ACCEDA

Sede y Gestion-e de procedimientos

ACCEDA nace con la finalidad
de constituir un servicio o apli-
cacion horizontal a disposicion
de todas las AA.PP. que, como
sefiala su nombre, facilite el
Acceso de los Ciudadanos a los
Expedientes de la Administra-
cion. Posibilita que cualquier
organismo pueda disponer de
una sede-e y una aplicacion para
la tramitacion de expedientes,
independientemente de su capa-
cidad técnica o econémica.
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CCEDA se disefia para ello como una
Aplataforma modular que integra tres

componentes principales: una sede-
e, un completo gestor parala tramitacién elec-
trénica de los expedientes que se inician en la
sede, y una herramienta para su administra-
ciény configuracién, que incluye un gestor de
contenidos y un editor de formularios propio.

ACCEDA permite que un organismo pue-
da poner en marcha su sede-e de forma razo-
nablemente rapida, con un esfuerzo reducido
y con un coste bajo. Posteriormente, con su
sede-e ya funcionando y a disposicién del ciu-
dadano, resulta igualmente facil y rapido la
publicacién de nuevos procedimientos admi-
nistrativos: generalmente, se requeriran sélo
unos pocos pasos para definir y configurar
el nuevo procedimiento administrativo y di-
sefiar el formulario de solicitud que cumpli-
mentard el ciudadano.

Iniciado el expediente en la sede con la re-
misién de la solicitud por el ciudadano, los
usuarios tramitadores del organismo dispon-
dran del médulo de tramitacién de ACCEDA
para gestionar y resolver los expedientes de
forma completamente electrénica.

Modalidades de Uso
ACCEDA permite tres modalidades de uso
actualmente. En primer lugar, ACCEDA
puede ser empleado como un producto ins-
talado en las dependencias/infraestructura
del organismo que lo utiliza. Bajo esta mo-
dalidad de uso, y como producto liberado con
licencia EUPL, el organismo puede evolucio-
nar y adaptar el cédigo de ACCEDA, si asi lo
necesita.

En segundo lugar, y como modalidad de
especial interés para organismos con una




FIGURA 1. Pantallade la aplicacion

menor capacidad técnica o econdmi-
ca, ACCEDA se ofrece como servicio
en la nube alojado en las infraestruc-
turas del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas. En este
caso, el organismo necesitara dispo-
ner de conexién alared SARA parael
acceso al back-end de ACCEDA, que
integra los médulos de tramitacién y
administracion.

Con independencia de la modali-
dad anterior por la que haya optado
el organismo —producto instalable
o servicio cloud—, las funcionalida-
des que incluye ACCEDA pueden
ser utilizadas también via servicios
web. ACCEDA incorpora un am-
plio conjunto de servicios web para
la integracién con otras aplicacio-
nes — en modo servidor y cliente -.
Estos servicios web cubren todas las
funcionalidades de tramitacion de
expedientes disponibles en la plata-
forma, comenzando con la presen-
tacién de una nueva solicitud para
un procedimiento administrativo,
y siguiendo con la generaciéon de

requerimientos, adjuntado de do-
cumentacién, inclusién de otros in-
teresados/afectados, resolucién del
expediente, etc.

ACCEDA es una plataforma en
continua evolucién, con el objetivo
siempre de ampliar sus capacida-
des y flexibilidad y adaptarse a cam-
bios normativos, al tiempo que se
mejora su usabilidad, cumpliendo
con requisitos de accesibilidad. La
flexibilidad es de hecho una de sus
caracteristicas principales: general-
mente, las funcionalidades que in-
corpora la plataforma disponen de
opciones de configuracién anivel de
sede-e o de procedimiento adminis-
trativo.

Como se ird refiriendo en los
apartados a continuaciéon, ACCEDA
se integra con otras aplicaciones/
servicios horizontales o compar-
tidos, como por ejemplo: Cl@ve,
GEISER, REC, Portafirmas, Noti-
fic@, ARCHIVE e INSIDE, etc.

Funcionalidades paralos
Ciudadanos
A través de una sede-e implementada
con ACCEDA, el ciudadano podra ini-
ciar los procedimientos administrati-
vos que se hayan publicado, cumpli-
mentando y remitiendo el formulario
electrénico de solicitud. Los procedi-
mientos administrativos se presentan
agrupados en Categorias, definibles a
través del moédulo de administraciéna
criterio de los responsables funciona-
lesdela sede; la finalidad es facilitar al
ciudadano la localizacién del procedi-
miento administrativo de interés.
Dependiendo de la configuracién
del procedimiento, éste podrd ser
iniciado sin autenticacién o requerir
autenticacién de forma electrénica
mediante Cl@ve; a su vez, para la
remisién de la solicitud de un proce-
dimiento, y también como opciones
aplicables en configuracion, ACCE-
DA permite elegir entre envio sin
firma, firma personal mediante certi-
ficado, firma bésica y, en breve, firma
en lanube.
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ACCEDA es una
plataforma en
continua
evolucion, con el
objetivo de
ampliar sus
capacidades,
flexibilidad,

y adaptarse a los
cambios
normativos al
tiempo que se
mejora su
usabilidad,
cumpliendo con
requisitos de
accesibilidad.
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Por otra parte, el ciudadano puede
conocer el estado de tramitacion de
sus expedientes, asi como acceder
al contenido de las notificaciones
puestas a su disposicién en la sede-
e, previa comparecencia electrénica.
También puede responder a los re-
querimientos que se le hayan reali-
zado durante la tramitacién de su ex-
pediente, anexando documentacién
si fuera necesario.

La pagina de inicio de una sede-
e implementada sobre ACCEDA
comprende una seccién destinada
a incluir toda aquella informacién
requerida o de interés —normativa,
certificados admitidos y verificacién,
requisitos técnicos, calendario de
dias hébiles, etc. —, cuyo contenido
es totalmente editable desde el Ges-
tor de Contenidos (tanto los enlaces
como las paginas estaticas a las que
dirige). En esta secciéon puede incluir-
setambién un enlacealafunciénque
incorpora ACCEDA para la verifica-
cién mediante CSV de los documen-
tos emitidos por el organismo.

Funcionalidades paralos usuarios
Tramitadores
Al acceder al gestor para la tramita-
cién de los expedientes que ofrece
ACCEDA, la primera vista con que
se encuentra el usuario tramitador
es la Bandeja de Entrada, mostran-
do los expedientes pertenecientes a
aquellos procedimientos adminis-
trativos que el éste puede consultar/
gestionar, atendiendo al perfil de tra-
mitacién con el que aparece vincula-
do a dichos procedimientos (lector,
tramitador, firmante, etc.). La Bande-
ja de Entrada incorpora opciones de
ordenacién y de filtrado de los expe-
dientes por procedimiento, ambito
de tramitacién (“unidad”) y estado
de tramitacion, pensadas para que el
tramitador pueda localizar facilmen-
te los expedientes sobre los que ha de
trabajar.

Seleccionando un expediente en

la bandeja, el tramitador accede a su
informacién, asi como a las funcio-
nes que incorpora ACCEDA para la
tramitacion electrénica:

« Visualizacién de la solicitud que
ha remitido el ciudadano desde la se-
de-e, siendo posible abrir/descargar
el justificante de presentacién de la
solicitud y el justificante de registro
asociados, en formato pdfy firmados
electrénicamente, y que ha obtenido
el ciudadano desde la pagina de con-
firmacién de envio de la solicitud.

« Inclusién de otros interesados en
el expediente.

« Aportar otros datos o informa-
ci6én al expediente a través de campos
denominados “de tramitaciéon”, que
se definen en la configuracién del
procedimiento administrativo.

« Emision de requerimientos-e di-
rigidos al solicitante y/o interesados
en el expediente, cuyo contenido se
edita desde la propia plataforma. Los
destinatarios recibirdn un correo-e
informativo, y podran conocer el con-
tenido del requerimiento, asi como
responder — aportando documenta-
cién si necesario —, accediendo a la
sede y previa comparecencia-e.

ACCEDA permite definir planti-
llas con referencia incluso a campos
del expediente, que el usuario trami-
tador podra aplicar enla composiciéon
y edicion del texto del requerimiento.

« Incorporacién de documentos al
expediente, asocidndose los metada-
tos obligatorios y complementarios
que se hayan definido en la configu-
racién del procedimiento. Al adjun-
tar un nuevo documento, el usuario
tramitador determina si ha de publi-
carse para su acceso por el solicitante
y/ointeresados en el expediente a tra-
vés dela sede-e, o ha de quedar dispo-
nible s6lo a usuarios tramitadores del
expediente.

« Resolucion del expediente y no-
tificacion. ACCEDA permite confi-
gurar varios tipos de resoluciones
por procedimiento, con su corres-




pondiente plantilla asociada que la
plataforma utilizard para elaborar
de forma automaética la notificacién
de la resoluciéon. Este documento
s6lo podra ser firmado por aquellos
usuarios con perfil “firmante” en el
procedimiento, bien directamente
en ACCEDA o bien remitiendo el do-
cumento al Portafirmas.

Como otra posibilidad incluida
en la Gltima versién de ACCEDA, la
resoluciéon puede ser elaborada vy fir-
mada de forma externa a ACCEDA
e incorporada al expediente en esta
fase.

« Vinculacion de expedientes rela-
cionados, generacion del expediente
en formato ENI, remisién del expe-
diente a ARCHIVE en funcién de las
condiciones de archivado que se ha-
yan establecido en la configuracién
del procedimiento, etc.

Funcionalidades de Administracion
ACCEDA dispone de diferentes per-
files de administracién, con distintas
capacidades y acceso a las funciona-
lidades que se describen a continua-
cién, y que ofrecen un amplio con-
junto de opciones para la configura-
cién dela sede-e, sus contenidos y los
procedimientos administrativos.

En primer lugar, el Administra-
dor de Procedimientos permite de-
finir nuevos procedimientos admi-
nistrativos o editar los ya existentes,
configurando su comportamiento.
ACCEDA diferencia entre procedi-
mientos internos y externos, siendo
éstos tltimos gestionados completa-
mente en otras aplicaciones externas
a ACCEDA, a las que se da acceso
a través de la sede-e del organismo.
Como opciones de configuraciéon de
los procedimientos administrativos
internos destacan:

« Definicién de un nuevo procedi-
miento administrativo y activacién
para su publicacién en la sede-e, pu-
diendo configurarse para que aparez-
ca en la seccién de Destacados de la

pagina de inicio de la sede.

- Disefio de los campos del formu-
lario de solicitud asociado al procedi-
miento, utilizando un editor de for-
mularios propio de ACCEDA.

« Establecimiento del modo de
iniciacién del procedimiento — con
autenticacién a través de Cl@ve o sin
autenticacién —, asi como del modo
de firma del formulario de solicitud
en el momento de su remision — sin
firma, firma personal con certificado,
firma bésica y, en breve, firma en la
nube.

« Configuracién del flujo de es-
tados que seguird la tramitacién de
los expedientes del procedimiento,
partiendo del conjunto minimo de
estados o fases determinado por la
normativa reguladora.

« Definicién de dmbitos o unida-
des de tramitacién, vinculacién de
los usuarios tramitadores y deter-
minacién de su perfil de acceso a los
expedientes del procedimiento, bu-
zones de correo asociados, etc.

« Plazos y alarmas para el silencio
administrativo o silencio por parte
del ciudadano.

« Edicion de una pagina de portada
del procedimiento con informacién
de interés para el ciudadano sobre el
procedimiento, como por ejemplo
la normativa aplicable; cabeceras de
los documentos que son generados
automaticamente —organismo, di-
reccién y contacto—; tipos de reso-
luciones y plantillas de notificacién
asociadas, etc.

Por su parte, el perfil de gestor de
contenidos de la sede-e, de forma
sencilla, permite definir y editar la
informaci6én a mostrar en la pagina
de inicio de la sede-e, asi como crear
otras paginas estaticas a las que se
enlazard desde ésta. Para ello, la pa-
gina deinicio dela sede-e se estructu-
ra en varias secciones predefinidas,
disefiadas cada una para presentar
una informacién determinada: ca-
rrusel de iméagenes, procedimientos

publicados agrupados en categorias,
procedimientos destacados, utilida-
des —normativa y verificacién por
CSV—, enlaces a otros sitios de in-
terés, etc.

ACCEDA incluye, por tltimo,
multiples opciones de configuraciéon
a nivel de la sede-e del organismo,
que permiten definir desde los datos
necesarios para el envio de correos —
servidor, puerto, credenciales y plan-
tillas—, hasta la integracién con los
servicios web de Portafirmas, GEI-
SER, etc.

ACCEDA es la plataforma sobre
la que se ha implementado GESAT
(Gestiéon de Solicitudes de Acceso).
Asimismo, son varios los organis-
mos de la AGE que han optado por
la solucién ACCEDA para la puesta
en marcha de su sede-e, con menor o
mayor grado de personalizacion.

Como servicio horizontal puesto a
disposicion de las AA.PP., cualquier
organismo interesado puede solici-
tar acceso a un entorno Demo de AC-
CEDA, cumplimentando el formu-
lario en el enlace: hitps://ssweb.seap.
minhap.es/ayuda/consulta/accedade-
mo. El acceso a este entorno Demo
requiere conexion a red SARA.

La plataforma ACCEDA esta sien-
do evolucionada actualmente por la
S.G. de Impulso de la Administra-
cién Digital y Servicios al Ciudadano,
en la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones
dela AGE. %
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