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1.- Introduccion

La plataforma Autoriza es un sistema de informacion para la gestion centralizada de acceso a las
aplicaciones de la Oficina Virtual de Entidades Locales del Ministerio de Hacienda.

Este sistema permite el acceso de los usuarios mediante un sistema de usuario y contraseiia
gestionado por una aplicacién de autoservicio, y se integra con todas las aplicaciones de captura y
consulta de informacién econémico-financiera a las que se accede desde la Oficina Virtual de Entidades
Locales.

Esta nueva forma de acceso a las aplicaciones y a la informacién incrementa sustancialmente el nivel
de seguridad y confidencialidad.

2.- Roles: Responsable y Ayudantes de Responsables

A lo largo del manual se hace mencién a dos roles dentro de Autoriza: el de responsable y el de
ayudantes de responsables.

El primero (responsables) se refiere al interventor o al secretario interventor, teniendo en cuenta que
sera el encargado de firmar la informacidn que se remite al Ministerio de Hacienda y de dar permiso
al resto de personas (ayudantes) que necesiten acceder a las aplicaciones. En caso de que no exista
interventor o secretario interventor, la entidad local tendra que nombrar a un interventor accidental,
que sera el que se debe autorregistrar.

Los segundos (ayudantes) son las personas adicionales que deben poder entrar a las aplicaciones y
cuyo acceso dependerd de la autorizacion del responsable.
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3.- Autorregistro de Responsable (No tiene usuario en Autoriza)

Para proceder al registro en el sistema debera poseer un enlace a la pagina web del autorregistro de
Autoriza, enlace que estara disponible en la Oficina Virtual de EE.LL. (En el apartado de Autoriza).

Para realizar el registro es necesario poseer un certificado digital personal instalado en el navegador o
una tarjeta criptografica con un certificado digital insertada en el dispositivo lector de tarjetas.

Al entrar en el enlace se mostrara la siguiente pantalla:

Seleccidn de Certificado Digital.

Paso 0: Seleccione un Certificado Digital instalado en su equipo:

Seleccione un Certificado J

Deberd seleccionar el certificado digital con el que vaya a registrarse en la aplicacién; para ello pulse
el botén “Seleccione un Certificado”, seleccione su certificado digital personal y pulse “Aceptar”:

Seguridad de Windows [ﬁ

Seleccione un certificado

I _H" JAVIER JUY JUY - NIF 0000...
| Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo
s@ Valido desde: 04/03/72014 hasta 02/0...

Haga clic agui para ver las propied...

--é-' PEPE PEREZ PEREZ - NIF 00..
| Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo
| _@ Valido desde: 04,/03/2014 hasta 02/0...

' __‘-l NOMBRE PELAYO PERDIG...
| Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo
| ﬁ Valido desde: 05/12/2011 hasta 03/1..,

[ 4| NOMBRE PEREZ GONZALE..
| & Emisar CA Pruebas ICM Desarrollo
\ o Vilido desde: 05/12/2011 hasta 03/1...

[T=| NOMBRE ALVAREZ PEREZ ...
| Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo
\ @ Valido desde: 05/12/2011 hasta 03/1...

[ <! DGFT\Program4
| Emisor DGFT\Programd
|| % Valido desde: 22/09/2015 hasta 21/0...

Aceptar ]| Cancelar
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Luego se le mostrara la siguiente pagina de autorregistro:

Autorregistro de Usuario: Interventor(a)

Paso 1: Datos de Acceso

Correo Electronico: ‘InlerventorPruebaW@correo.org |

Contrasefia- ‘".“.."."".". | Repita la Confrasefia: (eeesesesssssvesses -

Siguiente paso

En esta pantalla deberd introducir su correo electrénico junto con una contraseiia (la que vaya a utilizar
en Autoriza, que no tiene por gué coincidir con la de su correo electrénico) que debera repetir en el
siguiente campo.

La contrasefia debe tener el siguiente formato:

- Minimo 8 caracteres.
- Almenos una letra mayuscula y otra minuscula.
- Almenos un caracter que sea numérico.

A continuacidén, verd sus datos personales como DNI, nombre y apellidos; debera cumplimentar el
resto. Ademas, se deberd aceptar el Aviso Legal sobre la RGPD y pulsar el botdn “Siguiente paso”:

Autorregistro de Usuario: Interventor(a)

Paso 2: Datos Personales

Nombre: Gabriel DNI/ NIEZ: 09425263P
Apellidos: Garcia Chico

Domicilio: |Ca|le Costanilla

Teléfono Movil:  [B66T87987| *
Aviso Legal

Informacién sobre proteccién de datos personales

De acuerdo con el Art. 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de Proteccién de Datos Personales),
se informa que los datos personales facilitados mediante el (siguiente) formulario seran tratados por la Secretaria General Técnica con la finalidad de la identificacion del
usuario que accede a las aplicaciones de la oficina virtual EELL y de las comunicaciones a los usuarios de la oficina virtual EELL relacionadas con la remision de datos de
caracter econémico financieros.

El mencionado tratamiento de datos personales es necesario para cumplir con la orden HAP/2015/2012, de 1 de ocfubre, por la que se desamrollan las obligaciones de
suministro de informacién previstas en la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera. Sus datos personales podran ser
comunicados a terceros. Podra ejercer sus derechos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al formulario debe leer la siguiente informacidn adicional sobre
proteccion de datos personales.

[[] Acepto Aviso Legal

| Wolver a paso anterior | ‘ Siguiente paso
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Entonces debera seleccionar la entidad de la que sea responsable (dispone de un filtro de ayuda para
acotar la busqueda), ademas se deberdn aportar obligatoriamente los ficheros con su nombramiento
en el boletin oficial y con su toma de posesion. Opcionalmente se podra aportar el documento con el
cese de la persona saliente (si dispone del mismo). Una vez seleccionada pulse sobre el botdn

“Seleccionar Entidad”:

Para pedir los ficheros correspondientes en cada caso, realizar un clic sobre “Seleccionar archivo” y
seleccionar el archivo correspondiente. Una vez cumplidos todos los requisitos realice un clic sobre el

MINISTERIO

MANUAL DE USUARIO DE AUTORIZA

DE HACIENDA

botdén “Seleccionar Entidad” .

Autorregistro de Usuario: Interventor(a)

Paso 3 (final): Solicitud de Entidades

Provincia
Salamanca [~
Fitro de Entidades

[sataman

Seleccione la entidad principal

(07-37-000-DD-000) Diputacion Prov. de Salamanca
(07-37-117-AA-000) Dofiinos de Salamanca
(07-37-274-AA-000) Salamanca

Es necesario cargar los ficheros de nombramiento y toma de posesion (o documento
justificativo de reingreso)
optionaimente el de cese del responable anterior

Cargue el fichero PDF con su nombramiento en el boletin oficial

Examinar... | Max. 15 MB
Cargue el fichero PDF con su toma de posesion o reingreso

Max. 15 MB

Cargue e fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)

Examinar. | Max. 15 MB

Examinar...

Afacir Entidad | Ca190: [nsable de Salamanca ]
Entidades de las que se va a solicitar el alta al finalizar el autorregistro

No tiene asignada ninguna Aplicacién.

Finalizar Autorregistro

Volver a paso anterior

Autorregistro de Usuario: Interventor(a)

Paso 3 (final): Solicitud de Entidades

€ Abrir

X

7 « Auto.. » Documentacion . ~ O | Buscaren Documentacion NT... £
Provincia Organizar + Mueva carpeta =~ m @
Corufia, A v A Mombre Fecha de modifica..  Tipe
- - # Acceso rapide
Filtro de Entidades L (2] CESE PROPIO poif Adobe Ac
scritorio
cede [#) CESE.pdf Adobe A
Seleccione la entidad principal: "’ g i i
princpat [ Documentos [# TOMA DE POSESION.pdf Adobe Ac
(11-15-022-AA-000) Cedeira =/ Imagenes
01 Rock y metal
Linkin Park - Gre.
Manuales
Es necesario cargar los ficheros de nombramiento y toma de posesidn (o documento V10
justificativo de reingreso).
¥ opcionalmente el de cese del responable anterior. B Este
Cargue el fichero PDF con su nombramiento en el boletin oficial = e
Seleccionar archive | Ningtn archive seleccionado Méx. 15 MB & Descargas
Cargue el fichero PDF con su toma de posesion o reingreso [Z] Documentos
Seleccionar archivo | Ningln archive seleccionado Méx. 15 MB £
s el | ) ‘ B Escritorio
Cargue el fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)
| Seleccionar archivo | Ning(n archive seleccionado Méx. 15 MB &= Imagenes v o€ >
Nombre: v‘ Adobe Acrobat Document (*.pc v

| Afiadir Entidad | Cargo: |

Cancelar

Entidades de las que se va a solicitar el alta al finalizar el autorregistro

No tiene asignada ninguna Aplicacion

Volver a paso anterior |
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En el caso de que el usuario quiera agregar una entidad ya escogida anteriormente por otro

responsable, le mostrara el mensaje “Se ha realizado la peticién correctamente, los entes en los que

ya habia responsable debe esperar a que el Ministerio le autorice.”

Autorregistro de Usuario: Interventor(a)

Paso 3 (final): Solicitud de Entidades

Provincia

Granada v

Seleccione [a enfidad principal:

(01-13-000-DD-000) Diputacion Prov. de Granada

(01-18-007-MM-000) Mc. Vega Alta de Granada

(01-18-D09-MM-000} Mc. Vega Baja de Granada (*)

(01-13-012-MM-000) Mc. Cm. Alhama de Granada x
* Las entidades actualmente en baja aparecen en rojo en esta lista

Es necesario cargar los ficheros de nombramisnto y toma de posesion (o documento
justificativo de reingreso).

Y opcionalmente el de cese del responable anterior. .

Cargue el fichero PDF con su nombramiento en el boletin oficial

| Seleccionar archivo : Ningun archive seleccionado Max. 15 MB
Cargue el fichero PDF con su toma de posesion o reingreso

| Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado Max. 15 MB
Cargue el fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)
| Seleccionar archiva | Ningdn archive seleccionado Méx. 15 MB

| Afiadir Entidad | Bage Interventor Granada

Entidades de las que se va a solicitar el alta al finalizar el autorregistro

Cadigo de ente Nombre Observaciones Nonﬁéﬁgsr{i(:anto
Hay ofra persona responsable en esta
entidad.
09-15-037-AA-000  Granada NOMBRAMIEN...pd

Hasta que el Ministerio no le autorice, no
dra acceder a la misma.

| Finalizar Autorregistro |

Fichero
Toma,
Posesion

s TOMADE
PO....pdf

Fichero

Cese Cargo Acciones

Interventor
Granada ”

En este caso, se le agregard la entidad a la lista, pero no podra operar con ella hasta que el Ministerio

le autorice.

Ademas, habra que afadir el Cargo que estara asociado a cada Usuario — Entidad.

Si es responsable de mas de una entidad debe repetir este proceso por cada una de ellas.

Puede eliminar la o las entidades seleccionadas antes de finalizar el autorregistro pulsando el botén

* n.

"

En todo momento podra usar el botdn “Volver a paso anterior” si desea corregir o visualizar los datos

previamente introducidos.
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Una vez que tenga la o las entidades en la lista debe pulsar el botén “Finalizar Autorregistro” y saldra
el siguiente mensaje:

AVISO

Por favor, compruebe su correo electronico.
Siga las instrucciones indicadas.

Volver a la pantalla de acceso

Acto seguido recibird un correo electrénico en la direccién que utilizé cuando se autorregistro:

Correo automitico generado por la aplicacién (DESAR) AUTORIZA. No responda a este comreo.

Para darse de alta en la aplicacion (DESAR) AUTORIZA como Interventor(a) debe validar su correo electronico mediante el siguiente enlace: valide su correo
En caso de que no quiera validarlo, pulse el siguiente enlace: deniegue sn correo

Nota: Si los enlaces anteriores no le funcionan copie ¥ pegue en su navegador el siguiente enlace que corresponda:

Validar el correo

http-/localhost:38929/aspx/ValidacionUsuario aspx?
aram=1GnAaoLwQwPDfVpkl 1h0ZwCVvImdbIPMBUnqXYtZnNPiHZ1917cL 5h*7BmcOFDvEFh84Lkw/83pl4EXwIsi/SQtx7GUrFsH WivvEOb/irAp4DkRzZNbQNDESD %k 14c9Kusv Y wimKaRxF*zarvIRDR zew==

Denegar el correo:

http:/ocalhost-58929/aspxValidacionUsunario.aspx?
aram=|GnAaoL wQwPDfVpk1 1h0ZwCVvImdb9PMBUnqXYtZnNPiHZ1917cL 5h* 7BmcOFDvEFh84Lkw/83pl4EXwlsi/SQtx7GUrFsH WivyF 0b/irAp4 DkRzZNbQNDEESD 9%k 1 4cIKuEuOp 1 Ep9PiduuPnzGIPDIA==

Muchas gracias,

OFICINA VIRTUAL DE ENTIDADES LOCALES i
SECRETARIA GENERAL DE COORDINACION AUTONOMICA Y LOCAL
MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Entonces debe:

- Bien validar su correo pulsando sobre “Valide su correo” o copiando el vinculo que aparece
abajo y pegdndolo en el navegador.
- Bien denegar su correo para cancelar el autorregistro pulsando sobre “Deniegue su correo”.

Nota: Si no recibe el correo vaya a la carpeta de “Spam” para comprobar si se encuentra alli.

En el caso de validarlo, el usuario sera dirigido a una pagina de confirmacion y a partir de ese momento
podrd entrar en Autoriza, aunque aun no tendra ningln Ente asociado hasta que su “toma de

YN

posesion” y “nombramiento” sean aceptados por el Ministerio.

AVISO
Walidacién de correo correcta

Volver a la pantalla de acceso

En este apartado si un usuario interno se autorregistra como responsable automaticamente se le
dard de baja como usuario interno.

Nota: Cuando el Ministerio apruebe o deniegue su nombramiento y /o toma de posesion le enviara
un correo haciéndole saber la decisidn tomada.

Pagina 8 de 46



MANUAL DE USUARIO DE AUTORIZA

GOBIERNO MINISTERIO
i DE ESPANA DE HACIENDA

oveell.noreply@hacienda.gob.es
W parami ~

Correo automatico generado por la aplicacién AUTORIZA. No responda a este correo.

Ha sido aprobada su solicitud para ser el nuevo responsable de Noceco.

Al asignarle la entidad también se le asignaran los ayudantes del anterior responsable en dicha
entidad. En la opcion ‘Gestion de Ayudantes’ puede dar de baja a aquellos que usted no desee.

El documento de nombramiento ha sido aprobado por el siguiente motivo: Nombramiento
correcto

El documento de toma de posesion ha sido aprobado por el siguiente motivo: Toma de
posesion correcto

OFICINA VIRTUAL DE ENTIDADES LOCALES

MINISTERIO DE HACIENDAl

En caso negativo, le indicara el correo el motivo por los que se ha denegado la solicitud y debera
proceder de nuevo a repetir el procedimiento subsanando las deficiencias encontradas.

4.- Autorregistro de Ayudantes de Responsable

Para proceder al registro en el sistema debera poseer un enlace a la pagina web del autorregistro de
Autoriza, enlace que le habra proporcionado el responsable.

Al entrar en el enlace se mostrara la siguiente pantalla en la que debera teclear los mismos caracteres
que este visualizando y pulsar el botén de “Siguiente paso”.

Autorregistro de Usuario: Ayudante Interventor(a)

Paso 0: escriba los numeros y letras que aparecen en la imagen

a2fel6
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A continuacidn, visualizara la siguiente pantalla:

Autorregistro de Usuario: Ayudante Interventor(a)

Paso 1. Datos de Acceso

Correo Electronico: | pruebaayudante@malaga.org ‘

Contrasefia: |uuo-ounn" ‘ Repita la Contrasefia. |sesssssssssssss) =

Siguiente paso

Aqui debera introducir su correo electrénico junto con una contrasefia (la que vaya a utilizar en
Autoriza, gue no tiene por qué coincidir con la de su correo electrdnico) que debera repetir en el
siguiente campo y pulsar el botén “Siguiente paso”.

La contrasefia debe tener el siguiente formato:

- Minimo 8 caracteres.
- Al'menos una letra mayuscula y otra mindscula.
- Almenos un caracter que sea numérico.

En este paso el usuario introduce los datos personales de contacto, su DNI, cargo, etc.... Ademas, se
tendra que aceptar el Aviso Legal sobre RGPD y pulsara el botdn “Siguiente paso”:

Autorregistro de Usuario: Interventor(a)

Paso 2: Datos Personales

Nombre: Gabriel DNI/ NIE2 09425263P
Apellidos: Garcia Chico

Domicilio: |Calle Costanilla

Teléfono Mévil: 666787987 x

Aviso Legal

Informacion sobre proteccion de datos personales

De acuerdo con el Art. 13 del Reglamento {UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de Proteccion de Datos Personales),
se informa que los datos personales facilitados mediante el (siguiente) formulario serdn tratados por la Secretaria General Técnica con |a finalidad de la identificacidn del
usuario que accede a las aplicaciones de la oficina virtual EELL y de las comunicaciones a los usuarios de la oficina virtual EELL relacionadas con la remision de datos de
cardcter econdmico financieros.

El mencionado tratamiento de datos personales es necesario para cumplir con la orden HAP/2015/2012, de 1 de octubre, por la que se desarrollan las obligaciones de
suministre de informacion previstas en la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera. Sus datos personales podran ser
comunicados a terceros. Podra ejercer sus derechos ante el responsable del fratamiento. Antes de acceder al formulario debe leer la siguiente informacion adicional sobre
proteccion de datos personales.

[ Acepto Aviso Legal

| Volver a paso anterior | l igui paso l
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Ahora deberd seleccionar una entidad (dispone de un filtro de ayuda para acotar la busqueda), el cargo
asociado al Usuario-Entidad y las aplicaciones con las que tenga que trabajar y pulsar el botdén
“Seleccionar Aplicaciones”; dichas aplicaciones para el ente seleccionado se irdn afiadiendo a un nuevo
listado que aparece bajo el epigrafe de “Aplicaciones Solicitadas”:

Autorregistro de Usuario: Ayudante Interventor(a)

Paso Final. Solicitud de Aplicaciones

Provincia
Badajoz v Lectura Lectura/Escritura @
Filiro de Entidades - Filtro de Apficaciones
B Ia Entidad Mombre de Ia apiicacion
Lista Enfidades Principales. Lista Aplicaciones | Seleccionar Todo
(10-06-000-DD-000) Diputacion Prov. de Badajoz Acuerdos CDGAE
{10-08-001-AA-D00) Acedera Anticipos RD-Ley 10/2015
(10-06-001-AE-001) Guadalperales {Los) APP Prueba
(10-06-001-MM-000) Mc. Tentudia o BDGEL
* Las entidades actualmente en baja aparecen en rojo en esta lista BESEL
CIR Local
COMEX
CONCAEL
Distribuciones y Compensaciones -

Seleceionar Apicaciones | G99 [Ayudants Los Guadalperales
IR arciesesna i el

Aplicaciones Solicitadas

Caodigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Permiso Cargo Acciones
10-06-001-AE-001 Guadalperales (Los) BDGEL lectEsc  Ayudante Los Guadalperales x
10-06-001-AE-001 Guadalperales {Los) CESEL Lect/Esc  Ayudanie Los Guadalperales x
10-06-001-AE-001 Guadalperales (Los) CIR Local Lect/Esc  Ayudanie Los Guadalperales x
10-06-001-AE-001 Guadalperales (Los) COMEX Lect/Esc  Ayudanis Los Guadalpersles x
10-06-001-AE-001 Guadalperales (Los) CONCAEL Lect/Esc  Ayudanis Los Guadalpersles x

_Finalizar Auioregistro |

| Molver a paso anterior

Puede eliminar de la lista de “aplicaciones solicitadas” los entes y aplicaciones que desee antes de
finalizar el autorregistro pulsando el botén “ % ”.

Si la entidad seleccionada tiene entes dependientes aparecerd una tercera lista que permite
seleccionar bien la entidad principal, bien alguna de sus dependientes:
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Autorregistro de Usuario: Ayudante Interventor(a)

Paso Final. Solicitud de Aplicaciones

Provincia

Corufia, A [=]
Filtra de Entidades
coru

Seleccione una entidad principal filtrada

(11-15-000-DD-000) Diputacién Prov. de A Corufia

Filtro de Entes Dependientes

Mombre o cédigo del Ente

Lista Entes Dependientes

(11-15-030-AA-000) Corufia (A’ <

Filtro de Aplicaciones
Nombre de |a aplicacién

Lista Aplicaciones Seleccionar Todo

. Acuerdos CDGAE e
(11-15-003-MM-000) Mc. Area de A Corufia (11-15-030-AP-001) Aguas de La Corufia, S.A. (EMALCSA) \;‘
| (11-15-030-AA-000) Coruiia (A (11-15-030-AP-003) E. M. Vivienda, Servicios y Actividades (EMVSA) BDGEL =

(11-15-030-AP-004) Edar Bens S.A.

(11-15-030-AV-001) Inst. M. Corufia Espectdculos (IMCE) CIR Local

(11-00-001-CC-000) C. Promocidn de la Midsica COMEX

(11-00-005-CC-000) C. Turismo y Congresos CONCAEL

(11-00-001-HH-000) F. Luis Seoane

-~ (11-00-039-HH-000) F. EMALCSA - [ELCRES -

Seleccionar Aplicaciones

Si necesita trabajar con mas de una entidad debe repetir todo este proceso.

Una vez que el usuario tenga todas las aplicaciones en la lista para los entes indicados, pulsard el botén
“Finalizar Autorregistro” y aparecera un mensaje indicando que se ha registrado correctamente:

AVISO

Par favor, compruebe su comreo electrénico.
Siga las instrucciones indicadas.

Volver a la pantalla de acceso

Acto seguido, debera acceder a su correo electrénico donde se autorregistrd y abrir el correo que le
habra llegado de Autoriza:

Correo automdtico generade por la aplicacion (DESAR) AUTORIZA. No responda a este correo.
Para darse de alta en la aplicacion (DESAR) AUTORIZA como Interventor(a) debe validar su correo electrénico mediante el siguiente enlace: valide su correo
En caso de que no quiera validarlo, pulse el siguiente enlace: deniegue su correo

Nota: Si los enlaces anteriores no le funcionan copie v pegue en su navegador el siguiente enlace que corresponda:

Validar el comreo:
http/localhost:58929/aspx/ValidacionUsuario aspx?

aram=1GnAacLwQwPD{Vpkl1h0ZwCVvImdbOPMBUngXYtZnNPiHZ1917cL5h*7BmcOFDvEFh84Lkew/83pl4EXwlsi/SQtx7GUrFsH WivyFObij

rAp4DERzNbQNDESD %k 14c0KusvYwimKaRxF*zZvIRDRzew=—

Denegar el correo:
hitp/localhost-58920/aspx/ ValidacionUsuario aspx?

param=1GnAacLwQwPD{Vpk11h0ZwCVvImdbSPMBUngXYtZnNPiHZ1917cL 5h* TBmcOFDVEFh84L kw/83pI4EXwlsi/SQtx 7 GUrFsHWivvFOb/jrAp4DkRzNbQNDESD 9%k 1 4cOKuEuOp1 EpSPiduuPnzGOPDIA=—=

Muchas gracias,

OFICINA VIRTUAL DE ENTIDADES LOCALES i
SECRETARIA GENERAL DE COORDINACION AUTONOMICA Y LOCAL
MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Entonces debe:

- Bien validar su correo pulsando sobre “Valide su correo” o copiando el vinculo que aparece
abajo y pegandolo en el navegador.
- Bien denegar su correo para cancelar el autorregistro pulsando sobre “Deniegue su correo”.

Nota: Si no recibe el correo vaya a la carpeta de “Spam” para comprobar si se encuentra alli.
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Una vez validado el correo, le mostrard una pantalla con la siguiente informacién de confirmacién:

AVISO

Validacion correcta.
Ahora queda a la espera de la autorizacién del responsable corespondiente.

Volver a la pantalla de acceso

El sistema le enviara otro correo:

Asunto: Envio automatico aplicacion [DESAR) AUTORIZA: Alta Ayudante Interventorfa)
Correo automitico generado por la aplicacién (DESAR) AUTORIZA. No responda a este comeo

La solicitud de alta de Anal4 Apellido14 ha sido procesada correctamente.

A partir de este momento puede acceder a Autoriza mediante usuario (que coincide con su correo electrénico) v contrasefia (la de Autoriza, no la de su correo electrénico) a través de la Oficina Virtual de EE. LL. o
pulsando el siguiente enlace: acceso Autoriza

Si el enlace anterior no le funciona copie v pegue en su navegador ¢l siguiente enlace:
http:/localhost:58929

Muchas gracias,

OFICINA VIRTUAL DE ENTIDADES LOCALES )
SECRETARIA GENERAL DE COORDINACION AUTONOMICA Y LOCAL
MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Ahora debe esperar a que el responsable le autorice las aplicaciones de la entidad solicitada y asi poder
acceder a las mismas a través de Autoriza.

Una vez que el responsable de la entidad le haya autorizado, se le notificara de nuevo con otro correo:

Correo automatico generado por la aplicacion (DESAR) AUTORIZA

Se le ha modificado las siguientes aplicaciones

Entidad |Aplicaciéon Modificacién
Alfarnate BDGEL | Alta Aceptada
Alfarnate [CIR Local |Alta Aceptada

Y a partir de ese momento ya tendrd acceso a Autoriza y a las aplicaciones autorizadas por el
responsable.

Nota: Si el responsable no le Autoriza las aplicaciones, pdngase en contacto con él. Puede que le haya
llegado el correo a su carpeta de “Spam” y no se haya dado cuenta.
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6.- Pagina de Acceso de Autoriza
Esta pagina sera la primera pantalla por la que tendra que pasar todo usuario para iniciar sesién en

cualquiera de las aplicaciones de la SGFAL y poder trabajar con ellas:

Acceso a los sistemas de informacion de las Secretaria General de Coordinacion Autondmica y Local.

Correo Electrénico: |Ir‘trocuzca su correo electronico |

Contrasefia:

Introduzea su contrasefia |

Olvido de contrasefia

Para ello se ha de introducir el correo electrénico y la contraseiia que indicé en el autorregistro y pulsar

el botdn “Acceder” para entrar en Autoriza.

7.- Seleccion de Entes - Aplicaciones.
Esta es la principal pantalla de Autoriza que se visualiza cuando se entra y a la que también se puede

acceder mediante el menu de la izquierda con la opcién “Seleccion de Entes-Aplicaciones”:

» Gestion
O Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasefia

4

O Gestion de Entidades-Aplicaciones

Asignadas

»l Seleccion de Entes-Aplicaciones

» Area de Notificaciones

Se le mostrara la siguiente pantalla:

Seleccion de

Inicio = Seleccion de Entes-Aplicaciones

Entes-Aplicaciones

Seleccione el ente del que quiere ver las aplicaciones.

Cadigo de ente

08-02-002-AA-000
15-01-010-AE-002
15-01-002-AE-003
15-01-008-AE-003
15-01-D05-RR-000
15-01-010-AE-008
15-01-013-AE-010
15-01-002-AE-008
17-46-246-AA-000
17-46-250-AA-000

Nombre Ente principal

Alatoz

Afies

Baranbio

Betolaza

Cuadrilla de Zuia-Zuiako Eskualdea
Luxo/Lujo

Matura

Tertanga

Tous

Valencia

Baja en inventario
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Aparecera una lista de los entes que estan disponibles, pudiendo seleccionar el que desee para, a

continuacion, ver la lista de aplicaciones.

Si Unicamente tiene un ente, aparecera en pantalla directamente la lista de aplicaciones.

Pulsando sobre la aplicacidn que se desee se accedera a la misma:

Inicio > Seleccién de Entes-Aplicaciones

Aplicaciones para 12-28-073-AA-000 Humanes de Madrid

Volver a lista de entes

Si tiene una aplicacion abierta para un ente y desea abrir la misma aplicacion para otro ente, ha de cerrar la aplicacion para el primer ente
Para que el sistema funcione correctamente debe habilitar el uso de pop-up en el navegador segun lo indicado en este enlace.
Para dudas de tipo informatico escribir al correc oveell@minhap.es

Aplicacion Descripcion Correo dudas funcionales

Aplicacién para la presentacion de solicitudes para formalizar operaciones de préstamo con el

Fondo para la Financiacion de Pagos a proveedores por parte de las Entidades Locales que no las 5 )
Acuerdos CDGAE : z ; ABE ! RDley4_2012 hap.
clmrlos formalizaron en los plazos habilitados cuande se ejecutaron las distintas fases del mecanismo de sugerencias:ROIsy4 2012@minhap.es

pagos a proveedores

Anticipos RD-Ley Solicitud de los anticipos de las entregas a cuenta de la participacion en tributos del Estado del ’ :

1012015 ejercicio 2015, regulados en el articulo 11 del RD-Ley 10/2015 b £ L ks e

BDGEL Base de Datos General de Entidades Locales (BDGEL) sugerencias.BDEntidadesLocales@minhap.es
CESEL Coste efectivo de los servicios prestados por las Entidades Locales consultas.normativapresup_EELL@minhap.es

8.- Gestion de Datos Personales.
El mddulo de gestion de datos personales le permite al usuario editar los datos que incluyé en el
apartado de datos personales del autorregistro, tales como datos de contacto, cargo, etc.

Existen datos que no pueden modificarse como el DNI.

Para acceder a este mddulo, seleccione del menu de la izquierda la opcidon “Gestion de Datos

Personales”:

» Gestion
['_llGeslic'm de Datos Personales |
Cambio de Contrasefia
O Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
» Seleccidon de Entes-Aplicaciones
» Area de Notificaciones
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Se mostrara la siguiente pantalla:

» Gestion
o Gestion de Datos Personales
o Cambio de Contrasefia
o Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
» Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Area de Avisos

Inicio > Gesfion = Gestion de Datos Personales

Gestion de Datos Personales

Nombre: |L¢\yudanle Interventor x DNI / NIE: | 150022472
Apellidos: |Sacaﬁet |
Comeo electronico:  |ayudante210482@pruebaes [[] Cambio corres-&
Domicilio: |Piaza Mayor de Sacafiet |
Teléfono Mévil: 77777702 [v] Recibir SMS
| Modificar Datos Personales
| Darse de baja | | Convertir Ayudante en Interventor
Id Ente Nombre Ente Codigo Ente Cargo

21048 Sacafiet

8.1.- Modificacion de datos personales
Salvo el DNI puede modificar cualquier dato del formulario y pulsar a continuacidn el botén

“Modificar Datos Personales” . Esto los actualizara:

» Gestion
o Gestion de Datos Personales
n Cambio de Contrasefia
o Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
» Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Area de Avisos

Inicio > Gestion > Gestidn de Datos Personales

Gestion de Datos Personales

17-12-097-AA-000  |Ayudante Interventor H

Mombre: “f\yudanle Interventor ® DNIf NIE: | 150022472
Apeliidos: | Sacariet |
Correo electronico:  |ayudante210482@prueba es [] Cambio comreo-e
Domicilia: |Piaza Mayor de Sacafiet |
Teléfono Mavil: 777777702 [v] Recibir SMS
| Medificar Datos Personales
| Darse de baja | | Convertir Ayudante en Interventor
|d Ente Nombre Ente Codigo Ente Cargo

21048  Sacafiet

17-12-057-AA-000  |Ayudante Interventor H
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8.2.- Modificacion del correo electrénico

Para modificar el correo electréonico, debe marcar la opcion “Cambio correo-e”, tras lo cual se le
mostraran dos nuevas cajas de texto, en las cuales debe introducir la nueva direccién de correo
electrénico, que debera ser diferente a la anterior. A continuacion, debera pulsar el boton “Modificar
Datos Personales”, tras lo cual se le enviard un correo electrénico a la nueva direccidn que acaba de
introducir, para validarla

AVISO

Por favor, compruebe su comeo electronico.
Siga las instruccicnes indicadas.

Para finalizar el proceso del cambio de correo electrénico, debera hacer clic en el enlace “valide su
correo”

Correo automatico generado por la aplicacién AUTORIZA. No responda a este correo.

Para modificar su usuario (inigo@yahoo.es) en la aplicacion AUTORIZA debe validar su correo electronico mediante el siguiente enlace: valide su correo
En caso de que no quiera validarlo, pulse el siguiente enlace: deniegue su correo

Nota: Si los enlaces anteriores no le funcionan copie y pegue en su navegador el siguiente enlace que corresponda:

Validar el correo:

http://localhost:58929/aspx/ValidarCambioCorreo.aspx?param=AsOP2ibmgDfpnfw3NN/613h6IxGCKZtT/YiEILISIXnm
/n8*u1AbV7xlsSplxaih*4VOmAlylZcVUSMImIEoANS2Iwl THO* Ci1zNYzs4{GLO0oWDkM1plIHPZEcxKUBLw

Denegar el correo:
http://localhost:58929/aspx/ValidarCambioCorreo.aspx?param=As0OP2ibmgDfpnfw3NN/613h6IxGCKZtT/yiE9LISIXnm
/n8*ulAbV7xlsSplxgih*4VOmAIyLZcVUSMImIEoANS2IwLTHQ* CilzNYzs4iGKYKZ* A/08wiWWHKueAXleF
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8.3.- Baja en Autoriza

Puede darse de baja de Autoriza pulsando el botén “Darse de baja” y se mostrara el siguiente
mensaje de confirmacién:

localhost:60331 dice

4Esté seguro que desea darse de baja?

—— Y

. % comiERNO MINISTERIC
b DE ESPARA DE HACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA.
o Cancelar

Usuaria: Interventer Larrinbe Ay

Inicio = Geslion > Gestion de Datos Personales

Gestion de Datos Personales

Nombre: Interventor i DNI/ NIE: [10000011W

Apellidos |Lamrinbe

Correc electrénico:  Interventor19156@prueba.es i Cambic correo-e
Nueve Correo Introduzca su nuevo coreo

Repita Cormrea F(E:- ta su nuevo coreo

Domicilio: Plaza Mayor Larrinbe

Teléfono Mévil 666666666 | ¥ Recibir SMS

| Modificar Datos Personales |

| Darse debaja |
Id Ente Nombre Ente Codigo Ente Cargo
19156 | Larminbe 15-01-002-AE-005 [interventor B

Si pulsa sobre el botdon “Aceptar”’ el sistema le causara baja en Autoriza:

Se ha dado de baja en la aplicacion correctamente.
Muchas gracias PruebafyudanteMalaga Apellidos por haber utilizado Autoriza.

8.4.- Convertir Ayudante en Responsable.

Nueva funcionalidad que permite a los ayudantes convertirse en responsables sin necesidad de
darse de baja con la consiguiente ventaja de no tener que darse de alta de nuevo en las entidades
en las que estan asociados en ese momento.

Para realizar esta funcionalidad hay que seguir los siguientes pasos:

Acceder a su seccion “Gestion de Datos Personales” .

En dicha seccién realizar un clic sobre “Convertir Ayudante en Responsable”.
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Inicio = Gestion > Gestion de Datos Personales

Gestion de Datos Personales

MNombre: |Lf\yudante Interventor * DNI / NIE: | 15003154R

Apellidos: |Cabanel1es |

Correo electrénico:  |ayudante144182@prueba es [[] Cambio correo-e
Domicilio: |Plaza Mayor de Cabanell |

Teléforo Mavil: ¥ Recibir SMS

| Meodificar Datos Personales |

| Darse de baja | I Convertir Ayudante en Responsable l

Id Ente Nombre Ente Codigo Ente

Cargo

14418  Cabanelles 09-17-031-AA-000 |Ayudante Interventor2 E

Gestion de Datos Personales

MNombre:

|Ayudar|te Interventor

DNI/NIE: |15003154R

Apellidos: | Cabanelles

Correo electrdnico:

ayudante144182@prueba.es

[] Cambio correo-e

|Plaza Mayor de Cabanelles

| ] Recibir SMS

Domicilio:
Teléfono Mavil: |TT??TTT02
| Modificar Datos Personales

| Darse de baja | | Convertir Ayudante en Responsable

Id Ente Nombre Ente

Codigo Ente

Mensaje de pagina web

0 ;Esta sequro que desea convertirse en Responsable?

Cancelar

Cargo

14418 Cabanelles 09-17-031-AA-000 |Ayudante Interventor2 | H

Una vez realizado dicho clic, le pedira el certificado digital para que pueda registrarlo en su perfil.

Seleccion de Certificado Digital.

Paso 0: Seleccione un Certificado Digital instalade en su equipo:

Seleccione un Certificado
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Seleccion de Certificado Digital.

Paso 0: Seleccione un Certificado Digital instalado en su equipo:

Seleccione un Certificado

Paso 1: Verifique los datos mestrados de su Certificado:

DNI/ NIE: 08928410V
Mombre: RODRIGUEZ
Apellidos: BALLESTEROS ANTONIO

| Verificar Certificado y Realizar Cambio Ayudante->Responsable. |

Realizar un clic sobre el boton “Verificar Certificado y Realizar Cambio Ayudante Responsable” .

Seleccion de Certificado Digital.

Paso 0: Seleccione un Certificado Digital instalado en su equipo:

Seleccione un Certificado

Paso 1: Verifique los datos mestrados de su Certificado:

DNI/ NIE: 08928410V
MNombre: RODRIGUEZ
Apellidos: BALLESTEROS ANTONIO

| Verificar Cerfificade y Realizar Cambio Ayudante->Responsable.

Ayudante convenido en Respos eriter

Una vez acceda con su certificado le aparecera una notificacion que le informa que el “Ayudante se
ha convertido en Responsable”.

Una vez hecho dicho cambio, si el usuario accede a su seccion “Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas”, le aparecerd ya la pestafia para darse de alta en cualquier Entidad como cualquier
Responsable.

Inicio = Gestion = Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Gestion Entidades

Responsable Ayudante

Entidades Asignadas

Mo tiene asignado ningdn Ente.

| Agregar nueva entidad |
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9.-Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas para el Responsable

9.1.- Datos Personales
En esta opcidn se podra visualizar los datos personales del usuario.

» Gesticn
o Gestion de Ayudantes == z
o Gestion de Dgtos Personales Datos Gestion Usuarios
o Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
o Asignacion de Aplicaciones
o Asignacion de Aplicacionas de
Gestion
» Gestion Trazabilidad
o Trazabilidad de Aplicaciones Datos Persona | es
o Trazabilidad General
o Trazabilidad de Usuarios
o Trazabilidad de Entidades

Datos Personales | Responsable Ayudante Cargos

, Administracion de Tablas Nombre: Interventor DNI / NIE: 10000007K
o Administracién de Pardmetros
o Administracién de Aplicaciones Apellidos: Aloria
o Administracién de Grupos
o Administracion de Ments Correo electronico: Interventorl9152@prueba.es
o Administracion de Categorias
o Administracion de Tipos de Actividad Domicilio: Plaza Mayor Aloria
o Administracion de Foralizaciones
o Administracién de Grupos Excluidos Teléfono Movil: 666666666

o Administracién de Usuarios de

» Asignacion de Aplicaciones Extras Entes Modificar Email Usuario! |Eieia ey

» Supervision de Usuarnos Externos (R)

» Supervision de Usuarios Externos

» Supervision de Usuarios SGFAL

s Asignacion de Grupos de Ment a
Usuarios

» Reasignar Entidades

» Lista Negra Entidades

» Baja de Subdirector

» Seleccion de Entes-Aplicaciones

» Seleccion de Aplicaciones de Gestion

» Seleccién de Entes-Aplicaciones Foral

» Estadisticas Autorregistro

» Historicos Entes ‘ Volver a Administracion de Usuarios

» Reseteo Entidades

9.2.- Opciones del Responsable.

Todas las opciones propias del responsable sobre entidades apareceran en la pestafia “Responsable”.
El responsable puede conocer las entidades que tiene asignadas y las solicitadas pendientes de ser
aprobadas, asi como solicitar nuevas.

Para acceder a este mddulo, seleccione del menu de la izquierda la opcidn “Gestion de Entidades-
Aplicaciones Asignadas”:

p Gestion
o Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasena
o Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
o Gestion de Ayudantes
o Delegacion de Firma
p Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Area de Notificaciones

Pagina 21 de 46



MANUAL DE USUARIO DE AUTORIZA

GOBIERNO MINISTERIO
i DE ESPANA DE HACIENDA

Automaticamente aparecera la siguiente pantalla con la pestafia “Responsable” activada:

Inicio = Gestion > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Gestion Entidades

Entidades Asignadas

Se mostrara una lista en donde aparecen tanto las entidades que el responsable ha solicitado (y dicha

asignacidn todavia no ha sido aceptada) como las entidades de las que es responsable en el momento
actual:

Entidades Asignadas

codigy de enta) | Nombre Ohservacionts Acciones/Estados Doc Doc Toma De Doc Cese Antiguo Aportacién De Documentacién Para
Nombr P Responsable Esta Entidad
Solicitada y pendiente de e e
01-04-001-AA-000  Abla el ® £

S e A . Solicitada y pendiente de e e 0 .
11-15-022-AA-000 Cedeira eioh x @)

| Agregar nueva entidad |

El usuario puede eliminar una solicitud sobre una entidad pulsando sobre el icono “ 8 ”:

Entidades Asignadas

codigo de ente Namhre e Acciones/Estados Doc : Doc T[)I].I.a De Doc Cese Antiguo Aportacion De Do(u_mentaclon Para
Nombr Responsable Esta Entidad
S s Solicitada y pendiente de e e .
01-04-001-AA-000  Abla = > B

i e . Solicitada y pendiente de e e 0 .
11-15-022-AA-000 Cedeira i x %

localhost:58929 dice: c

£Esta seguro de eliminar |a solicitud de la entidad seleccionada?

Aceptar Cancelar

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante

Entidades Asignadas

Codigo de ente Nombre Observaciones Acciones/Estados Do = pog Tu".',a de Doccese Anterlon DOGCes

Aportacion de Documentacion
Nombr

Propio para esta Entidad

- 1) o O 0

08-02-003-AA-000 Albacete

Agregar nueva entidad

En dicha pantalla también se visualizaran los diferentes estados de la visualizacidn aportada para el
ente en el que se quieren dar de alta.
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Los diferentes estados referentes a la documentacidn que se pueden visualizar en dicha pantalla
son los siguientes:

0 No se ha aportado dicha documentacién. Pendiente de aportar.
@Se ha aportado la documentacidn, pero todavia estd pendiente de aprobar/denegar.
@Documentacién denegada. Se tendra que aportar de nuevo.

ODocumentacién aprobada. Se le da la opcién al usuario de poder descargar la documentacion
aprobada.

Muestra la pantalla para que puedan aportar la documentacién no aportada hasta ese
momento o denegada por el responsable correspondiente de la SGSO.

La pantalla que aparece es la siguiente:

Apareceran solo activas las opciones en las que la documentacion no esta aportada o que ha sido
denegada anteriormente.

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante

Entidades Asignadas

Seleccione su decumento de nombramiento, toma de posesién o cese (08-02-003-AA-000) Albacete

Seleccione el doc con su nombr
Max. 15 MB Documentacion de Nombramiento ya aportada

Seleccione el documento con su toma de posesion o reingreso:
Max. 15 MB Documentacion de Toma de Posesion ya aportada

Seleccione el documento con el cese del r anterior ( H
Max. 15 MB Docuimentacion de Cese de responsable anterior ya aportada

Seleccione el documento con el cese propio (opcional):
Examinar... |Max. 15 MB

Nota: Cuando un nueve responsable solicite dicha entidad y se le conceda, usted dejara de tenerla disponible.

Si de todos modos, usted desea causar baja en la entidad, deberd aportar el documento de cese propio y esperar a que el Ministerio lo apruebe, en cuyo caso la entidad también dejara de estar
disponible para sus ayudantes.

Volver Entidades H Subir Ficheros Seleccionados
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Se podra aportar la documentacidn necesaria.

o - @ Abrir
Entidades Asignadas p
O{)"’ |\ » Pruebas Subir_PDF
Seleccione su documento de nombramiento, toma de posesion o cese (01-04-011-AA-000) Alhama de Almeria =
Organizar »  MNueva carpeta = [l
Seleccione el doct con su nombrami X Frvortos = Nombre ’ Fecha de modifica.. Tipe =
Seleccionar archive |Ningu’n archivo seleccionado Max. 15 MB Documentacién de Nombramiento ya aportada : 5 72 Reconocimiento_Antonio_Kodnguez_Ball.,  2U/10/201b 114/ Adobe
W Pevangas = Reconacimiento Juan Alberto Escamam...  20/10/20161147  Adobe

eleccione el do nto con su toma de posesion: - i | ™ TOMA_POSESION_ABLA.pdf 28/02/2017 9:A4 Adobe
gun archivo seleccionado Max. 15 MB 4l e mete =1 TOMA_POSESION_ABRUCENA. pdf 28/02/2017 9:45 Adobe

. . =1 TOMA_POSESION_ADRA. pdf 28/02/2017 9:46 Adobe
Seleccione el documento con el cese de la interventor actual: (4 Bibliotecas B MA PG ALCOREOR e ke
Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado Max. 15 MB B pocumertss - SeCim e MgNTEAG 0171"30
= 5 y ¥ ¥ oy 2 0;
- ] Imagenes 3 [P
| Volver Entidades | | Subir Ficheros Seleccionados | & Masica = TOMA_POSESION_ALEGRLA,pdf 13700

i = TOMA_POSESION_ALHABIA.pdf 06/03/2017 833
8 video: = TOMA_POSESION ALHAMA pdf 06/03/2017 8:34

I

Mombre: TOMA_POSESION_ALHAMA. pdf - Adobe Acrobat Document 7,

8 Fauinn

Cuando se termine de aportar realizar un clic sobre “Subir Ficheros Seleccionados” .

Entidades Asignadas

Seleccione su documentc de nombramiento, toma de posesion ¢ cese (01-04-011-AA-000) Alhama de Almeria

Seleccione el documento con su nombramiento:
| Seleccionar archivo |ng{m archivo seleccionado Max. 15 MB Documentacion de Nombramiento ya aportada

Seleccione el documento con su toma de posesion:
| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado Max. 15 MB

Seleccione el documento con el cese de la interventor actual:
| Seleccionar archivo |Ningl‘m archivo seleccionado Max. 15 MB

| Volver Entidades'm Subir Ficheros Seleccionados |]

Documentacion afiadida correctamente. Por favor espere a que se le apruebe dicha documentacion.

También se podra solicitar el cese propio de la entidad. Eso conllevara el reseteo de la entidad
eliminando todos los clientes asociados a la misma.

Gestion Entidades

; Responsable ‘ Ayudante
Entidades Asignadas

Doc Doc Toma de Doc Cese Anterior Doc Cese Aportacion de Documentacion
Nombr i i6 Propio para esta Entidad

08-02-003-AA-000 Albacete @ 0 o o o
Agregar nueva entidad

Codigo de ente Nombre Observaciones Acciones/Estados
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Se deberd aportar el documento de cese propio.

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante

Entidades Asignadas

Seleccione su decumento de nombramiento, toma de posesién o cese (08-02-003-AA-000) Albacete

Seleccione el doc con su nombr
Max. 15 MB Documentacion de Nombramiento ya aportada

Seleccione el documenln con su toma de posesion o reingreso:
Max. 15 MB Documentacion de Toma de Posesion ya aportada

Seleccione el documento con el cese del r anterior ( ):
E Max. 15 MB Documentacion de Cese de responsable anterior ya aportada

Seleccione el documento con el cese propio (opcional):
Examinar... |Max. 15 MB

Nota: Cuando un nueve responsable solicite dicha entidad y se le conceda, usted dejara de tenerla disponible.

Si de todos modos, usted desea causar baja en la entidad, deberd aportar el documento de cese propio y esperar a que el Ministerio lo apruebe, en cuyo caso la entidad también dejara de estar
disponible para sus ayudantes.

Volver Entidades H Subir Ficheros Seleccionados

Inicio > Gestion > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadss

Gestion Entidades & Elegir archivos para cargar
| (L)) [ « Antonio » Autoriza 20180227 » Documentacion NTCP Autoriza
Responsable | Ayudante Organizar *  Nueva carpeta =~ A @
- Nombre - Fechs de modifica... Tips Tamario
C & ¢ Favoritos -
Entidades Asignadas ;
18 Descargas ™ CESEPROPIO.pdf 10/04/2018 8:42 Adobe Acsabat D 19KB|
. B Escritorio o™ ceseper Adobe Acrobat D. 18 KB
Seleccione su documento de nombramiento, toma de posesion o cese (08-02-003-AA-000) Albacete = A
1] sitios recientes 7' NOMBRAMIENTO. poff Adobe Acrobat D. 19k
& T — Proyectosic ' TOMA DE POSESION,peif 11/04/20181612  AdobeAcrobat D.. 19K8
Exami Max. 15 MB Documentacién de Nombramiento ya aportada Huge i
Seleccione el documento con su toma de posesién o reingreso: = pittecss
Max. 15 MB Documentacién de Toma de Pesesion ya aportada
(i) Imégenes
Seleccione el documento con el cese del responsable anterior (opcional): .
& Misica
: Max. 15 MB Documentacion de Cese de responsable anterior ya aportall & o
Videns
Seleccione el documento con el cese propio (opcional): Nombrei CESE PROPIO.pdf v e
Examinar... | Max. 15 MB

Nota: Cuando un nuevo responsable solicite dicha entidad y se le conceda, usted dejard de tenerla disponible. Y

Si de todos modos, usted desea causar baja en la entidad, debers aportar el documento de cese propio y esperar a que el Ministerio Io apruebe, en cuyo caso la entidad también dejard de estar
disponible para sus ayudantes.

Volver Entidades || subir Ficheros Seleccionados

Inicio > Gestin > Gestion de Entidades-Apiicaciones Asignadas

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante

Entidades Asignadas

Seleccione su documento de nombramiento, toma de posesion o cese (08-02-003-AA-000) Albacete

el doc con su nombr
Max. 15 MB Decumentacién de Nombramiento ya aportada

Seleccione el documento con su toma de posesién o reingreso:
E a Max. 15 MB Documentacién de Toma de Posesion ya aportada

Seleccione el dncumenlo con el cese del r anterior ( ):
Max. 15 MB Documentacién de Cese de responsable anterior ya aportada

Seleccione el documento con el cese propio (opcional):
Madx. 15 MB

Nota: Cuando un nuevo responsable solicite dicha entidad y se le conceda, usted dejara de tenerla disponible.

Si de todos modos, usted desea causar baja en la entidad, deberd aportar el documento de cese propio y esperar a que el Ministerio lo apruebe, en cuyo caso la entidad también dejard de estar
disponible para sus ayudantes.

Volver Entidades || Subir Ficheros Seleccionados

Documentacion afiadida correctamente. Por favor espere a que se le apruebe dicha documentacién.

Nota: Si ya hay una solicitud de cambio de entidad no se dejara subir el documento de cese propio.
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También aparecen en la lista las personas que hayan solicitado ser nuevos responsables de la entidad:

También se puede solicitar ser responsable de una nueva entidad. Para ello pulse el botdon “Agregar
nueva entidad”:

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante
Entidades Asignadas

Doc Doc Toma de Doc Cese Anterior Doc Cese Aportacion de Documentacion
Nombr i i0 Propio para esta Entidad

08-02-003-AA-000 Albacete g 0 0 0 0
‘ Agregar nueva entidad I

Codigo de ente Nombre Observaciones Acciones/Estados

Debe seleccionar una entidad (puede utilizar un filtro de busqueda al igual que en el autorregistro).
Si la entidad no tiene asociado actualmente ningln responsable entonces debe aportar la
documentacion obligatoria, es decir, su documento de nombramiento del boletin oficial y el
documento de toma de posesidon. Ademas, se podra aportar opcionalmente el documento de cese
de la persona saliente (si dispone del mismo).

Gestion Entidades

Solicitud de Entidades

Provincia
Albacete [~]

Filire de Entidades

Lista Entidades Principales

(08-02-002-MM-000) Mc. Valdemembra ~
(08-02-003-AA-000) Albacete v

(08-02-003-AE-001) Aguas Nuevas
* Las entidades actualmente en baja aparecen en rojo en esta lista

Es necesario cargar los ficheros de nombramiento y toma de posesion (o documento justificativo de reingreso).
¥ opcionalmente el de cese del responable anterior

Cargue el fichero PDF con su nombramiento en el boletin oficial.
Examinar... Max. 15 MB

Cargue el fichero PDF con su toma de posesitn o reingreso.
Examinar.. Méx.15 MB

Cargue el fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)
Examinar.. | Max. 15 MB

Anadir Entidad

Entidades Seleccionadas

Finalizar solicitud de entidades Cancelar
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Para aportar los documentos, realice un clic sobre el botén “Seleccionar archivo” correspondiente y

seleccione el archivo que vea oportuno.

Inicio > Gestibn > Gesfion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

QQ [P Escritorio & Tl 5
Gestion Entidades
Organizar ~ Nuevs carpeta ~ 0 @
= f;u Equipo -
Solicitud de Entidades » Favoritos =
@ Descargas
-
Provincia - B Escritorio A Red
Albacete | ] Sitios recientes ) E
Filtro de Entidades Autoriza 1 Manuales Fecha de modificacion: 31/07/2017 16:16
74 Bibliotecas EE  AUTORIZA 2017 v2017-05-24.pdf Fecha de modificacién: 27/07/2017 18:57
Lista Entidades Principales: |5 Documentos — Tamarno: T40 KB =
(08-02-000-DD-000) D\pula_ciu'n Prov. de Albacete ] Imégenes
(08-02-001-AA-DO0} Abengibre e EO&  fakepdf Fecha de modificacion: 29/06/2017 12:33
(08-02-001-MM-D00) Mc. Montearagén o' Musica Pl Tamsfio: 134 KB
(08-02-002-AA-D00) Alatoz . : =)l Subversion
" Las entidades actuaimente en baja aparecen en rojo en esta fista B Videos m? Requisitos del pliego Autoriza 2015 pdf Fecha de medificacion: 09/06/2015 9:25
8 = Tamaro: 460 KB =
Es necesario cargar los ficheros de to y toma de p = =
Y opcionaimente el de cese del responable anterior.
Nombre: + | Archivos persanalizados (*,pdf) +
EI'\UEe(s\IASTRAJN_EXT Examinar. | Max. 15 MB]
o~ 5 L !
Max. 15 MB

Cargue el fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)
Examinar.. Max.15 MB

Aniadir Entidad

Entidades Seleccionadas

Finalizar solicitud de entidades Cancelar

Una vez que se hayan realizado dichos pasos realice un clic sobre “Afadir Entidad”

Inicio » Gestion = Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas
Gestién Entidades
Solicitud de Entidades

Provincia
Almeria

Filtro de Entidades

[ |

Lista Entidades Principales:

001-AA-000) Abla ~
(01-04-001-MM-D00) Mc. Bajo Andarax v
(01-04-002-AA-000) Abrucena

* Las entidades actualmente en baja aparecen en rojo en esta lista

Es necesario cargar los ficheros de nombramiento y toma de posesién (o documento justificativo de reingreso).
¥ el de cese del anterior.

Cargue el fichero PDF con su nombramiento en el boletin oficial.
Examinar... |Max. 15 MB

Cargue el fichero PDF con su toma de posesion o reingreso.
Examinar_. |Max. 15 MB

Cargue el fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)
Examinar. | Max. 15

Entidades Seleccionadas

- : Fichero Fichero Toma
Cadigo de ente Nombre Observaciones Nobisnsnio Posesion
Hay ofra persona responsable en esta
Diputacion Prov. de sl
01-04-000-DD-000 Al AUTQORIZA 2__pdf AUTORIZA 2 pdf

Hasta que el Ministerio o le autorice, no
podra acceder a la misma.

Finalizar solicitud de entidades || Cancelar

Fichero
Cese

Acciones

®
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Para completar el proceso ha de pulsar el botén “Finalizar solicitud de entidades”:

Inicio = Gestion = Gestién de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Gestion Entidades
Solicitud de Entidades
Provincia -
Almeria [v]

Filiro de Entidades

Lista Entidades Principales:

(01-04-001-AA-DO0) Abla A
(01-04-001-MM-000) Mc. Bajo Andarax v
(01-04-002-AA-000) Abrucena

* Las entidades actualmente en baja aparecen en rojo en esta lista

Es necesario cargar los ficheros de nombramiento y toma de posesion (o documento justificativo de reingreso)
¥ opcicnalmente el de cese del responable anterior.

Cargue el fichero PDF con su nombrami en el boletin oficial.
| Examinar.. |Max.15MB
Cargue el fichero PDF con su toma de posesion o reingreso.
Examinar... |Max. 15 MB
Cargue el fichero PDF con el cese de la persona saliente (opcional)
~ Examinar. | Max. 15 MB

Adiadir Entidad

Entidades Seleccionadas

e - Fichero
Cadigo de ente Nombre Observaciones Nombiinients
Hay otra persona responsable en esta
Diputacion Prov. de antidad.
11-04-000-DD-000 p . AUTORIZA 2. pdf

meria mesic o .
Hasta que el Ministerio no le autorice, no
podra acceder a la misma.

| Finalizar solicitud de entidades ||| Cancelar |

Fichero Toma Fichero -
Posesion Cese AcEiones
AUTORIZA 2. pdf b4

Una vez que “Confirme los nuevos entes” aparecerd la nueva entidad en su listado de entidades.

Entidades Asignadas

Codigo de ente Nombre Observaciones Acciones/Estados mmm?oc Bos Ton_@ De
g e e solicitada y pendiente de e e
01-04-001-AA-000  Abla il ®
11-15-022-AA-000  Cedeira | SOicitaday pendiente de % e 9

cesion

| Agregar nueva entidad ‘

Doc Cese Antiguo
Responsable

)
(1)

Aportacion De Documentacion Para
Esta Entidad
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Por ultimo, se puede solicitar el cese propio. Si éste es aceptado se dard de baja tanto al
responsable que lo ha solicitado como a todos los ayudantes de esa entidad (se resetearia la
entidad).

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante
Entidades Asignadas

Doc Doc Toma De Doc Cese Anterior Doc Cese  Aportaciéon De Documentacion Para
Nombramiento Posesion Responsable Propio Esta Entidad

15-01-008-AE-002  Arroiabe |V, 0 o 0 0 .

Agregar nueva entidad |

codigo de ente Nombre Observaciones Acciones/Estados

Para subir el Doc Cese Propio realizando un clic sobre el icono correspondiente.

=

Gestion Entidades

Responsable = Ayudante

Entidades Asignadas

Seleccione su documento de nombramiente, toma de posesién o cese (15-01-008-AE-002) Arroiabe

Seleccione el doc 0 con su nombrami
| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Max. 15 MB

Seleccione el documento con su toma de posesion o reingreso:
\ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Max. 15 MB

Seleccione el documento con el cese del interventor actual (opcional):
\ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Max. 15 MB Ne habfa interventor anterior,

gcumento con el cese propio (opcional):
Seleccionar archivo [[Ningtin archivo seleccionado Max. 15 MB

| volver Entidades || Subir Ficheros Seleccionados |

Inicio = Gestion > Gesti

G Entidades-Aplicaciones Asignedal @ Abrir

Gestion Entidades Q\J [ Bibliotecas » Documentos » Misdocumentos » Antonio » Autoriza 20180227 » Documentacion NTCP Autoriza BAE

o e

Organizar *  Nueva carpeta
Responsable | Ayudante ]

7 Favoritos ~  Biblioteca Documentos Gigasicar por: Carpeiac
B N Diseivins Documentacion NTCP Autoriza
Entidades Asignadas S .
B Escritorio Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

] Sitios recientes

Seleccione su documento de nombramig CESE PROPIO.pdf Adobe Acrobat .. ke
Proyectoslic
T = Cestpot Adobe AcrobatD. 18KB
Seleccione el documentoiicon su nongy = NOMBRAMIENTO.pdf 11/04/20181611  Adobe Acrobat D.. 19KB
| Seleccionar archivo | Ningtn archivo selecd =| ™ TOMA DE POSESION.pdf 11/04/20181612  Adobe Acrobat .. 19K
9 Bibliotecas
Seleccione el documento con su tom [ Documentos
Seleccionar archivo | Ningan archivo sele = Imigenes
o Miisica

Seleccione el documento con el cese [| [ yideos

Seleccionar archivo | Ningun archive sele

: 8 Equipo
Seleccione el documento con el cese ||

k. |
CrsE pROPIOpat || Dol

@ Unidad de CD (F:
| Volver Entidades || Subir Ficheros Selegf| = 5650 (M)

% captura (\minhs
4 Escaneos (mint
* [, HUAWET PO lite

& Red

Nombre: CESE PROPIO.pdf ~ | Adobe Acrobat Document
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Gestion Entidades

Responsable | Ayudante

Entidades Asignadas

Seleccione su documento de nombramiento, toma de posesidn o cese (15-01-008-AE-002) Arroiabe

Seleccione el documento con su nombramiento:
| Seleccionararchivo | Ningun archivo seleccionado Max. 15 MB

Seleccione el documento con su toma de posesion o reingreso:
| Seleccionararchivo | Ningdn archivo seleccionado Max. 15 MB

Seleccione el documento con el cese del interventor actual (opcional):
| Seleccionararchivo | Ningdn archivo seleccionado Max. 15 MB No habfa interventor anterior

Seleccione el documento con el cese propio (opcional):

[ seleccionar archivo | CESE PROPIO. pdf Max. 15 MB

| Volver Entidades || Subir Ficheros Seleccionados |

Gestion Entidades

Responsable | Ayudante

Entidades Asignadas

Codigo de ente Nombre Observaciones Acciones/Estados Doc TD“‘.'? e

D
Nombramiento

Doc Cese Anterior Doc Cese  Aportacion De Documentacion Para

15-01-008-AE-002

Arroiabe V) 0 o

| Agregar nueva entided |

9.3.- Opciones de ayudante

p Propio Esta Entidad

(1) @

Un responsable también puede ser ayudante de otro responsable, en cuyo caso pulsard sobre la
pestaia etiquetada como “Ayudante” dentro de “Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas” y

realizard las funciones propias de un ayudante.

Para acceder a este médulo, seleccione del menu de la izquierda la opcidn “Gestion de Entidades-

Aplicaciones Asignadas”:

p Gestion

o Gestion de Datos Personales
Cambio de Contraseiia

Asignadas

| Gestion de Entidades-Aplicaciones

o Gestion de Ayudantes
o Delegacién de Firma

p Seleccion de Entes-Aplicaciones

» Area de Notificaciones
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Y una vez dentro de la opcién debe pulsar sobre la pestafia “Ayudante”:

Inicio = Gestion = Gestion de Enfidades-Aplicaciones Asignadas

Gestion Entidades

Responsable Ayudante

Aplicaciones

A partir de aqui, esta opcidn es igual a la del siguiente apartado, Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas para Ayudantes de Responsable.

9.4.- Visualizacion de Cargos

En esta opcidn se podran visualizar los cargos que tiene el usuario en cada entidad a la que esta
adherido.

Datos Gestion Usuarios

Datos Personales Responsable Ayudante { Cargos

Cargos Asociados a las Diferentes Entidades

Id Ente Nombre Ente Codigo Ente Cargo
17252 Alamo (EI) 12-28-004-AA-000 Interventorl
17275  Alcorcén 12-28-007-AA-000 Interventor2
19146 Egileta 15-01-001-AE-002 Interventor3
19158 Saratxo 15-01-002-AE-007

19225 Sojo 15-01-010-AE-022 Ayudante

Vaolver a Administracion de Usuarios
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10.- Gestion de Entidades - Aplicaciones Asignadas para Ayudantes de

Responsable
Los ayudantes pueden conocer las aplicaciones que tiene disponibles para desarrollar su trabajo y las
solicitadas pendientes de ser aprobadas, asi como solicitar nuevas.

Para acceder a este modulo seleccione del menu de la izquierda la opcién “Gestion de Entidades

Aplicaciones-Asignadas”:

» Gestion
0 Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasefia
o Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
» Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Area de Notificaciones

Se mostrara una lista donde aparecen las aplicaciones que haya solicitado y las que tiene aprobadas

por su responsable:

Inicio > Gestién > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Aplicaciones Asignadas

Codigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Estado Permiso Borrar
01-29-003-AA-000 Alfarnate BDGEL Lect O
01-29-003-AA-000 Alfarnate CIR Local Lect O
01-29-003-AA-000 Alfarnate Némina PIE Lect O

Borrar aplicaciones seleccionadas Agregar nueva aplicacion

Cada aplicacién aparece con un estado:

- Pendiente de Alta: para indicar que la aplicacién se encuentra pendiente de aprobacion por

parte del responsable.
- En blanco: para indicar que estd autorizado en dicha aplicacion y no existe solicitud sobre la

misma.
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10.1.- Datos Personales.
En esta opcidn se visualizaran los datos personales del usuario.

» Gestion
o Gestién de Ayudantes
= Gestién de Datos Personales
o Gestién de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
o Asignacién de Aplicaciones
o Asignacion de Aplicaciones de
Gestion
» Gestion Trazabilidad
o Trazabilidad de Aplicaciones
o Trazabilidad General
o Trazabilidad de Usuarios
o Trazabilidad de Entidades
» Administracion de Tablas
o Administracién de Pardmetros
o Administracién de Aplicaciones
o Administracién de Grupos
o Adminisiracion de Mends
o Administracion de Categorias
o Administracion de Tipos de Actividad
o Administracion de Foralizaciones
o Administracion de Grupos Excluidos
o Administracion de Usuarios de
Gestion
» Asignacion de Aplicaciones Extras Entes
» Supervision de Usuarios Externos (R)
» Supervision de Usuarios Externos
» Supervision de Usuarios SGFAL
» Asignacioén de Grupos de Meni a
Usuarios
» Reasignar Entidades
» Lista Negra Entidades
» Baja de Subdirector
» Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Seleccidn de Aplicaciones de Gestion
» Seleccidn de Entes-Aplicaciones Foral
» Estadisticas Autoregistro
» Historicos Entes
» Reseteo Entidades

Datos Gestion Usuarios

MANUAL DE USUARIO DE AUTORIZA

Datos Per

Datos Personales

Nombre:
Apellidos:

Correo electrénico:
Domicilio:
Teléfono Movil:

Modificar Email Usuari

Interventor

Aloria

Cargos

DNI / NIE: | 16000007K

Interventori9152@prueba.es

| Volver a Administracicn de Usuarios ‘

Plaza Mayor Aloria

666666666

10.2.- Solicitud de baja en una aplicacion
Puede darse de baja en una aplicacion pulsando en el recuadrado de la columna “Borrar”:

Inicio > Gestion > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Aplicaciones Asignadas

Cédigo de ente Nombre
01-29-003-AA-000 Alfarnate
01-29-003-AA-000 Alfarnate
01-29-003-AA-000 Alfarnate

l Borrar aplicaciones seleccionadas H Agregar nueva aplicacion }

BDGEL

CIR Local

Nomina PIE

Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Estado Permiso Borrar

Lect ~
Lect O
Lect O

Se habilitara el botdn “Borrar aplicaciones seleccionadas”. Si pulsa sobre dicho botdn se le pedira un
mensaje de confirmacion:

Inicio > Gestién > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Aplicaciones Asignadas

Codigo de ente

01-29-003-AA-000 Alfarnate
01-29-003-AA-000 Alfarnate
01-29-003-AA-000 Alfarnate

Borrar aplicaciones seleccionadas H Agregar nueva aplicacion

BDGEL

CIR Local

Némina PIE

Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Estado Permiso Borrar

Mensaje de pigina web

Lect

Lect O

Lect O
===

0 JEstd seguro de borrar las aplicaciones seleccionadas?

La aplicacién se dard de baja y desaparecera del listado enviando un correo de aviso al responsable.
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10.3.- Solicitud de alta en una aplicacion
Puede realizar solicitudes de alta en una aplicacién para una determinada entidad pulsado el botén
“Agregar nueva aplicacion”:

Inicio > Gestion > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas
Solicitud de Aplicaciones

Provincia

Elija una opcion [v] @

Filtro de Entidades Filtro de Aplicaciones

Lista Entidades Principales

Lista Aplicaciones Seleccionar Todo |

‘Seleccionar aplicaciones

Aplicaciones seleccionadas

No tiene asignada ninguna aplicacion.

Confirmar nuevas J l Cancelar

Se mostrara un listado tanto de entes como de aplicaciones disponibles con un filtro de busqueda.

Seleccione un ente y una o varias aplicaciones del listado y pulse “Seleccionar aplicaciones”:

Solicitud de Aplicaciones

Provincia

Mélaga v @

Filtro de Entidades

Filtro de

alfa

Lista Entidades Principales Filtradas

(01-29-003-AA-000) Alfamate
(01-29-004-AA-000) Alfamnatejo

Seleccionar aplicaciones

Aplicaciones seleccionadas

Cédigo de ente
01-29-003-AA-000 Alfamate

01-29-003-AA-000 Alfarate

Nombre Ente principal del que depende  Nombre Aplicacion

Liquidaciones 2014

Lista Aplicaciones [ Seleccionar Todo |

Acuerdos CDGAE

Anticipos RD-Ley 10/2015 N
BDGEL

CESEL

CIR Local

CONCAEL

Distribuciones y Compensaciones

Esfuerzo Fiscal

F. Ordenacion Prudencia (Art. 39.1.b) v
F. Ordenacion Riesgo (Art. 39.1.a) 2015

Permiso Borrado

Lect ®

Medidas RD-Ley 10/2015  Lect b 4

Confirmar nuevas aplicaciones ” Cancelar

Si desea borrar una aplicacidon que haya anadido y no desea finalizar la solicitud de la misma, pulse

sobre el botén “ ¥ ~ para eliminarla de la lista.
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Pulse el botdon “Confirmar nuevas aplicaciones”:

Inicio > Gestién > Gestion de Entidades-Aplicaciones Asignadas

Solicitud de Aplicaciones

Provincia
Malaga v @
Filtro de Entidades Filtro de Aplicaciones
[arra |
Lista Entidades Principales Filtradas Lista Aplicaciones
(01-29-003-AA-000) Alfamate Acuerdos CDGAE
(01-29-004-AA-000) Alfarnatejo Anticipos RD-Ley 10/2015 ~
GEL
CESEL
CIR Local
Mensaje de pagina web — — ﬁ
. v
re ;Se van a agregar nuevas aplicaciones, ;desea continuar? 15

Seleccionar aplicaciones

Aplicaciones seleccionadas

Cédigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Permiso Borrado
01-29-003-AA-000 Alfarnate Liquidaciones 2014 Lect *
01-29-003-AA-000  Alfamate Medidas RD-Ley 10/2015 Lect x

‘ Confirmar nuevas aplicaciones ” Cancelar |

Y pulse “Aceptar” en la ventana de confirmacién para terminar el proceso.

Las aplicaciones solicitadas estaran disponibles cuando el responsable de las mismas autorice el
acceso.

10.4.- Visualizacion de Cargos

En esta opcidn se podran visualizar los cargos que tiene el usuario en cada entidad a la que esta
adherido.

Datos Gestion Usuarios

| Datos Per Ayudant: | Cargos |

Cargos Asociados a las Diferentes Entidades

Id Ente Nombre Ente Codigo Ente Cargo
17252 Alamo (EI) 12-28-004-AA-000 Interventorl
17275 Alcorcén 12-28-007-AA-000 Interventor2
19146 Egileta 15-01-001-AE-002 Interventor3
19158 Saratxo 15-01-002-AE-007

19225 Ssojo 15-01-010-AE-022 Ayudante

Volver a Administracién de Usuarios
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11.- Gestion de Ayudantes (sdlo disponible para el Responsable)
El responsable puede gestionar a los usuarios ayudantes de su misma entidad, es decir:

- Ver los datos personales de contacto de sus ayudantes.
- Ver qué aplicaciones tienen disponibles para trabajar.
- Gestionar las aplicaciones:
o Agregando aplicaciones a los ayudantes.
o Eliminando aplicaciones a los ayudantes.
o Tramitando las solicitudes que hayan cursado los ayudantes.

Para ello seleccione del menu de la izquierda la opcién “Gestion de Ayudantes”:

» Gestion
o Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasefia
o Gestion de Entidades-Aplicaciones

Asignadas
ofl Gestion de Ayudantes
o Delegacion de Firma

» Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Area de Notificaciones

Se mostrara la siguiente pantalla:

Inicio > Gestién > Gestién de Ayudantes

Gestion de Ayudantes

Nombre Apellidos:

] | | [Busc:-u‘

Nombre Apellidos Cargo Acciones

=
PruebaAyudantel PruebaAyudantel PruebaAyudantet @

En esta pantalla, se muestra una relacion de todos los ayudantes de la entidad (se puede realizar una
busqueda de usuarios por los filtros Nombre y Apellidos).

Y se pueden realizar varias acciones:

11.1.- Ver el detalle del ayudante

i

Para ver el detalle del usuario puede pulsarse tanto el icono “ ! comoelicono” #7”, ladiferencia
es que el primero aparece cuando el ayudante esta pendiente de ser autorizado por el responsable
para acceder tanto a la aplicacion como a las entidades solicitadas y el segundo aparece si no hay
autorizaciones pendientes.
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Tras pulsar sobre el icono se visualiza la siguiente pantalla:

Datos Personales

Nombre: PruebaAyudante1 Correo: PruebaAyudante1@comeo.es
Apellidos: |PruebaAyudante1 Cargo PruebaAyudante1
Nomicilio: | PriehaAyudante Teléfono Mavil | GONRANANN

Aplicaciones

Asignadas Pendientes Agregar

Aplicaciones Seleccionadas

Cédigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Permiso Borrar
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego Liguidaciones 2014 Lect O
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego Trimestrales 2015 Lect O

Ejecutar Borrado

Volver

Aparecen los datos personales del ayudante. Dichos datos son sélo de consulta.
La pestafia “Asignadas” muestra aquellas aplicaciones de las que ya dispone el ayudante.

La pestafia “Pendientes” muestra aquellas aplicaciones sobre las que existe una solicitud de alta:

Datos Personales

Nombre:  |PruebaAyudantet Correo: PruebaAyudante1@correo.es
Apellidos: | PruebaAyudante1 Cargo PruebaAyudantet
Domicilio: | PruebaAyudante1 Teléfono Movil: |600600600

Aplicaciones

Pendientes
Cédigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Pendiente Permiso Aceptar Denegar
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego Liquidaciones 2014 Alta Lect ®
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego Trimestrales 2015 Alta Lect ®

Asignar Aplicaciones Pendientes

[ Volver J

Si el usuario marca “Aceptar” o “Denegar” y pulsa “Asignar Aplicaciones Pendientes”, se procesaran
las solicitudes:

Dependiendo del estado de la solicitud, se realizaran acciones distintas:

- Si se acepta una solicitud de alta, se le asignara la aplicacidon al ayudante.
- Si se rechaza una solicitud de alta, el ayudante no dispondra de dicha aplicacidn.
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11.2.- Borrar aplicaciones asignadas al ayudante

Para borrar aplicaciones sobre una entidad a un usuario, debe ir a la pestaia “Asignadas”, activar la
casilla de la aplicacién que desee borrar y pulsar el botdn “Ejecutar borrado” (se avisara al ayudante
del borrado mediante un correo electrénico):

Datos Personales

Nombre:  [PrucbaAyudante! Correo PrusbaAyudantel @cormeo es

Apelidos: [PruebaAyudantet Cergo: PruebaAyudante!
Domiciio: [PruebaAyudante! Telétono Movil: (600600600
Aplicaciones

Asignadas | Pendientes  Agregar

Aplicaciones Seleccionadas

cédigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Permiso Borrar
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego Liquidaciones 2014  Lect %)
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego Trimestrales 2015 Lect [m]
[ Bjecutar Borrado |
Mensaje de pagina web =)
Volver ( - | Va e proceder a eliminar las aplicaciones asigndas seleccionadas al

usuario, ;desea continuar?

11.3.- Agregar aplicaciones al ayudante
Desde la pestaiia “Agregar” un responsable puede agregar directamente aplicaciones de una entidad
a su ayudante sin que el ayudante tenga que realizar previamente ninguna solicitud.

Para ello, de la lista de Entidades Principales, seleccione la entidad que quiera agregar y a la derecha
escoja las aplicaciones; finalmente pulse el boton “Seleccionar Aplicaciones”:

Nombre: |PruebaAyudanted Correo Pruebadyudante1@correo.es

Apellicos: | PruebaAyudante] Cargo: Pruebasyudante

Domicilio: | PruebaAyudante Teléfono Movil: |600600600

Aplicaciones

Asignadas  Pendientes | Agregar

Aplicaciones
Lectura ® Lectura/Escritura O
Filtro de Aplicaciones
Lista Entidades Principales Lista Aplicaciones | Seleccionar Todo |
02-50-903-AA-000) Villamayor de Gallego Acuerdos CDGAE
(07-34-023-AA-000) Venta de Bafios Anticipos RD-Ley 10/2015 n
(07-34-225-AA-000) Villamuriel de Cerrato BDGEL v
CESEL
: Seleccionar Abﬁc?xiones
Aplicaciones Solicitadas
codigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Permiso Borrado
02-50-303-AA-000  Villamayor de Gallego NoFACe Lect ®

Confirmar Datos
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Y a continuacidn pulse “Confirmar datos”:

Datos Personales

Nombre:  [Prusbadyudaniet Comeo: PrusbsAyudante | @comeo &5

Apelidos.  Pruchasyudante ! Cargo Prusbayudante |
Domicilic:  Pruebadyudante 1 Teléfono Movil | 500600600
Aplicaciones

Asignadas Pendientes | Agregar
Aplicaciones

Lectura@ Lectura/Escritura C

Filtro de Aplicaciones

Lista Entidades Principales Lista Aplicaciones | Seleccionar Todo
02-50-503-AA-000) Villamayor de Gallego Acuerdos CDGAE

(07-34-023-AA-000) Venta de Bafios Anticipos RD-Ley 10/2015 N
(07-34-225-AA-000) Villamuriel de Cerrato BDGEL

v
E=E0

Seleccionar Aplicaciones

Aplicaciones Solicitadas

Cédigo de ente Nombre Ente principal del que depende Nombre Aplicacion Permiso Borrado
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego NoFACe Lect x
02-50-903-AA-000 Villamayor de Gallego CESEL Lect ”

Mensaje de pigina web =)
| Confirmar Datos N Vo 2 9regar nuevas aplicaciones al usuario seleccionado, ;desea

continuar?

s

12.- Delegacion de firma (sé6lo disponible para el Responsable)

Un responsable puede delegar la firma sobre una entidad a un usuario ayudante (por ejemplo, por
motivos vacacionales).

Para acceder seleccione del menu de la izquierda la opcién “Delegacion de firma”:

» Gestion
o Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasena
o Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas

Delegacion de Firma

rayy
» Area de Notificaciones
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Se mostrara una lista con la o las entidades en las que ha delegado la firma:

Inicio = Gestion > Delegacion de Firma

Delegacion de Firma

Entidades Delegadas

No tiene asignado ningtin Ente Delegado de Firma.

‘ Afiadir Nueva Delegacicn de Firma |

Para agregar una nueva delegacién de firma, pulse sobre el botén “Afadir nueva delegacion de firma":
Seleccionar usuario al que delegar la firma

Nombre: Apellidos:
I I J ]Buscarl

Nombre Apellidos Cargo Acciones

PruebaAyudante1 PruebaAyudante1 PruebaAyudantel j

I Volver a Delegacion de Firma |

Se mostrara una lista de ayudantes (con un filtro de buisqueda por si lo necesitase) y para delegar la

o s . 4 o
firma se debera pulsar sobre el icono “ £ ” y pulsar “Aceptar” para confirmar:

Inicio > Gestién > Delegacién de Firma

Seleccionar usuario al que delegar la firma

Nombre: Apellidos:
| ] [[Buscar |
Nombre Apellidos Cargo Acciones
PruebaAyudantel PruebaAyudante1 PruebaAyudantet I/ Mensaje de pagina web &
= - ‘0‘ {Esta seguro de delegar la firma sobre este usuario?
Volver a Delegacion de Firma

A partir de ahora, el responsable no tendra disponible el acceso a las aplicaciones de la entidad que

acaba de delegar:

Inicio = Seleccion de Entes-Aplicaciones

Seleccion de Entes-Aplicaciones

No se ha encontrado ningun ente

Y el ayudante pasara a tener disponible el acceso a las aplicaciones del responsable.

Una entidad solo puede delegarse en una sola persona. Para delegar la firma sobre otra persona
primero deberd revocarse la firma sobre la persona a la que se le delegd la firma previamente.
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Para revocar la firma a un ayudante debera pulsar el botén “Revocar Firma”:

Inicio = Gesfién > Delegacion de Firma

Delegacién de Firma

Entidades Delegadas

Codigo de ente Nombre Usuario Delegado de Firma Acciones
02-50-903-AA-D00  Villamayor de Gallego  PruebaAyudante! Prusbafyudantet
Ariadir Nueva Delegacion de Firma
. " )
Y confirmarlo pulsando “Aceptar”:
Inicio > Gestion > Delegacion de Firma
Delegacién de Firma
Entidades Delegadas
Cadigo de ente Nombre Usuario Delegado de Firma Acciones
02-50-903-AA-000  Villamayor de Gallego  Pruebafyudante PruebaAyudante1
Afiadir N Del 6n de Fi
e RO Mensaje de pagina web @

.e {Esté sequro de Revocar la Firma?

En caso de que el responsable lo sea de mas de una entidad y quiera delegar la firma en cualquiera de

ellas a un ayudante, debera pulsar el botédn “Anadir nueva delegacion de firma” y seleccionar al
ayudante pulsando sobre el icono «Q@ ",

Seleccionar usuario al que delegar la firma

Nombre:

Apellidos:
Buscar
Nombre Apellidos Cargo Acciones
Luis del Rio Moreno (AYUINT) Ayudante de interventor :

Volver a Delegacion de Firma ]
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Se mostrara una lista de entidades disponibles para ese ayudante:

Seleccionar entidad a delegar

MNombre: Apellidos:

Luis del Rio Moreno (AYUINT)

Codigo de ente Nombre Ente Principal Acciones

17-46-244-AA000  Torrent #

; 4
17-46-253-AA-000 Vallés af
Volver a Seleccidn de Usuarios ] | Volver a Delegacidn de Firma

}n

Y pulsando sobre el icono “ se delegara la firma tras pulsar “Aceptar”:

13.- Area de Notificaciones

El area de notificaciones muestra una serie de avisos sobre los procesos que tenga pendientes en
Autoriza.

Para acceder seleccione del menu de la izquierda la opcién “Area de Notificaciones”:

» Gestion
O Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasefia
O Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
b Seleccion de Entes-Aplicaciones
Area de Notificaciones

v

Se mostrara la siguiente pantalla:

Inicio > Area de Motificaciones

Area de Notificaciones

Importancia Texto Accion

Baja Tiene delegada la firma en la siguiente entidad: Alfamate. \
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En caso de que exista alguna notificacién, pulsando sobre el icono “ " ” se ird al médulo donde se
podra resolver la actividad notificada.

Las notificaciones también se muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla a modo de
recordatorio:

Aviso:
Tiene delegada la firma en |a siguiente
entidad: Alfamate.

14.- Olvido de Contraseia
Es posible que se le haya olvidado o no recuerde su contrasefia para acceder a Autoriza, por este
motivo, se ha creado un médulo para que permita reestablecer su contrasefa y asi poder acceder de

nuevo.

Para ello, desde la pagina de acceso a Autoriza, pulse el enlace “Olvido de contrasefia”:

Acceso a los sistemas de informacion de las Secretaria General de Coordinacion Autondmica y Local.

Correo Electronico: |I|'-:rcc_z:a sU correo electronico |

Contrasefia: | Introduzca ontrasefia |

Acceder Olvido de contrasefia

Se visualizara un formulario donde se le piden el DNI y el correo electrénico para continuar con el

proceso:

Olvido de contrasefia

Si ha olvidado su contrasefia, se borrara la antigua y permitira crear una nueva. Para ello fiene que introducir &l DNI/ NIE de usuario y el correo electrdnico asociado a ese
usuario y pulse "Aceptar”. Se le enviara un mensaje a su cuenta de correo, siga las instrucciones indicadas.

DNI/ NIE [ |

Correo Elecirénico ‘

Correo Electrsnico:  [Introduzea el

Tras pulsar “Aceptar” recibira un correo desde el cual podra reestablecer la contraseiia:

AVISO

Por favor, compruebe su correo electronico. Siga las instrucciones indicadas.

Se le remitird un correo electrénico con las instrucciones para continuar con el restablecimiento de
contrasefa y debera pulsar en el enlace “Restablecer contraseiia” o que se muestra mas abajo:

Pagina 43 de 46



MANUAL DE USUARIO DE AUTORIZA

£ *  GOBIERNO MINISTERIO
o 'g DE ESPANA DE HACIENDA

Correo automatico generado por la aplicacion (DESAR) AUTORIZA.
Usted ha solicitado restablecer su contrasefia. Para continuar haga clic sobre el siguiente vinculo.Restablecer contrasefia

Automaticamente se le redirigira a un nuevo formulario donde debera introducir la nueva contrasefia que desee utilizar.En caso de no haber solicitado usted dicho cambio, por favor, ignore
este mensaje.Una vez restablecida la contrasefia, puede eliminar este correo electrénico de su bandeja.Si dicho enlace no le funciona copie y pegue este otro enlace en su navegador:

http://localhost:58929/aspx/ValidacionPassword.aspx?
param=57926/RurlF4bP0bzLdFuyetFbIHxQqJEWFSh4*sC/*RMI12qJPjWyu8M910mA 3V3yMftJ4yNWCODsE*MSOK8MIK5F15DXaEqyypOuVeuL6QkOGCwCOcCQlvghwijzoDSViP6P8NKs.

Muchas gracias,

OFICINA VIRTUAL DE ENTIDADES LOCALES A
SECRETARIA GENERAL DE COORDINACION AUTONOMICA Y LOCAL
MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Y entonces debera introducir una nueva contrasefia en ambos campos y pulsar el boton “Reemplazar
Contrasena” para guardar la nueva y poder iniciar sesién con ella:

Reemplazar Contraseiia

Contrasefia: || |

Vuelva a introduc fia |

Repita la Contrasefia:

| Reemplazar Contraseria |

El sistema informara sobre la operacidn del cambio y podra operar con la nueva contraseiia:

AVISO

Se ha restablecido la contrasefia correctamente, puede comenzar a operar con la nueva contrasefia.

Volver a la pantalla de acceso
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15.- Cambio de Contrasena

La contrasefia tiene una caducidad de 2 afios y antes de que el plazo se cumpla (con un minimo de 4
dias de antelacién y con un maximo de 7 dias antes de que caduque) debera cambiar la contrasefa por
razones de seguridad, por lo que cuando se acerque la fecha se le notificara sobre la caducidad de su
contrasefa actual.

Para acceder a este modulo, seleccione del menu de la izquierda la opcion “Cambio de Contrasena”:

» Gestion
O Gestion de Datos Personales
Cambio de Contrasefia
0 Gestion de Entidades-Aplicaciones
Asignadas
» Seleccion de Entes-Aplicaciones
» Area de Notificaciones

Se mostrara un formulario con la siguiente informacién:

Inicio = Gestion > Gestion de Datos Personales » Cambio de Contrasefia

Cambio de Contrasefia

Contrasefia Actual: | |

Mueva Contrasefia; |:|1rfc:|uzca la Nueva Contrasefia | Repita la Nueva Contrasefia:  |Repita la Mueva Contrasefia

| Cambiar Contrasefia |

Deberd introducir la contrasefia actual que ha usado hasta ahora e introducir una nueva con el formato
que se exigia en el autorregistro.

Esta nueva contrasefia debera ser distinta a la anterior que se utilizaba.

Finalmente debe pulsar el botdn “Cambiar contrasena”:

Inicio > Gestién > Gestion de Datos Personales > Cambio de Contrasefia

Cambio de Contrasena

Contrasefia Actual |unuu ‘

Nueva Contrasefia: |u-nu- ‘ Repita la Nueva Contrasefia. |esssssse ‘ | Cambiar Contrasefia

Mensaje de pagina web ===

"0' {Esté seguro de cambiar la constrasefia?

A partir de este momento podra acceder a Autoriza con la nueva contrasefa.
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16.- Problemas con los certificados digitales.
Si tiene problemas con los certificados digitales puede comprobar que tiene un certificado valido en

la siguiente direccion.

http://serviciostelematicosext.minhap.gob.es/IG/PlataformadeValidacionInternet/certificados-

digitales-comprobacion.aspx
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