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En esta guia se detallan tres procesos necesarios para acceder a los sistemas de la Administracion
Presupuestaria como usuario externo a la misma. Con el primero se produce el registro como usuario
externo, necesario la primera vez que se accede a alguno de los sistemas; con el segundo se solicitan
permisos de acceso a un sistema concreto; por ultimo, en el tercero se describe cémo acceder a los
sistemas. Ademas, se incluye un anexo con la respuesta a las preguntas mds habituales sobre estos
procesos.

Proceso 1: Registro como usuario externo

1. Acceso ala Oficina Virtual de la Administracién Presupuestaria:
https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es

2. INICIO = Sistemas de Informacién = Solicitud de acceso a los sistemas
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3. Formulario de solicitud de accesos a los Sistemas de Informacién de la Administracion
Presupuestaria:

emas de Informacién

Inicio > Sistemas de Informacion = Solicitud de acceso a los sistemas
Control de Accesos

La politica de seguridad de los sistemas de informacion de |a Secretaria de Estado de Presupue
Resolucién de 21 de diciembre de 2015, de la Secretarfa de Estado de Presupuestos y Gastos. N
a otros contenidos o servicios electrénicos, esta Resolucion remite, a la Resolucian de 27 de fef
politica de seguridad de los sistemas de informacién de la Secretaria General de Presupuesto

cuestiones ha quedado derogada por la nueva Resolucion.

Come desarrollo de la Resolucién 27 de febrero de 2009 se ha redactado el Procedimiento para el acceso a los 3
ambito de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (pdf), en el que se expone el siguiente contenido.

n Clasificacién de los sistemas de informacién en funcion del tipo de control de accesos.
= Forma de tramitar el alta, la baja y la modificacién del perfil de acceso de un usuario externo.
n Tipos de enlace de comunicaciones con la red de la Administracién presupuestaria.

En algunos sistemas de informacién con caracter previo a la solicitud de acceso se ha de solicitar una autorizacién
Solicitud de accesos

$ Formulario de solicitud de accesos a los Sistemas de informacion de la Administracion Presupuestaria
Gestion de incidencias

En caso de que se produzca alguna incidencia debera seguir los siguientes pasos:

n 5i es usuario registrado: seguir el procedimiento de "Meotificacion de incidencias”.
= 5i no es un usuario registrado: debe enviar un correo al buzén uci@IGAE.hacienda.gob.es

4. Acceso con certificado electrénico:

CCo
@ Somme mmme. 3 (7
SECRETARIA DE ESTADO DE

PRESUPLESTOS ¥ GASTOS

Requerimientos firma electrénica

Seleccionar idioma

Acceso a los sistemas de informacion

Sistemas de Informacicn con Control de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuesfos y Gastos y de la Intervencién General de la Administracién del Estado

Acceso de usuarios

Acceso con Certificado electrénico Acceso con Ci@ve

Relacion de certificados admitidos O solicitar confirmacion por SMS

El horario de servicio minimo para el acceso a los sistemas de informacién de la Secrefaria de Estado de Presupuestos y Gastos y de la IGAE es de 6 a 24 h., de lunes a viemes, salvo para
¢l aceeso al portafirmas electrénico (DocelWeb), cuyo horario de servicio serd de 8a 24 h

bi ion de datos
Los datos personales facilitados mediante el formulario de solicitud serén tratados por la Division IV de Explotacion de ia Oficina de informéfica Presupuestaria con la finalidad de la gestion
de autorizaciones de acceso a los sistemas de i6n y servicios porta i Podrs ejercer sus derechos ante el responsable del tratamiento.

Antes de acceder al formulario y firmar la soliitud debe leer la informacidn adistanal sobre proteccién de datos.




Guia para la solicitud de acceso a los sistemas de la Administracion Presupuestaria

5. Rellenar los datos de usuario, responsable y DIR3 (pantalla siguiente).

E@g@m wme  IGAE SExP

i T

Datos Personales del Usuario

NIF Nombre * [ |
apellida 1% ] Apellido 2 [ |
Direccién Postal * ] Cargo* ( ]
Teléfono * ] Unidad * [ |

Direceién e-mail ]

+/Buscar Cédigo

Datos del Responsable

Nombre y Apellidos * [ Cargo [ |
Direcclén [ Teléfono [ |
E-mail [

Ee==]

6. Pulsar Continuar para aceptar el tratamiento de datos personales.

eso a Radix Aplicaciones

Esta usted solicitando acceso, como Usuario Externo, a la Aplicacion de Autorizaciones de la Administracién Presupuestaria, RADIX-Aplicaciones.
Esto le permitird solicitar acceso para si mismo a los diferentes Sistemas de Informacién ofertados por la Administracién Presupuestaria para Usuarios Externos.

Informacion sobre proteccion de Datos Personales:

Los datos personales facilitados mediante el formulario de solicitud serén tratados por la division IV de Explotacién de la Oficina Informética Presupuestaria con la finalidad
de la gestién de autorizaciones de acceso a los sistemas de informacion y servicios proporcionados por la Administracion Presupuestara. Podra ejercer sus derechos ante el
responsable del tratamiento.

Acepto el tratamiento de datos personales.

7. Pincharen

8. Buscar el cédigo DIR3 de su organizacidn. Si se conoce se indica directamente y en caso
contrario se Busca a través del texto de la denominacién de la organizacion.

Buscador DIR3 *

unidades Organicas
Nivel Administrackdnl »gmynistracion de justicia v

cadiga Denominacion

Codigo Unidad superior oenominacion Unidad superior

Resultados Bisqueda

Codigo Denominacion Codigo Unidad Superior Denominacion Unidad Superior
EADOZ7952 Oficina de Informatica Presupuestaria (0.LP.) 00127405 Intervencién General de la Administracién del Estade
EA0027953 | Oficin de Informética Presupuestaria (0.2 - Division | de Aplicaciones de Contabilidad y Control EADD27952 Oficina de Informatica Presupusstaria (0.1P.)
EAD027954 Oficina de Informatica Presupuestaria (O.L.P.) - Division I de Aplicaciones de Presupuestos y Fondos ELropes EADD27952 Oficina de Informatica Presupuestaria (0.1P.)
EADOZ7955 Oficing de Informatica Presupuestaria (0.).7.) - Division 11l de Aplicaciones de Costes de Personal y Pensiones Publicas EADD27952 Oficina de Informatica Presupuestaria (0.1.P.)
EA0027956 | Oficina de Informtica Presupuestaria (0.1P.) - Divisién IV de Explotacion EADD27952 Oficina de Informdtica Presupuestaria (O.1P.)

o @ e

9. Pinchar en botén Continuar
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10. Verificar cédigo recibido por email en la direccién de correo indicada en datos personales.

ﬁ s sme. |G $Exe RADIX
i — Aplicaciones
& oo — oooao

Rol: Usuario Externo

Verificar Cadigo Recibida por Email (para usuarios aun na registrados) No hay noticias recientes.

solicitudes pendientes abiertas por mi

Gontro. de saporte a cisntes

11. Acceder a nuestro correo electrénico, ver cddigo remitido e incorporarlo en la siguiente

pantalla:
Eﬁgm s IGAE Spxe RADIX
e e Aplicaciones
oopnan

Rol: Usuario Externo NO registrado
Verificar Cdigo Recibido por Emal (para usuarios aun no registrados)

Contr o soporte 2 clentes

12. Una vez validado el cddigo, ya hemos completado el proceso de registro y tenemos un usuario
valido, con capacidad para acceder a los sistemas. En el siguiente proceso, se explica cémo
solicitar acceso al sistema de informacién deseado.
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PROCESO 2: Solicitud de acceso a un Sistema de
Informacion

Una vez que se ha completado el registro como usuario externo (Proceso 1), podemos solicitar el acceso
a uno o varios Sistemas de Informacion.

1. Después de seguir las instrucciones del Proceso 1, nos encontraremos en la aplicacién RADIX,
viendo la pantalla siguiente. Si este no es el caso, podemos seguir los pasos 1 a 4 del Proceso 1

para acceder a RADIX.

2. Seleccionamos “Acceso a Sistemas de Informacion”

Eﬁ-}gsm smzn. | |GAE SExP

INTERVEMCICN GENERAL DE LA DIVISIONIV DE EXPLOTACKON
ADMINISTRACION DEL ESTADC

D E

Rol: Usuario Externo

Actuaciones Pendientes

No hay trabajos pendientes

Seleccion de acciones segin rol

‘ Usuario Externo ‘

Acceso a Sistemas de Informacion
Ficha de Datos Personales

3. Seleccionamos la accion “Alta Acceso”

Inicio Derechos Resumen

| Usuario Externo A ‘
| ACCION: A% ‘
al |

Alta Acceso (Usuario Externo)

ACCION: e 2

Baja Acceso (Usuario Externo)

Modificacién Acceso (Usuario Externo)
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4. Seleccionamos la aplicacidn o Sistema de Informacién deseado. En el ejemplo se muestra
“SOROLLA2”, pero podemos buscar y seleccionar cualquier aplicacion de las ofrecidas para
usuarios externos en el catalogo de aplicaciones de la Administracién Presupuestaria.

En el ejemplo considerado se explica a continuacion la terminologia utilizada:
2KROLLA2@X00175 SOROLLA2 (en FORMACION ONLINE SOROLLA2)

e 2KROLLA2@X00175: claves internas;

e SOROLLAZ2: sistema de informacion solicitado;

e en FORMACION ONLINE SOROLLA2: centro o ambito para el que se solicita el sistema de
informacién.

Inicio Derechos Resumen

Usuario Externo A
Alta Acceso (Usuario Externo) A
Q sorolla2

2KROLLA2@X00175 SOROLLA2 (en: FORMACION

OMLINE SOROLLAZ)

5. Agregamos la aplicacidn a la lista de sistemas seleccionados con el botdn “>>”

.5 1 Sistemas Seleccionados

ZKROLLA2@X00175 SOROLLAZ (en: FORMACION OMLINE
SOROLLAZ)




6.
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Después de pulsar el botén Continuar, seleccionamos el perfil y entorno de trabajo. En el perfil
debera seleccionar de entre una lista o escribir “normal”, “consulta” o “administrador”, segun
corresponda. En cuanto al entorno, normalmente solo serd necesario seleccionar entorno real
de trabajo: “PRO”. Solo si ha recibido instrucciones al respecto deberd marcar otros entornos.

Inicio

Acceso a Sistemas de Informacion (externos)

Derechos Resumen

Derecho
Usuario Sistema Informacién Perfil Acceso Entornos
desde
Internet PyF PRE PRO

Ahora: sin Perfil

A

Después de pulsar el botén Continuar, indicamos la justificacidon de la peticién y finalizamos la
solicitud con el botén “Conforme”.

Justificacién

Justificacion razonada de la solicitud:

Derecho

Usuario Sistema Informacion perfil Acceso a Entornos

Internst DES PRE PRO
&F 2KROLLA2@X00175 Perfil anterior: Sin Perfil N N S N
Nueve perfil:

Curso de formacion.

Notificaciones:

Enviar notificacién inmediata para la auto:
4 (Recordamos que no debe marcar esta casilla a m

Quedan 481 caracteres.

Anexos

Subida de Ficheros a la Solicitud

™

2T T

La peticion debera ser aprobada por la persona responsable de autorizar los accesos, y
posteriormente el administrador del sistema debera darle permisos en el sistema para que pueda
acceder. Recibira una conformacién en su correo electrénico de la realizacion de estos pasos, y
una vez que se completen, podra acceder al sistema como se muestra en el proceso siguiente.

El responsable del sistema de informacidn y el administrador seglin se trate de un sistema de
administracién centralizada (por ejemplo, CINCOnet, Quanto) o descentralizada (por ejemplo,
SOROLLA2) seran personas del ambito de la Administracién presupuestaria o de la propia
organizacién a la que pertenece el usuario que realiza la solicitud.
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PROCESO 3: Acceso a los Sistemas de Informacion

1. Acceso ala Oficina Virtual de la Administracién Presupuestaria:
https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es

2. INICIO = Sistemas de Informacidon = Acceso a los Sistemas de Informacion

BerAckNon _)\.IG

SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESLPUESTOS v GASTOS

Catdlogo de sistemnas de informacidn

Catalogo de Servicios Web
a el acceso al catdlogo de sistemas de informacion y de servi)
Formatos de intercambio

e ICItUd de acceso a cualquiera de los sistemas o servicios di

restringido, previa autorizacion.

r-. Asimismo proporciona servicios de descarga, a través de Internet, de versiones ag

ey ekt ol b A + sr mmbidmlme el B el mifn Al Eomwenn]

3. Acceso con certificado electrénico o con Cl@ve:

cCo
i-g SEERAR  Detiacios D0
- SECRETARIADE ESTADO OE

PRESUPLESTOS ' GASTOS

Principal  Incidencias  Conirol de accesos  Gestion permisos acceso  Requerimientos firma electronica

Seleccionar idioma

Acceso a los sistemas de informacion

Sistemas de Informacion con Gontrol de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos y de la Intervencion General de la Administracion def Estado

Acceso de usuarios

Relacién de certificados admitidos O Solicitar confirmacion por SMS

Ei horrio de servicio minimo para el acoeso a os sistemas de informacin de a Secretara de Estado de Presupuestos y Gastos y de a IGAE es de 6 @ 24 h, de unes a viemes, salvo para
el acceso al

Informacién sobre proteccion de datos personales
Los datos personales facilfedos mediante el formearo de soliitud serén tratados por 2 Division 1V de Explotacion de Iz Oficina de Informética Presupuestana con Ia finaldad de I2 gestion
de autorizaciones de acceso alos sistemas de informacién y servicios la Podré ejercer sus derechos ante el responsable del tratamiento.
Antes de acceder al formulario y firmar la solisitud debe leer la informacion adicional sabre proteccion de datos

4. En el escritorio de aplicaciones que aparece a continuacién, pinchar en el nombre del sistema
para acceder.

QE>
; GOBIERNO  MINISTERIO 4
%g DE ESPANA DE HACIENDA Q \_ [ G
| .
SECRETARIA DE ESTADO DE

PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Escritorio de solo program de pruebas y form

Aplicaciones del usuario: [

Certificado N (.

ESCRITORIO

&' Nombre del sistema
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Anexo. Preguntas frecuentes

1.

No tengo certificado digital, écomo puedo registrarme y acceder?

Los sistemas de la Administracidon Presupuestaria requieren un certificado digital proporcionado
por una entidad cualificada, para garantizar la identidad de los usuarios externos. Puede usar el
DNle o solicitar un certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier
ciudadano.

éPor qué no recibo el codigo de confirmacion en mi correo electronico?

Probablemente haya algun error en la direccidn de correo electrdnico que ha indicado en el
formulario. Puede acceder al sistema y revisar la direccién de correo para enviar de nuevo el
codigo.

éPor qué no aparece mi centro u organizacion al solicitar un sistema de informacién?

Si su centro ya es usuario del sistema de informacidn, pruebe a buscar denominaciones similares
o alteraciones del nombre (siglas, acronimos, ...), 0 nombres anteriores, ya que los cambios de
nombre de las organizaciones pueden tardar en verse reflejados. Si el centro no es usuario del
sistema, hay que solicitar la adhesién al responsable del sistema (ver catdlogo).

éPor qué no recibo confirmacién de mi solicitud?

La solicitud debe ser autorizada por el responsable del sistema, y posteriormente el
administrador debe darle de alta en la aplicacién. Este proceso puede demorarse. En los
sistemas administrados por los propios centros u organizaciones, tanto el responsable como el
administrador serdn personas de su organizacidn que revisardn y procesaran su solicitud.

éPor qué no puedo acceder al escritorio?

Si ha completado el proceso de registro (Proceso 1 de esta guia) y el de solicitud (Proceso 2),
debe esperar a recibir confirmacion de la finalizacion del proceso en su correo electrénico. Esta
confirmacién se produce cuando el responsable del sistema le autoriza para acceder al mismo, y
una vez que el administrador haya procedido al alta de su usuario en la aplicacién.

Accedo al escritorio, pero al entrar en la aplicacion aparece un error.
Probablemente el administrador de su centro no ha procedido al alta en la aplicacién. Puede
contactar con el administrador de su centro e informarle de este problema.

Accedo a la aplicacién, pero no veo ninguna opcién de mena.
Probablemente el administrador no ha configurado correctamente los permisos de su usuario.
Puede contactar con el administrador de su centro e informarle de este problema.

Si después de revisar estas cuestiones no ve resuelto su problema, puede contactar con la
Unidad de Comunicacidon de Incidencias: uci@igae.hacienda.gob.es


https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/
https://www.cert.fnmt.es/certificados
https://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/Paginas/CatalogoSistemas.aspx
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