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1. Introduccion

En el mundo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones la implantacion
masiva de estandares, observada en los Ultimos afios, ha facilitado la interconexién de las
organizaciones y con ello el acceso a la informacién necesaria para el eficaz desarrollo de

las funciones encomendadas.

Los servicios de Informatica presupuestaria de la intervenciéon General de la Administraciéon
del Estado (IGAE) han participado de modo decidido en esta corriente de evolucion,
articulando los medios necesarios para permitir el acceso a los sistemas de informacién de
confeccién propia que puedan presentar interés a diferentes érganos de la Administracién

que participan en el ciclo del gasto publico.

Todo ello sin menoscabo de las l6gicas medidas de seguridad que deben observarse en el
tratamiento de una informacién tan sensible, por lo que este procedimiento se ha elaborado
en aplicacion del punto decimoquinto “acceso de usuarios externos al ambito de la
Administracion presupuestaria” de la Resolucién de 27 de febrero de 2009, de la Secretaria
de Estado de Hacienda y Presupuestos, por lo que se regula la politica de seguridad de los
sistemas de informacion de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos y de la

Intervencidon General de la Administracion del Estado.

El acceso a los sistemas de informacion y a otros contenidos o servicios electronicos que se
suministran via Internet/Extranet (independientemente del método de enlace de las

comunicaciones) se ha categorizado en los niveles:
Nivel 1: De libre acceso.
Nivel 2: Requerido codigo de usuario y contrasefia.
Nivel 3: Requerido un certificado digital.

Los sistemas de informacién, contenidos y servicios electronicos de libre acceso, como su
propio nombre indica, son de acceso publico y estan publicados en el Portal de la Secretaria

de Estado de Presupuestos y Gastos, en la Oficina Virtual.
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A los sistemas de informacién y a otros contenidos o servicios electrénicos que requieren
coédigo de usuario y contrasena, solamente pueden acceder usuarios que hayan sido
previamente registrados y que, ademas se les haya otorgado un permiso explicito para
acceder al sistema de informacién, contenido o servicio electronico concreto, mediante el

enlace “Acceso a los Sistemas de Informaciéon” del apartado Oficina Virtual.

Para realizar cualquier operacion relacionada con el control de accesos a la red y a los
sistemas de informacion, contenidos o servicios electronicos se requiere disponer de un

certificado digital.

Los prestadores de servicios de certificacion que expiden certificados autorizados para
acceder a los sistemas de informacion, contenidos o servicios electronicos de la Secretaria
de Estado de Presupuestos y Gastos se pueden consultar en el portal de Internet, Oficina
Virtual, Solicitud de acceso a los sistemas “Relacion de prestadores de servicios de

certificacion”.

Los sistemas de informacion y servicios electrénicos a los que puede acceder un usuario
externo estan publicados en el portal de Internet de la Secretaria de Estado de

Presupuestos y Gastos, Oficina Virtual, “Catalogo de Sistemas de Informacién”.

La primera opcidon muestra la relacion completa de sistemas de informacion; en ella se
indica el tipo de acceso y si se requiere o no certificado electrénico para acceder a un
sistema de informacion (aunque para darse de alta o para hacer cualquier modificacion en el
perfil de acceso siempre hace falta tener certificado). El resto de opciones muestra el

catalogo de sistemas de informacion particularizado por tipo de Unidad administrativa.
Los tipos de Unidad contemplados son:

1) Centros gestores de la Administracion General del Estado.

2) Oficinas presupuestarias.

3) Agencias, Organismos Estatales e Institucionales y Seguridad Social.

4) Direccion General del Tesoro y Politica Financiera.

5) Empresas Publicas y Fundaciones Publicas.
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6) Otras Entidades de Derecho Publico.
7) Comunidades Autbnomas.

8) Corporaciones Locales.

9) Empresas Privadas.

10) Habilitados de Clases Pasivas.

11) Unidades de las Delegaciones de Economia y Hacienda (no integradas en el ambito

de servicio de la Informatica Presupuestaria de la IGAE).
12) Ciudadanos.

En las relaciones, para cada sistema de informacién, se especifica la Unidad gestora

propietaria de los datos.

En cada relacién se ha habilitado un enlace mediante el que se podra realizar cualquier
operacién relacionada con el control de accesos a los sistemas de informacién para los que
es necesario solicitar el acceso y la autorizacion de dicha solicitud por el responsable que

proceda en cada caso.

El ambito de aplicacion del presente procedimiento son los sistemas de informacién para los

que se exigen los requisitos citados en el parrafo anterior.
A continuacién se indican los apartados en los que se estructura este documento:

En el apartado 2 se indica el procedimiento de tramitacién de alta de usuarios externos en

los sistemas de informacion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos.

El apartado 3 detalla las opciones que existen para establecer el enlace de comunicaciones
necesario para tener acceso a los sistemas de informaciéon de la Secretaria de Estado de

Presupuestos y Gastos.

En el apartado 4 se desarrolla el procedimiento que se ha de seguir para solicitar acceso a

nuevos sistemas de informacion.
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En el apartado 5 se detalla el procedimiento a aplicar en la solicitud de baja en el acceso a

un sistema de informacion.

En el apartado 6 se detallan los pasos a seguir en caso de necesitar modificar algun dato
identificativo del usuario o de su superior jerarquico (modificacion de la ficha de datos

personales).

En el apartado 7 se desarrolla el procedimiento de modificacion del perfil de acceso a los

sistemas de informacién de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos.

En el apartado 8 se explica el procedimiento de actuacién en caso de cambio de centro o de

unidad dentro del centro.
En el apartado 9 se detalla cdmo consultar actuaciones pendientes.

En el apartado 10 se explican los pasos a seguir para consultar las solicitudes generadas

para sus dos posibles estados, abiertas y cerradas.
En el apartado 11 se indica como noatificar las posibles incidencias.

En el apartado 12 se especifican los requisitos para la conexion a la red de Informatica

Presupuestaria.
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2. Procedimiento de tramitacion de alta de usuarios externos en los
sistemas de informacion de la Secretaria de Estado de

Presupuestos y Gastos

Para realizar esta operacion usted necesita entrar al portal de la Secretaria de Estado de

Presupuestos y Gastos y ademas disponer de un certificado digital.

Una vez dentro del portal de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, en el

apartado Oficina Virtual, seleccione “Solicitud de acceso a sistemas de informaciéon”. A

continuacién, haga clic sobre “Gestion de accesos a los Sistema de informacién de la
Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos”. Vd. se identificard con el NIF que el
sistema leera de su certificado digital. En estos momentos ya se encuentra dentro del

sistema de informaciéon Gal@.

Ha de seleccionar la opcion “Alta de usuario (externo)”

= -._3 oo CCD‘ GAL@ Desconectarse Mend Principal
e,y DE HACIENDA IC_)

i —

= ¥ ADMINISTRACIONES 3

a SECRETARIR DE ESTADO DE
= IS = pusuicas FRESUFLEST 05 ¥ GASTOS

Gestion y Autorizacién Légica de Accesos. Gal@

Actuaciones pendientes

Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de
Detalle de las actuaciones pendientes.

acceso a los sistemas de informacidn de la Administracién

Inicio de Solicitudes presupuestaria.

Alta de usuario (externo)

Informes Puolitica de proteccidn de datos personales

Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

Pantalla 1
A continuacion pulse el botén “Siguiente”.
wane €= GAL@ Desconectarse Menti Principal
® m— & MINISTERIO
E, S Vo = |
=SS posuicas e

Solicitud de alta de usuarios externos

A continuacidn va a proceder a solicitar su alta como usuario externo en la red de la Administracion presupuestaria, y solicitar acceso a nuestros sistemas de
informacion.

Siguiente

Pantalla 2

A continuacién ha de introducir los datos de identificacion que se solicitan.
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€CeE> GAL@ Desconectarse Ment Principal
EECR.EYQRI.Q DEESTADO DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOS
Solicitud de alta de usuarios externos
Datos personales
NIF: e Codigo de usuario:  <a determinar=
Nombre:
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Teléfono: Cargo:
Email: Repetir email:
Direccidon Postal:
Nombre Centro: Unidad:
Dependencia, en su
caso:
Datos del responsable jerarguico del usuar
Nombre y
apellidos:
Cargo: Direccion Postal:
Teléfono: Email:
Normas de cumplimentacion de este formulario
Siguiente
Pantalla 3

El nombre y apellidos del usuario se obtendran del certificado utilizado para solicitar el alta si
es posible, en cuyo caso no podran ser modificados. Si aparecen en blanco, deberan
cumplimentarse siguiendo en lo posible las normas de cumplimiento que pueden consultarse

haciendo click sobre “Normas de complimiento de este formulario”.

La direccion de correo electronico del solicitante debera escribirse dos veces (no funciona la
opcion copiar/pegar): en el apartado “Email” y en el apartado “Repetir email”. Se trata de una
comprobacioén que tiene la intencién de evitar errores, ya que el correo electronico sera el
medio de poder comunicar cualquier cambio posterior. De hecho, una vez cumplimentada la
solicitud, el sistema generara un cddigo alfanumérico de seguridad, que es enviado por
correo electrénico a la direccion del usuario, siendo necesario que entre de nuevo en el

sistema de informacion Gal@ para validar su direccién de correo.

Al cumplimentar el Nombre del Centro al que usted pertenece debera escribir el nombre de

su centro, intentando evitar los acrénimos en todo lo posible. Ejemplos: Universidad

Autébnoma de Madrid (no UAM), Habilitado de Cartagena, Ayuntamiento de Salamanca,

Camara de Comercio de Madrid, etc. Al comenzar a escribir el nombre, aparecera una lista

en un desplegable con los nombres de todos los centros que ya han sido introducidos por
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algun usuario. Seria deseable elegir el nombre del centro entre los que se ofrecen, si existe.
En caso de que sea usted un usuario no adscrito a ningun centro publico, debera elegir la
opcién CIUDADANOS.

S e CE>D GAL@ Desconectarse Mend Principal
B 15, DE HACENDA

A e

= . pﬁs FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de alta de usuarios externos

Datos personales

Datos Personales del usuario
NIF: Codigo de usuario:  <a determinar=
Nombre: Prueba
Primer Apellido: Prueba Segundo Apellido: Prueba
Teléfono: Cargo:
Email: Prueba@gmail.com Repetir email: Prueba@gmail. com

Direccién Postal:

Nombre Centro: r.|in| Unidad:
Dependencia, en su | Ministario de Defensa -
caso: o de Industria Turismo y C :

Datos del responsable g
Nombre y
apellidos:
Cargo: Direccion Postal:
Teléfono: Email:
Normas de cumplimen 3 16 -
Pantalla 4

Si usted necesita modificar alguno de los datos de identificacion que ha introducido en la

pantalla anterior, puede hacerlo pulsando el boton “Atras”.

S CTED: GAL@ Desconectarse Mend Principal
el Al o, DE HACIENDA

ZHBSS ¥ aomimisTRAcioNES 2]

4. . rosuicas BRI

Solicitud de alta de usuarios externos

Sistemas de informacion cuya alta en el acceso se solicita

Lista de sistemas de informacién vacfa, afiada un sistema de informacién antes de sequir.

Aftadir sistema de informacién |

Atras

Pantalla 5

Para poder seleccionar los sistemas de informaciéon a los que necesita acceder, pulse el
boton “Afadir sistema de informacion”, en ese momento se le mostraran los sistemas de
informacion disponibles en el perfil asociado al tipo de Centro al que usted pertenece y que

indico en la pantalla 4. Puede seleccionar uno o varios sistemas de informacion.
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El contenido del desplegable lo formaran todos los sistemas de informacion incluidos en
todos los perfiles definidos y que, se pueden consultar, en la opcién “Catalogo de Sistemas
de Informacién” de la Oficina Virtual.

Después de elegir el sistema de informacion al que solicita el acceso, debera elegir el
Centro propietario de los datos. En los sistemas de informaciéon centralizados, sélo se
mostrara en el desplegable la opcion <Acceso centralizado>, pero en los sistemas de

informacién departamentales apareceran todos los centros propietarios de los datos.

Solicitud de alta de usuarios externos
Soliciar acoesn 3 sithemnat da informacion
Datos del sistema de informacidn
Sislema de informasiie: [SIC3 Gaslos |
Salir sin quandar
Pantalla 6

A continuacién, debe cumplimentar el campo “perfil de Acceso” (Pantalla 7) para aquellos
sistemas de informacién que lo requieran. En los casos en los que sea necesario aportar
mas informacién en relacion con el perfil, sera necesario cumplimentar un formulario,

adjuntandolo como fichero en la solicitud.
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" % MINISTERKDY CC:} GAL@

& —_
ol 87 oy, DE HACIEMDA _

bl a ¥ ADMINISTRACIONES -)"__ II

=% = P‘uam SECRETAFRIA DEESTADD DE

FRESUFUEST 05 ¥ GRS TS
Solicitud de alta de usuarios externos

Solicitar acceso a sistermas de informacion

Datos del sistema de informacion

Sistema de infurmﬂ-:i-:'ln:| SIC3 Gastos j

Preferencias del Sistema de Informacion
Centro propietario de los datos *

per s =

Perfil de Acceso *

Entorno de ejecucion *

= Pruebas y Formacion
= PreProduccion
Produccion
* Campos requeridos
Guardar y salir Salir sin guardar
Pantalla 7

Si desea anular la peticion del sistema de informacion previamente seleccionado, pulse el
boton “Salir sin Guardar”, en caso contrario pulse en el botéon “Guardar y Salir” y se le

mostrara la siguiente pantalla:
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ST oo €D GAL@ Desconectarse Ment Principal
B 1= ., DE HACIENDA b1

’ -“" YADHM“I”NI NES EECR.E'QRfQ D[EEEYQDO DE

o e — Pﬁs FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de alta de usuarios externos

Sisternas de informacion cuya alta en el acceso se solicita

Afiadir sistema de informacion

Sistemna de Informacion Perfil de Acceso Entorno de ejecucion Acciones
Pruebas y Formacidn: NO

SIC3 Gastos <En: D.E.H.Alava = Usuario PreProduccidn: NO f (X ]
Produccidn: Sl

Atras Siguiente

Pantalla 8

En caso de querer solicitar acceso a varios sistemas de informaciéon en una misma solicitud,
0 un unico sistema de informacién departamental en distintos centros, pulse el botdn “Afadir
sistema de informacién”, (Pantalla 8) y se le presentara de nuevo la Pantalla 6, en la que

podra elegir un nuevo sistema.

En la siguiente pantalla se presenta un ejemplo en el que se muestra una solicitud en la que

se ha pedido el acceso a un sistema de informacién en dos centros distintos:

€CeES GAL@ Desconectarse Ment Principal
-

SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de alta de usuarios externos

Sistemas de informacion cuya alta en el acceso se solicita

Afadir sistema de informacion

Sistema de Informacion Perfil de Acceso Entorno de ejecucion Acciones
Pruebas y Formacidn: NO

SIC3 Gastos «<En: D.E.H.Alava = Usuario PreProduccién: NO f L X ]
Produccidn: Sl

Pruebas y Formacidn: NO
SIC3 Gastos <En: LD. Ministerio de Agricultura, Alimentacion y Medio Ambiente = Usuario PreProduccidn: NO f (X ]
Produccidn: Sl

Atras Siguiente

Pantalla 9
En caso de que quiera quitar o editar algun sistema de informacion de la solicitud, haga clic

en el simbolo “Borrar” (circulo con aspa rojo) situado en la columna “Acciones” asociado al
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sistema de informacién que quiere quitar o bien, haga clic en el simbolo “Editar” (papel con

boligrafo) para editarla.

A continuacion pulse el botén “Siguiente” que se muestra

:::::::::::::

Sy aesrosss SCD GhL@ Diesconectarse Mend Principal
i ee 22U
a A pusiicas

Solicitud de alta de usuarios externos

Resuman da ks solcitud

Datos del usuanio implicado

Prus;
Prus; P
sistemas de Informacion
‘sistema de Informacion Perfl de Acceso Entorno de sjecucion
SIC3 Gasis <En DEHAlRE = Usuario
SIC3 Gasios <En LD Minlsierio de Agriculura, Allmentackn y Medio Amdlenie > Usuaria

Ad]untar ficheros

4 Examinar

Contrns

Pantalla 10
Los ultimos datos a cumplimentar en la solicitud son los que se indican a continuacion:
1. Posibilidad de que se considere urgente la notificacion de la solicitud.

2. Indicacién de querer recibir un correo en el momento que actie alguna de las
figuras implicadas en la solicitud o, por el contrario, sélo cuando la solicitud se

complete (cierre).
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3. Es obligatorio cumplimentar el campo de Justificacidn o motivo por el que se ha

generado la solicitud

4. Se puede adjuntar un fichero. El tamafio maximo se ha establecido en 1 MB Para
realizar esta operacion, tiene que hacer clic en el boton “Examinar” y seleccionar
la ruta donde esta almacenado el fichero que quiere adjuntar. A continuaciéon debe

pulsar “Adjuntar” para anexar el fichero y continuar el proceso.

Cuando haya terminado de cumplimentar los datos de la pantalla nimero 10 tiene dos
opciones, hacer clic en el boton “Conforme” o en el botén “Atras”. En el primer caso se le
mostrara la pantalla numero 11 y en el segundo podra rectificar los datos de la solicitud de

sistemas de informacién (Pantalla 9)

En la pantalla que figura a continuacion se muestra que se ha generado con éxito la
solicitud, el codigo de la misma, asi como informacion sobre la recepcion de un correo
electronico en el que figurara un codigo alfanumérico de seguridad junto con las

instrucciones que ha de seguir.

= GAL@ Desconectarse Mend Principal
2]

SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de alta de usuarios externos
Ha enviado una solicitud de alta de usuario externo

Informe de envio de Solicitud

Su solicitud se generd con éxito
El cddigo que ha sido asignado es - EXTER.873137902518332
MUY IMPORTANTE:

Con el fin de validar la direccién de correo que nos ha proporcionado y para poder continuar con la tramitacidn de esta solicitud, se le ha enviado un

correo electrénico a dicha direccién con un cddigo alfanumérico de seguridad y unas instrucciones que deberd seguir accediendo a esta misma

aplicacidn para poder comenzar con el trdmite de la solicitud.

Si usted no ha recibido en un plazo de 24 horas ningdn correo de esta indole es posible que haya sido por 1as siguientes causas:

& Usted consignd erroneamente su direccién de e-mail v el corren ha sido enviado a la direccién errénea. Puede comprobar este punto consuttando €l contenido de su
zolicitud dezde la opcion “Informes Gal@"” de esta aplicacion. Si éste es el motivo debe anular esta golicitud y complimentar una nueva.

& Mo hemos podido enviarle el corren debido a errores técnicos. Silo cree conveniente, puede ponerse en contacto con nuestra Unidad de Coordinacion de
Incidencias. En cuanto podamos le enviaremos su clave de sequridad.

Para contactar con nuestra Unidad de Coordinacién de Incidencias en UCI@IGAE.meh.es o en el fax 915839776.

Meni Principal

Pantalla 11

Transcurridos unos minutos recibira un correo electrénico en el que figurara un cédigo

alfanumérico de seguridad con el fin de comprobar que la direccion de correo que ha
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indicado en la solicitud es correcta. Las instrucciones que ha de seguir y que figuraran en el

correo junto con el cédigo alfanumérico son las siguientes:

1. Acceda a la misma aplicacion que utilizd para solicitar acceso a los sistemas de

informacién de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (Gal@).

2. Vera que tiene una tarea pendiente con el epigrafe “Validacién de la direccion de

correo”. Seleccionela y se le mostrara un formulario.
3. Introduzca el codigo alfanumérico en el formulario y pulse sobre el botdn “Continuar”.

Dispone de tres intentos para validar la direccién electronica de correo. Si introduce tres
veces seguidas un codigo erréneo, se anulara la solicitud de acceso y debera generar una

nueva.

El sistema de informacién Gala impide la generacién de cualquier tipo de solicitud mientras
el usuario tenga pendiente la actividad de validacion de direccion electrénica de correo, tan

sélo se le habilitara la opcién de seguimiento de solicitudes o la de anular solicitud.

Si en el transcurso de 7 dias desde que se genera la solicitud, no ha validado su

direccion de e-mail, el sistema cierra automaticamente la solicitud.

Una vez que haya validado su direccion electronica de correo, comenzara el proceso de la
solicitud. Cuando se autorice el acceso a un sistema de informacion, se le enviara un nuevo
correo notificandole el cédigo de usuario y contrasefia de acceso a la red de
comunicaciones de Informatica presupuestaria. Por motivos de seguridad debera cambiar la

contrasefa la primera vez que acceda a nuestra red.
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3. Tipos de enlace de comunicaciones con la red de la Secretaria de

Estado de Presupuestos y Gastos

Para la conexién con la red de Informatica presupuestaria, el Centro gestor al que pertenece
el solicitante podra optar por uno de los siguientes tipos, Intranet administrativa (SARA) e

Internet.

e INTERNET.
e INTRANET ADMINISTRATIVA (SARA).

A la red privada SARA tienen conexion la Administracion General del Estado, la
Administracion Autondmica, parcialmente la Administracion Local y algunas Empresas

Publicas.

El usuario debe comprobar con su departamento de comunicaciones que desde su puesto
de trabajo tiene acceso a esta red y, segundo que la direccion IP del puesto de trabajo
desde el que se quiere acceder a la red de Informatica presupuestaria, esta adaptada a los
rangos asignados por el GTA (Grupo de Telecomunicaciones de la Administracién) a las

distintas Entidades que estan conectadas a la red SARA.

Esta forma de conexion debe de utilizarse por aquellos Centros que tengan esta posibilidad,

ya que el unico requisito para su utilizacién es de configuracion.
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4.- Acceso a nuevos sistemas de informacion

Para solicitar acceso a nuevos sistemas de informacién, tiene que acceder al portal Internet

de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos segun se indica en el punto dos de

este manual. Una vez que se ha conectado (con certificado), le saldra la siguiente pantalla,

en la que tiene que seleccionar la opcién de: “Acceso a nuevos sistemas de informacién

(externos)”:

T e D
el s oo DL
= N L pdsuicas SECRETARIA DEESTADG DE

- FRESUFLESTOS ¥ GASTOS

Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@

Actuaciones pendientes
Detalle de |as actuaciones pendientes

Inicio de Solicitudes
Acceso anuevos sistemas de informacion (externos)
Baja en el acceso a sistemas de informacidn (externas)
Modificacidn de ficha datos personales (externos)
Wodificacién perfil acceso sistemas de informacion (externos)

Informes
Infarmes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

GAL@

Desconectarse Mend Principal

Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a los
sistemas de informacion de la Administracién presupuestaria.

Politica de proteccidn de datos personales

Pantalla 12

Como resultado se muestra la pantalla que figura a continuacién y en la que tendra que

hacer clic en el botdn “Siguiente”.

CED
i L.

SECRETARD DE ESTADO DE
PRESUPLESTOS ¥ GRASTOS

Solicitud de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

A continuacion va a proceder a solicitar el alta en el acceso a nuevos sistemas de informacidn como usuario externo.

GAL@ Ment Principal

Desconectarse

Siguiente

Pantalla 13

Se le mostrara una pantalla con sus datos personales, los de su superior jerarquico y los

relacionados con las comunicaciones. Usted tiene la posibilidad de cambiar todos excepto,

su nombre, apellidos y el nombre del Centro.

Procedimiento n® Version Autor
2012/000 IGAE ACS
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ADVERTENCIA: Si cambia el campo Email, cuando genere la solicitud de acceso a
sistemas de informacion, recibira un correo electrénico, indicandole que valide de nuevo su

direccion electrénica de correo. Usted podra realizar dos cosas:
1. Introducir la contrasefa que le fue enviada a su direccién electrénica de correo.
2. Anular la solicitud.

A continuacion, pulse el botén de “Siguiente”

L CES GAL@ Desconectarse Mend Principal
o= -, DE HACIENDA

s e 2N M

= B = pusLicas PRESUPUESTGS ¥ GRSTOS

Solicitud de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Datos personales

NIF: - Cddigo de usuario:

Hombre:

Primer Apellido: Segundo Apellido:
Teléfono: r Cargo:

Email:

Direccion Postal:

Nombre Centro: 1 - . s Unidad:

Dependencia, en su
caso:

Datos d ponsa

el responsable jerdrguico del usuario
Nombre y apellidos:
Cargo: Direccion Postal:

Teléfono: Email:

Normas de cumplimentacion de este formulario

Pantalla 14

La pantalla que se le presenta a continuacién, le ofrece dos posibilidades; puede hacer clic
en el boton “Atras”, en caso de que necesite modificar algun dato de identificacion, o hacer

clic en el botén de “Afadir sistemas de informacion”
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MINISTERIC CED GAL@ Mend Principal

-
ey, DE HACIENDA |
S Y ADMINISTRACIONES -)\—[ Desconectarse
S conn S

Solicitud de acceso a sistemas de informacidn para usuarios externos

Siztemas de informacion cuya alta en el acceso =e =olicita

Lista de sistemas de informacidn vacia, afiada un sistema de informacidn antes de seguir.

Afadir sistema de informacion |

Atris |

Pantalla 15

Cuando pulse el botén “Anadir sistema de informacién” se le mostrara una ventana con un
desplegable en el que puede seleccionar el sistema de informacion para el que quiere
solicitar el acceso.

— C‘C:}- GAL@ Menu Principal
o _}:,_‘:‘?igmﬂm ! o 1 " I Desconectarse
s = P LICAS SECRETARIA DEESTADO DE

PRESUFUESTOS ¥ GASTOS
Solicitud de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos
Solicitar acceso a sistemas de informacién

Datos del sistema de informacion

Sistema de informacion: j

Salir sin guardar |

Pantalla 16

A continuacién se pone un ejemplo; en el que el sistema de informacién seleccionado es
ATENEA. Debera seleccionar en el desplegable el centro propietario de los datos, que en
este caso, al ser un sistema centralizado, Unicamente ofrece la opcién <Acceso

centralizado>.
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= PUBLICAS

= : =F & MNISTERIO [ o ot GAL@ Desconectarse Menu Principal
SRS ¥ aommismiacionts el

SECRETARIA DEESTADD DE
PRESUFLESTOS ¥ GASTOS

Solicitar acceso a sistemas de informacidn

Datos del sistema de informacion

Solicitud de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Sistema de informacion \A‘ENEA

Preferenc el Sistema de Informacion

erencias d 5
Centro propietario de los datos =
[<Acceso centralizado=

|:| Pruebas y Formacian
E PreProduccion
Produccién

Guardar y salir

* Campos requeridos

Salir sin guardar

Pantalla 17

Para este sistema de informacién es obligatorio cumplimentar el campo “Perfil de Acceso”:

Si usted no lo cumplimenta, cuando pulse el boton “Guardar y salir’, le aparecera un

mensaje informativo en color rojo.

Procedimiento n°
2012/000 IGAE

Version Autor

ACS
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; , MINISTERIO CCD GAL@ Menu Principal

=

DE HACIEMDA
- ¥ ADMINISTRACIONES "')"_l Desconectarse
RN o e

Solicitud de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos
Solicitar acceso a sistemas de informacidn

Datos del sistema de informacién

Sistema de informacion: | ATENEA

Preferencias del Sistema de Informacian
Centro propietario de los datos *
|<;‘-\ccsec centralizado= -

Pruebas v Formacion

= PreProduccian
Produccion
* Campos regueridos

El perfil de acceso es necesario.

Guardar y salir Salir sin guardar |

Pantalla 18

A continuacién, se muestra una pantalla con el sistema de informacion seleccionado y las
opciones que se indican a continuacion:

o “ARadir sistemas de informacién” Solicitar acceso a mas sistemas de informacion.

o “Atras” (para modificar cualquier dato de la Pantalla 14).

o En caso de que quiera quitar o editar algun sistema de informacién de la solicitud,
haga clic en el simbolo “Borrar” (circulo con aspa rojo) situado en el apartado
“Acciones” asociado al sistema de informacién que quiere quitar o bien, haga clic
en el simbolo “Editar” (papel con boligrafo) para editarla.

[ ]

“Siguiente” (si no desea solicitar mas aplicaciones).
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CE> GAL@ Mend Principal
i ) G

SECRETARIN DE ESTADD DE
FRESUFLESTOS ¥ GRETOS

Desconectarse

Solicitud de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

Sistemas de informacién cuya alta en el acceso se solicita

Afadir sistema de informacion

Sistema de Informacion Perfil de Acceso Entorno de ejecucion Acciones
Pruebas y Formacion: NO
ATENEA consulta PreProduccidn: MO i [ X ]
Produccian: Sl

Atras Siguiente

Pantalla 19

Si hace clic en el botdn “Siguiente” se le mostrara una pantalla con el resumen de la solicitud:
SC:) GALGE Desconectarse Meni Principal R
L.

SECRETARIS DEESTAO0 DE
FRESUFLERTOR ¥ GASTOR

Solicitud de acceso a sistemas de informacidn para usuarios externos

Resumen de la solicitud ol
Datos del usuario implicado

NIF: Cadige de usuario:

Nombre:

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Teléfono: Cargo: -

Email:

Direccion F--+al-

Centro:

Unidad: Dependencia, en su caso:

Nombre y apellid -

Cargo: Direccion Postal: 3

Teléfono: Email:
Sistemas de informacion

Sistema de Informacion Perfil de Acceso Entorne de ejecucion
Pruebas y Formacidn: NO
ATENEA Usuario PreProduccién: NO
Produccion: Sl
@) Deces recibir mensajes por comes slectrénics informindoms de la tramitacidn de ecta solicitud
(&) Sdlo deseo ser informado por un mensaje por comen electrénico envisdo cuando esta solicitud sea cerada
Justificacion de la solicitud:
-
Ls longitud maxims e 500 caracteres. L
4 1 | »
Adjuntar ficheros
== Examinar
Mo hay archives adjuntos.
Atras I Conf

Pantalla 20
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Los ultimos datos que ha de cumplimentar en la solicitud son los que se indican a

continuacion:

1. Indicacién de querer recibir un correo en el momento que actue alguno de los agentes
implicados en la solicitud, o, por el contrario, sélo cuando la solicitud se complete

(cierre).

2. Es obligatorio cumplimentar el campo “Justificacion de la solicitud” , indicando el

motivo por el que se ha generado la solicitud

3. Se puede adjuntar un fichero. El tamafio maximo admitido es de 1 MB. Para realizar
esta operacién, tiene que hacer clic en el boton “Examinar” y seleccionar la ruta
donde esta almacenado el fichero que quiere adjuntar. A continuacién debe pulsar

“Adjuntar” para anexar el fichero y continuar el proceso.

Cuando haya terminado de cumplimentar los datos de la pantalla nimero 19 dispone de dos

opciones, hacer clic en el botén “Conforme” o en el botén “Atras”.

Si selecciona el boton “Conforme” se le mostrara la solicitud indicando que se ha generado
con éxito y el numero que se le ha asignado a la solicitud, que le servira para hacer el
seguimiento del proceso de tramitacion de la misma, por tanto es recomendable que anote
dicho numero, no obstante, dicha informaciéon también es accesible a través de la opcidn

Informes Gal@ del menu principal del sistema de informacion Gal@.

€CeE> GAL@ Men Principal
- Desconectarse

SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de acceso a sistemas de informacidn para usuarios externos

Informe de envio de Solicitud

Su solicitud se generd con éxito
El cddigo que ha sido asignado es : EXTER2.23096042057440

Menu Principal

Pantalla 21
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5.-Baja en el acceso a sistemas de informacion

Para solicitar la baja en los sistemas de informacion, usted tiene que conectarse al portal
Internet de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos segun se indica en el punto
dos de este manual. Una vez que se ha conectado (con certificado), le saldra la siguiente
pantalla, en la que tiene que seleccionar la opcion de: “Baja en el acceso a sistemas de

informacion (externos)”:

D TR CTED GAL@ Menti Principal
ef il = DEHACENDA =R Desconectarse

- Y ADMINISTRACIONES 3 y

& WL & rosucas R P TR

Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@
Actuaciones pendientes

i i Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a
Dstalle de Ias actuaciones pendientes. los sistemas de informacién de la Administracién presupuestaria.

Inicio de Solicitudes

Acceso anuevos sistemas de informacién (externos) . .
; ; : v Politica de proteccidn de datos personales
Baja en el acceso a sistemas de informacion (externos)
Modificacidn de ficha datos personales (externos)

Modificacidn perfil acceso sistemas de informacién (externos)

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

Pantalla 22

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla. Seleccione el botén de “Siguiente”

'+ MINISTERID CED GAL@ Menu Principal

1 oy DE HACIENDA
5 ¥ ADMINISTRACIONES ")LI Desconectarse
i POBlicRs Eri il S

Solicitud de baja en el acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

A continuacion va a proceder a solicitar la baja en el acceso a sistemas de informacion come usuario externo.

Siguiente

Pantalla 23

A continuacién, se mostrara una pantalla con sus datos personales, los de su superior
jerarquico y los relacionados con las comunicaciones. Usted tiene la posibilidad de

cambiarlos.

ADVERTENCIA: Si cambia el campo Email, recibira un correo electronico indicandole que

valide de nuevo su direccion electronica de correo. Gal@ impide la generacion de cualquier
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tipo de solicitud mientras el usuario tenga pendiente una actividad de validacién de la

direccioén electrénica de correo.

En relacion con la actividad de validacion de la direccion electrénica de correo, usted podra
realizar dos acciones:

1. Introducir la contrasefia que le fue enviada a su direccioén electronica de correo.

2. Anular la solicitud.

A continuacioén, seleccione el botén de “Siguiente”

o ot I ‘ ‘ 3 GAL@ Desconectarse Mend Principal
ol 07 o, DE HACIENDA p | |

’ Ml ONRS EECI;EYQRI'Q DIEEEYQDO DE

-~ Pasm FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de baja en el acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Datos personales

Datos Personales del usuario
NIF: - Codigo de usuario:
Nombre:
Primer Apellido: 1 Segundo Apellido:
Teléfono: Cargo:
Email:

Direccidon Postal:
Nombre Centro: r o ’ Unidad:

Dependencia, en su

caso:
Datos del responsable jerarguice del usuario

Nombre y

apellidos:

Cargo: Direccion Postal: |

Teléfono: Email:

Normas de cumplimentacion de este formulario

Pantalla 24

A continuacién, se muestra una pantalla en la que ha de seleccionar los sistemas de

informacién en los que quiere causar baja:
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MINISTERIO CC:}‘ GAL@ Mend Principal
£ HACIENDA b Bl

e i EEC;ETRRI-F;DEEETRDO DE

nsm FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Desconectarse

Solicitud de baja en el acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Seleccione sistema de informacion Sistemas de informacion seleccionados

Seleccion Lista de sistemas de informacion vacia, afiada un sistema de informacion antes de seguir.
de id

aplicaciones

Anadir

Atras

Pantalla 25

A continuacion, se muestra un ejemplo utilizando el sistema de informacién: “CIBI”:

T, CED GAL@ Mend Principal
ol ocacenna, 2E_ Desconectarse
& = Pasm SEGRETARIA DE ESTADS DE

FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de baja en el acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

Seleccione sistema de informacion Sistemas de informacion seleccionados

Seleccion Lizta de ziztemas de informacion vacia, afiada un sistema de informacidn antes de seguir.
de cIBl |

aplicaciones

Atras

Pantalla 26

En la pantalla 24 se muestra el sistema de informacién seleccionado y las tres opciones que
se indican a continuacion:

= “Afadir’ si necesita causar baja en algun otro sistema de informacién de los que
tiene en su perfil.

= “Atras” si quiere volver a la pantalla anterior.

= En caso de que sea necesario quitar algun sistema de informacién de la solicitud,
haga clic en “Quitar” del campo accion.

= “Siguiente” para continuar con la generacion de la solicitud.
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T T D GAL@ Mend Principal
l::'.qgi:mNmmuA OMES "')LI

= SECRETARIA DEESTADD DE
“ PUBLICAS FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de baja en el acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

Seleccione sistema de informacidn Sistemas de informacion seleccionados
Seleccion J Sistemna de Informacion
de CIBl hd e
Codi Nomb Departal tal
aplicaciones L amare ZLeL
2KCIBI CIBl NO
Anadir

Atras

Desconectarse

Accion

Quitar

Siguiente

Pantalla 27

Si ha hecho clic en el botén de “Siguiente”, se mostrara una pantalla con el resumen de esta

solicitud donde podra actuar de la siguiente manera:

1. Debera indicar si quiere recibir un correo en el momento que actue alguno de los

agentes implicados en la solicitud o, por el contrario, s6lo cuando la solicitud se

complete (cierre).

2. Es obligatorio cumplimentar el campo de “Justificaciéon de la solicitud”, indicando el

motivo por el que se ha generado la solicitud

3. Se puede adjuntar un fichero. El tamafio maximo es de 1 MB. Para realizar esta

operacién, tiene que hacer clic en el boton “Examinar” y seleccionar la ruta donde

estd almacenado el fichero que quiere adjuntar. A continuacion debe pulsar

“Adjuntar” para anexar el fichero y continuar el proceso.
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® me & MINISTERIO

= ey, DE HACIENDA
- S ¥ ADMINISTRACIONES
- & PUBLICAS

Solicitud de baja en el acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

usuarios y i i para aprobar

Datos del usuario implicado

Datos Perscnales del usuaric
MIF:
Nombre:

Primer Apellido:
Teléfono:

Email:

Direccion Postal:

Centro:

Unidad:

Nombre y apellidos:
Cargo:
Telefono:

Datos del responsable jerdrguice

ccD
20

SECRETARI DEESTADD DE
PRESUPLIESTOS T GRETOS

Relacion de sistemas de informacion

Sistema de Informacion
ciel

@ Desec recibir mensajes por comeo electrdnico informéndome de |a tramitacién de esta solicitud

_) Solo deseo ser informado por un mensaje por comeo electrdnice enviade cusndo esta solicitud ses cemads

Justificacion de la solicitud:

La lengitud maxima es de 500 caracteres.

Desconectarse Menu Principal

~
Codige de usuario:
Segundo Apellido:
Cargo:
Dependencia, en su caso:
Direccion Postal:
Email:

Codigo Departamental

2KCIBI NO

=

=k Examinar

Mo hay archivos adjuntos.

T | 2

Adjuntar ficheros

Atras I Ci

dicho numero.

Procedimiento n°

2012/000 IGAE

Version Autor

Pantalla 28

Si selecciona el botdn “Conforme” se le mostrara la solicitud indicando que se ha generado
con éxito y el numero que se le ha asignado a la solicitud, que le servira para hacer el

seguimiento del proceso de tramitacion de la misma, por tanto es recomendable que anote

28.-
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6.- Modificacion de la ficha datos personales

Para solicitar la modificacién de su ficha de datos personales, tiene que acceder al portal
Internet de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos segun se indica en el punto
dos de este manual. Una vez que se ha conectado (con su certificado), se le mostrara la
pantalla que figura a continuacién, en la que tiene que seleccionar la opcién de:

“Modificacién de ficha datos personales (externos)”.

€CES GAL@ Desconectarse Ment Principal

i

SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFLESTOS ¥ GASTOS

Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@

Actuaci dient . . o 5 _
CHzaones pendelles Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a

Detalle de Ias actuaciones pendientes. los sistemas de informacion de la Administracion presupuestaria.

Inicio de Solicitudes
Acceso a nuevos sistemas de informacidn (externos)
Baja en el acceso a sistemas de informacidn (externos)
Modificacidn de ficha datos personales (externos)
Modificacidn perfil acceso sistemas de informacidn (externos)

Politica de proteccidn de datos personales

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

Pantalla 29

A continuacién, se le muestra la siguiente pantalla:

: "+ MiNISTERIO D GAL@ Mend Principal

DE HACIENDA b L [
Q\'ADMINIEI‘RAHONES - g I Uesconectarse
= PUBLICAS SECRETARIA DE ESTADO DE

PRESUFLEST 05 ¥ GAGTOS

Solicitud de modificacion ficha datos personales - Usuarios externos

A continuacion va a proceder a solicitar la modificacion de la ficha de datos personales como usuario externo registrado

Siguiente

Pantalla 30

Ha de seleccionar el boton “Siguiente”. Como resultado se muestra una pantalla con sus
datos personales, los de su superior jerarquico y los relacionados con las comunicaciones.
Puede modificar todos los datos, excepto su nombre y apellidos, siendo obligatorios todos

los campos excepto el campo “Dependencia’:

ADVERTENCIA: Si cambia el campo Email, recibira un correo indicandole que valide de

nuevo su direccion electronica de correo. Gal@ impide la generacién de cualquier tipo de
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solicitud mientras el usuario tenga pendiente una actividad de validacion de direccion

electrénica de correo.

En relacion con la actividad de validacion de la direccion electrénica de correo, usted podra

realizar dos acciones:

1. Introducir la contrasefia que le fue enviada a su direccion electrénica de correo.
2. Anular la solicitud.

A continuacioén, pulse el botén de “Siguiente”

L, €CEeE>S GAL@ Desconectarse Mend Principal
el 5 o, DE HACIENDA ,) g

o M SOEGISTEACIINAS EECI;EYQRI'Q DIEEEYQDO DE

& Vg PUBLICAS FRESUPUESTOS ¥ GASTO!

Solicitud de modificacién ficha datos personales - Usuarios externos

Datos Personales del usuario
NIF: — Codigo de usuario:
Nombre:
Primer Apellido: r Segundo Apellido:
Teléfono: Cargo:
Email:

Direccién Postal:

Nombre Centro: o Unidad:

Dependencia, en su
caso:

Datos del responzable _é"é"Cu CO Gel usuarie
Nombre y apellidos: -
Cargo: Direccion Postal:

Teléfono: Email:

Normas de cumplimentacion de este formulario

Pantalla 31

A continuacion, se le mostrara una pantalla con el resumen de la solicitud. Usted puede

seleccionar el botoén de “Atras” o “Conforme”. Si hace clic en el botén “Conforme” se

materializaran los cambios que haya introducido.
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ce>D
-

SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

= g # MINISTERIO

ol 8" o, DE HACIENDA
- -":vA:Mmlemou
= £ pUBLICAS

Resumen de la solicitud

Datos del usuario implicado

Datos Personales del usuario
NIF:
Nombre:
Primer Apellido:
Teléfono:
Email:
Direccién Postal:

Centro:

Unidad:

Datos del responsable jerarguico del usuario
Nombre y apellidos: -
Cargo:
Teléfono:

Desconectarse

GAL@

Solicitud de modificacién ficha datos personales - Usuarios externos

Cddigo de usuario:

Segundo Apellido:
Cargo:

Dependencia, en su caso:

Direccion Postal:
Email:

Mend Principal

Atras I

Conforme

Version Autor
ACS

Procedimiento n°
2012/000 IGAE

Pantalla 32
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7.- Modificacion del perfil acceso a los sistemas de informacion

Para solicitar la modificacién del perfil de acceso de sistemas de informacién a los que ya
tiene concedido acceso, tiene que acceder al portal Internet de la Secretaria de Estado de
Presupuestos y Gastos segun se indica en el punto dos de este manual. Una vez que se ha
conectado (con certificado), se le mostrara la pantalla, en la que tiene que seleccionar la

opciodn de: “Modificacion perfil acceso sistemas de informacion (externos)”.

o e S CiL 3 GAL@ Desconectarse Menu Principal
s vy DE HACIENDA. I ]
i “' YPMlNl DNk EECR.EYQRI.Q DIE ESTADO DE
-~ o = PUBLICAS FRESUFUESTOS Y GASTOS

Gestion y Autorizacién Légica de Accesos. Gal@

Act dient: ) . . . )
LIS DA NI Bienvenido a la aplicacion para gestién de permisos de acceso a

Detalle de 133 actuaciones pendientss. los sistemas de informacion de la Administracion presupuestaria.

Inicio de Solicitudes
AcCceso a nuevos sistemas de informacién (externos) . .
- - - — Politica de proteccidn de datos personales
Baja en el acceso a sistemas de informacion (externos)
Modificacidn de ficha datos personales (externos)

Modificacidn perfil acceso sistemas de informacién (externos)

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

Pantalla 33

A continuacién se mostrara la siguiente pantalla:

CED GAL@ Menu Principal
..).\;—I Desconectarse

SECRETARIN DEESTADD DE
PRESUFLESTOS ¥ GAST 05

Solicitud de modificacion del perfil de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

A continuacion va a proceder a solicitar la modificacion en el acceso a sistemas de informacion como usuario externo.

Siguiente

Pantalla 34

A continuacion, se le mostrara una pantalla con sus datos personales, los de su superior
jerarquico y los relacionados con las comunicaciones. Puede modificar todos los datos,
excepto su nombre y apellidos, siendo obligatorios todos los campos excepto el campo

“‘Dependencia”

ADVERTENCIA: Si cambia el campo Email, recibira un correo indicandole que valide de

nuevo su direccion electronica de correo. Gal@ impide la generacién de cualquier tipo de
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solicitud mientras el usuario tenga pendiente una actividad de validacion de direccion

electrénica de correo.

En relacion con la actividad de validacion de la direccion electronica de correo, usted podra
realizar dos acciones:

1. Introducir la contrasefia que le fue enviada a su direccién electrénica de correo.

2. Anular la solicitud.

A continuacion, pulse el botén de “Siguiente” de la Pantalla 41

- % ' N €CerE> GAL@ Desconectarse Ment Principal

Solicitud de modificacion del perfil de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos
Datos Personales del usuario

HNIF: ’ ’ Codigo de usuario:

Nombre:

Primer Apellido: - Segundo Apellido:

Teléfono: Cargo:

Email:

Direccién Postal:

Nombre Centro: Unidad:

Dependencia, en su
caso:

Datos del responsable _e-':i-'c., Co Gel usuario
Hombre y apellidos:
Cargo: Direccion Postal:

Teléfono: Email:

Normas de cumplimentacion de este formulario

Pantalla 35

En la siguiente pantalla, puede seleccionar el sistema de informacién para el que quiere
solicitar el cambio de perfil y para el que ya debe tener concedido acceso. Para ello ha de

hacer clic en el boton “Afadir sistema de informacién”: Si necesita cambiar algun dato de la

pantalla anterior pulse el botén “Atras”.
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GAL@ Mend Principal
Desconectarse

cco
- -

SECRETARIA DEESTADO DE
FRESUFLESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de modificacién del perfil de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

Sistemas de informacion

Lista de sistemas de informacidn vacia, afiada un sistema de informacidn antes de seguir.
Afadir sistema de informacion

Atras

Pantalla 36

Si selecciona “Anadir sistemas de informacion”, le muestra la siguiente pantalla:

Menu Principal

= visTerio CED GAL@

= DE HACIENDA |

- ’Q ¥ ADMINISTRACIONES ')"_-' Desconectarse
& rome R

Solicitud de modificacion del perfil de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

Datos del sistema de informacion

=

Sistema de informacion:

Salir =in guardar |

Pantalla 37

Pulsando en el desplegable del campo “Sistemas de informacién”, aparecen los que tiene
asignados en su perfil. En el siguiente ejemplo, se ha seleccionado el sistema de

informacion “CINCOnet” para simular la peticién de un cambio de perfil:
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gy GAL@ Ment Principal
—)LI Desconectarse
SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFUESTOS ¥ GRS TOS
Solicitud de modificacién del perfil de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos
Datos del sistema de informacion
Sigtema de informacion: [ CINCOnet j
Preferencias del Sigtema de Informacion
[l de Acceso
Pruebas y Formacion Sin cambio
PreProduccion Sin cambio -
Produccién Sin cambio -+
Guardar y salir I Salir sin guardar

Pantalla 38

Podra modificar el campo “Perfil de acceso”, asi como el Entorno de ejecucion. En el
ejemplo para el sistema de informacién seleccionado estan habilitados los entornos de
PreProduccion (pruebas) o Produccion (datos reales), y el usuario ha solicitado acceder al

entorno de PreProduccion y ha modificado el perfil de acceso.

Para completar la solicitud, una vez cumplimentados los campos, debera seleccionar el

boton “Guardar y salir”
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CCD GAL@ Mend Principal
-)L' - Desconectarse

SECRETARIA DEESTADO DE
FRESUFLESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de modificacion del perfil de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Datos del sistema de informacion

Sistema de infermacion: | CINCOnet j

Preferencias del Sistema de Informacién

Perfil de Acceso

Entorno de gjecucion

Pruebas y Formacion Sin cambio
PreProduccion EN -
Produccion Sin cambio
Guardar y salir Salir sin guardar

Pantalla 39

Si la modificacién no corresponde al sistema de informaciéon que ha seleccionado, debera

pulsar el botdn “Salir sin guardar”

Si ha pulsado el boton “Guardar y salir’, se le mostrara la siguiente pantalla:

B eneTEe CED GAL@ Mend Principal

o\ my DE HACIENDA S _J
1% ¥ ADMINISTRACIONES P = | . Desconectarse
. PUBLICAS SECRETARIA DEESTADN DE
PRESUFUESTOS ¥ GRSTOS

Solicitud de modificacién del perfil de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Sistemas de informacion

Sistema de Informacion Perfil de Acceso Entorno de ejecucion Acciones

) ) PreProduccidn: S 5
CINCOnet Sin cambio . ] ) w
Produccion: Sin cambio

Atras siguiente |

Pantalla 40

En caso de que quiera quitar o editar algun sistema de informacion de la solicitud, haga clic
en el simbolo “Borrar” (circulo con aspa rojo) situado en el apartado “Acciones” asociado al
sistema de informacién que quiere quitar o bien, haga clic en el simbolo “Editar” (papel con
boligrafo) para editarla. A continuacién pulse el botén “Siguiente”.
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Pulsando el botén “Siguiente”, se le mostrara una pantalla con el resumen de la solicitud. En

esta pantalla se cumplimentan los siguientes datos:

1. Indicacién de querer recibir un correo en el momento que actue alguno de los agentes
implicados en la solicitud o, por el contrario, sélo cuando la solicitud se complete

(cierre).

2. Es obligatorio cumplimentar el campo de “Justificacion de la solicitud”, indicando el

motivo por el que se ha generado la solicitud

3. Se puede adjuntar un fichero. El tamafio maximo del fichero es de 1 MB. Para realizar
esta operacion, tiene que hacer clic en el boton “Examinar” y seleccionar la ruta
donde esta almacenado el fichero que quiere adjuntar. A continuacién debe pulsar

“Adjuntar” para anexar el fichero y continuar el proceso.

Una vez haya cumplimentado estos datos, tiene que seleccionar uno de los dos botones:

“Atras” o “Conforme”.
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SECRETARIA DFESTADD DE
PRESUPLIESTOR T GRETOE

[4 ) ) GAL@ Desconectarse Menu Principal -
‘ % % D MaiNDA ; -
« Q_vmms =
- & PUBLICAS

Solicitud de modificacion del perfil de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos
Resumen de la solicitud |«
Datos del usuario implicado

Datos Personale | usuaric
MIF: Codigo de usuario: —

Nombre:

Primer Apellido: : Segundo Apellido:
Teléfono: Cargo:

Emai

Nirarcign Postal:

Centro:

Unidad: Dependencia, en su caso:

Datos del responsable jerdrquico del usuaric L
Nombre y apellidos: S
Cargo: Direccion Postal:

Teléfono: Email:
Relacion de sistemas de informacion
Sistemna de Informacion Perfil de Acceso Entorne de ejecucion
PreProduccion: Sin cambio
CINCCnet Sin cambic .
Produccion: SI
Desec recibir mensajes por comeo electrdnicoe informandome de |la tramitacién de esta solicitud
Salo deseo ser informade por un mensaje por comeo elecrdnico enviade cuando esta solicitud ses cemada
Justificacién de la solicitud:
=
La lengitud maxima es de 500 caracteres.
4 (] ]
Adjuntar ficheros
=k Examinar
Mo hay archivos adjuntos.
Atras I Conforme

Pantalla 41
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8.- Notificacion de cambio de centro de los usuarios

Cuando un usuario externo ya dado de alta en nuestra red cambie de centro o cambie de
unidad dentro del centro al que pertenece, debera informar de ello cuanto antes mediante la
modificacion de su ficha de datos personales siguiendo las indicaciones establecidas

anteriormente en este manual.

Como cabe la posibilidad de que los accesos concedidos a sistemas de informacion que
tenga el usuario deban revisarse para ajustarse al cambio, la aplicacién informara del mismo
a todos los responsables de fichero y/o administradores de dichos sistemas de informacién,
teniendo estos agentes de seguridad la potestad de revocar el acceso o modificar las

caracteristicas del mismo.

En todo caso, los cambios realizados por estos agentes seran convenientemente
comunicados al usuario por medio de la direccidbn de correo electrénico que nos haya

suministrado.
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9. Actuaciones pendientes (Detalle de las actuaciones pendientes)

Esta opcién solo estara disponible para los usuarios externos que tengan rol de
administrador departamental o Responsable de Fichero de algun sistema de informacién
(por ejemplo SIC3-O0AA Centralizados o Sorolla 2)

= & MINISTERIO ‘ CD‘ GAL@ Desconectarse Mend Principal -
- DE HACIENDA

- 'S ¥ ADMINISTRACIONES —3}:'

SR AT

Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@
Actuaciones pendientes

Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a los

Detalle de las actuaciones pendientes. sistemas de informacién de la Administracién presupuestaria.

Inicio de Solicitudes
Acceso a nuevos sistemas de informacion (internos)
Baja en el acceso a sistemas de informacion (internos)
Modificacion de ficha datos personales (internos)
Modificacion perfil acceso sistemas de informacion (internos)

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

Pantalla 42

Pulsando sobre “Detalle de las actuaciones pendientes”, si en ese momento tiene que

autorizar o denegar el acceso a usuarios externos de su centro, aparecera la siguiente

pantalla:

CC:}G GAL@ Desconectarse Mend Principal
)

SECRETARIA DEESTADOD DE
FRESUFLESTOS ¥ GASTOE

Actuaciones pendientes

Codigo Solicitud ¢ Descripcion # | Aplicacion # Fecha de so Fecha Activi Usuarios Implicados

Codigo de usuario NIF Nombre y apellidos Centro Unidad

ACCESO 3 nuevo...

BXTER 390568... Responsable d...

Pantalla 43

Ademas de los datos que se ven en este ejemplo, aparecerian los datos de los usuarios

implicados.

Posicionandose sobre el cédigo de solicitud y haciendo click, le muestra todos los datos de

la solicitud, segun se muestra en la siguiente pantalla:
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SECRETARIA DEESTADD DE
PUBLICAS FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

N — CC:} GAL@ Desconectarse Mend Principal
Bl o, DE HACIENDA

- —‘-’p vn:wm:mmoms ')"_— 'I -

= =

Solicitud de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

Resumen de la solicitud: EXTER.653827831274979

Fecha de solicitud:
El usuario =solicita el alta en el acceso a sistemas de informacion para usuarios externos:

Datos del usuario implicado

Datos Personales del usuario

NIF:

Centro: Cadigo de usuario:
Nombre:

Primer Apellido: Segundo Apellido:
Teléfono: Cargo:

Email: Direccion Postal:

Unidad: Dependencia, en su caso:

Datos del responzable jerdrguico del usuario
Nombre y apellidos:
Cargo: Direccion Postal:
Teléfono: Email:

Datos de comunicaciones
Tipo de accesao: Internet

Sistemas de informacion
Sistema de Informacion Perfil de Acceso Entorno de ejecucion

Pruebas y Formaciaon: Sin cambio
PreProduccidn: Sin cambio
Produccidn: Sl

Justificacian de la solicitud:

Responszable de centro gque ha autorizado la solicitud: Aplicacion centralizada

Ficheros adjuntos

Generador de la solicitud: No existen documentos adjuntos
Responsable de centro: No existen documentos adjuntos

Adjuntar ficheros

=} Examinar

No hay archivos adjuntos.

Volver I Denegar Conforme

Pantalla 44

Si esta de acuerdo con la solicitud de acceso, pulse en el botén “Conforme”, de lo contrario
pulse en el botén “Denegar”, donde se le ofrecera un campo para poner la justificacion de la
denegacion de acceso.
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10. Consulta de solicitudes

Podra consultar las solicitudes generadas a través del sistema de informacion Gal@. Desde

la opcion “Informes Gal@-Seguimiento de solicitudes

= * MINISTERIO CCD GAL@ Desconectarse Mend Principal
T W

A}

SECRETARIA DF ESTADD DE
& POBLICAS PRESUPUEST O 1 GRETOS

Gestion y Autorizacion Légica de Accesos. Gal@
Actuaciones pendientes

Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a los

Detalle de las actuaciones pendientes. sistemas de informacion de la Administracién presupuestaria.

Inicio de Solicitudes
Acceso a nuevos sistemas de informacion (externos) . "
R . . ” Politica de proteccion de datos personales
Baja en el acceso a sistemas de informacion (externos)
Modificacion de ficha datos personales (externos)

Modificacion perfil acceso sistemas de informacion (externos)

Informes

Informes Gal@ - Seguimiente de solicitudes

Pantalla 45

A continuacién le mostrara la siguiente pantalla:

Solicitudes abiertas

Solicitudes cerradas

Pantalla 46

Seleccionando la opcién “Solicitudes abiertas” y pulsando sobre el boton “Obtener datos”,
aparecen las solicitudes pendientes de alguna tramitacion. Usted podra comprobar los
agentes que han intervenido y en qué situacién esta, pulsando sobre el coédigo de la

solicitud.
Si selecciona la opcién “Solicitudes cerradas”, aparecen las solicitudes que han finalizado.

En ambas opciones, puede filtrar los resultados en base a una serie de criterios
proporcionando, por ejemplo, un codigo de solicitud o estableciendo un rango de fechas en

el que limitar la busqueda de solicitudes, segun se muestra en la siguiente pantalla:
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Criterios de bisqueda

Centro
Busqueda exacta

- Centro
©si

@ No

Cédigo de la solicitud:

Solicitud generada entre Fecha inicio [ P —— Fecha fin (] (admmeanay

Obtener datos ][ Limpiar criterios

Pantalla 47
Una vez cumplimentados los datos de busqueda, pulse el boton “Obtener datos”.

A continuacién se pone un ejemplo de busqueda de solicitudes cerradas, con un rango de
fechas. Nos muestra las solicitudes cerradas y que fueron generadas el dia 2/6/2011. En el
campo usuario generador muestra el nombre, apellidos y cddigo de usuario que ha

generado la solicitud, que serian los datos del certificado con el que se ha accedido.

Pulsando sobre el cédigo de la solicitud, muestra toda la solicitud.

| Criterios de bisqueda

Centro
Biisqueda exacta

©si

Centro:

©@ No

Cadigo de la solicitud:

Solicitud generada entre Fecha inicio: 02/06/2011 B (dd/mm/2aaa) Fechafin: 02/06/2011 B (dd/mm/aaaa)

Obtener datos H Limpiar criterios

Nimero de solicitudes cerradas: 3

Tipo de la solicitud Fecha v hora de la solicitud Usnario generador
Baja en el acceso a sistemas de informacién para usuarios externos 02/06/2011 13:34:08 ) . )
Baja en el acceso a sistemas de informacién para usuarios externos 02/06/2011 13:53:29

Modificacion del perfil de acceso a sistemas de informacion para usuarios extermnos 02/06/2011 13:25:20

Pantalla 48
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11. Gestion de incidencias

Las incidencias que dificulten o impidan el acceso a los sistemas de informacion o
imposibiliten el acceso al sistema de informacién Gal@ para generar solicitudes, deben
notificarse a la Unidad de Coordinacién de Incidencias de la Subdireccion General de
Explotacién de la IGAE, como Unidad responsable de gestionar, de forma centralizada,
todas las incidencias que se produzcan. Estas incidencias han de notificarse por alguna de

las siguientes vias:

e Sies Vd. un usuario NO registrado debera dirigir un correo electronico al buzén

uci@igae.minhap.es.

Fax n°® 91-583.97.76
Teléfono n® 91-5831433

e Sies Vd. un usuario registrado debera seguir las indicaciones del apartado
“Notificaciéon de Incidencias” mediante el enlace “Acceso a los sistemas de

informacién” del apartado Oficina Virtual.
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12. Configuracion de puestos

Los requisitos para la conexiéon a la red de Informatica presupuestaria son:

o Exploradores validos: Internet Explorer 6.0 o superior, firefox 3.0 o superior, opera

9.0 o superior, K-Meleon 1.5.3 o superior.

o Sistema Operativo: Windows 2000 o superiores.
e Tener instalada maquina virtual Java.
Informatica presupuestaria no garantiza el funcionamiento con otras versiones o productos.

Para los enlaces de comunicaciones via Intranet administrativa se debe tener en cuenta, en
todos los casos, que si el explorador de Internet estd configurado para usar un servidor
Proxy, en la “Configuracién de los servidores Proxy” del explorador, se deberan excluir las
direcciones *.pap.meh.es; *.igae.meh.es, *.sgpg.meh.es o desactivar el Proxy antes de

establecer la conexién a dicha direccion.

De no hacerlo asi, el navegador intentara localizar la direccion del servidor de Informatica
presupuestaria a través del enlace que se tenga para acceder a Internet, y no a través del

enlace a la Intranet Administrativa.
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