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1. INTRODUCCION

En este documento se detallardn aspectos a conocer para utilizar el médulo de
recogida de informes relacionados con la accesibilidad.

Los principales puntos a tener en cuenta son:

e Acceso con usuario de Autentica para tener el DIR3 de la unidad a la que
pertenece.

e Cualquier usuario de la URA puede subir los informes

e Solo el usuario que ha subido los informes, puede ver el enlace de
descarga y los puede volver a subir (mientras haya un periodo de remisién
abierto).

e El resto de usuarios de la URA puede ver que se han subido los
informes, pero NO los puede volver a subir ni ver el enlace de descarga.

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 4
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2. ACCESO

En primer lugar se debe acceder al portal de Administracion Electrdnica
(https://administracionelectronica.gob.es) e identificarse (enlace situado en la parte
superior derecha) con nuestro usuario de Autentica.

Nota: En caso de no tener usuario de Autentica, puede consultarse el "Anexo: Alta en
Autentica” de este documento.

Castellano | Catala | Euskara | Galego | Valencia | English

: N
TR PAEE . e
- administracién electrénica

Actualidad -CTT io - OBSAE Documentacién Organizacién

Ilustracion 1 - Opcion “Identificarse” en la cabecera de PAe
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Ilustracion 2 - Gestion de identidades

Aparecera nuestro nombre de usuario en la cabecera del portal.

Castellano | Catal'a\ Euskara\ Galego \ Valencié| English 4} Escuchar Configuracion |Admini5‘tracic‘)n | Cerrar Sesion

EPAE\}“"" i6n electioni N <)
s administracion electronica AEE—

Actualidad Estrategias Soluciones - CTT Observatorio - OBSAE Documentacién Organizacién

Ilustracion 3 — Cabecera de PAe con usuario identificado

Una vez identificado con nuestro usuario Autentica, podemos acceder a la ventana
de recogida de informes de accesibilidad:

https://administracionelectronica.gob.es/accesibilidad/recogidalnformes.htm
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Si se accede directamente a la url sin estar identificado en PAe, o no habiéndose

identificado con el usuario de Autentica, se mostrard un mensaje de acceso
denegado:

Estas en: Inicio > Acceso Denegado

Acceso Denegado

Mo dispone de permisos para acceder a esta seccion

Ilustracion 4 - Acceso Denegado en ventana de usuario

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad
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3. RECOGIDA DE INFORMES DE ACCESIBILIDAD

Una vez identificado en el portal PAe con nuestro usuario de Autentica y tras
acceder a la url de la ventana de recogida de informes de accesibilidad, se carga el
formulario de recogida.

Si en ese momento se encuentra activo un periodo de remisién de informes, se
indicard la fecha de inicio y fin del mismo, asi como el ano de seguimiento
correspondiente. Hay que tener en cuenta que los ficheros enviados antes de la
fecha de inicio del periodo no podran ser modificados. Cuando no haya activo
ningun periodo de remisién de informes no se podran subir ficheros.

En el campo Unidades asociadas al usuario se cargara la unidad DIR3 asociada
al usuario en el sistema Autentica.

Nota: En caso de necesitar tener asociado a nuestro usuario mas de una unidad DIR3
para poder entregar informes de distintas URAs, consultar “Anexo: Asociar mas
unidades a nuestro usuario“, de este documento. En este caso podra seleccionarse la
unidad para la que se desea remitir los informes.

Recogida de Informes de Accesibilidad

Se encuentra active un periodo de remisicn desde 01/02/2021 00:00:00 hasta 28/04/2021
00:00:00 para el afic de seguimiento 2020. Los ficheros enviados antes de la fecha de Tnicio
del pericdo no pueden ser medificados.

Unidades asociadas al usuaria: @ i
GOBIERNO DE LAS ISLAS BALEARES (A04003003) A

Ambito de actuacion de la Unidad Responsable de Accesibilidad:

Autondmico {(A99999999) v
GOBIERNO DE LAS ISLAS BALEARES (A04003003) i
| Seleccione... v:

Unidad Responsable de Accesibilidad: @

Autondémico (A99939559) v
GOBIERNO DE LAS ISLAS BALEARES (A04003003) hd
|Se|.eccione... v‘

Ilustracion 5 - Recogida de Informes de Accesibilidad. Parte 1/3.
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Afio de seguimiento: i
| 2021 v

Infarmes URAs

Informe sobre la atencién de quejas y reclamaciones @

Elegir archivo |No se ha seleccio...do ningun archivo

Informe de seguimiento sobre la promocién, concienciacion y formacion (7]

Elegir archivo |No se ha seleccio...do ningun archivo

Informe de seguimiento sobre el cumplimiento de los requisitos de accesibilidad (7]

Elegir archivo |No se ha seleccio...do ningun archivo

Informes de revisidn de accesibilidad

Informe de revision de accesibilidad @

Elegir archivo |No se ha selecclo...do ningun archivo

Ilustracion 6 - Recogida de Informes de Accesibilidad. Parte 2/3.

Vigentes

Fecha envio Usuario envio URL Aflo de
seguiriento

No hay datos para mostrar

No vigentes

Fecha envio Usuario envio URL Afo de
seguirmiento

No hay datog para mostrar

Ilustracion 7 - Recogida de Informes de Accesibilidad. Parte 3/3.

En el campo Ambito de actuacion de la Unidad Responsable de Accesibilidad
el usuario debera seleccionar el ambito de actuacion asociado a la URA para la que
va a enviar informacion. Este campo estd organizado en varios niveles, de forma
que los registros seleccionables en un nivel dependen del valor seleccionado en el
nivel anterior.

Los dos primeros niveles no son seleccionables por el usuario y sus valores se
corresponden con los asociados a la unidad del usuario (con el primer y segundo
nivel de la unidad del usuario).

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 8
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Habra casos en los que el ambito de actuacion de la URA se corresponda con el
propuesto por la aplicaciéon (en los dos primeros niveles no seleccionables por el
usuario) por lo que el usuario no tendra que seleccionar nada mas, y habra otros
casos en los que el ambito de la actuacién de la URA no se corresponda con el
propuesto por la aplicaciéon y por tanto el usuario tendra que seleccionar una o
varias unidades de un nivel inferior.

Unidades asociadas al usuario: @
[Secretarl’a General de Administracion Digital (E04995203) v l

Ambito de actuacién de la Unidad Responsable de Accesibilidad:

|Estatal (EA2999999) v |

|r-,-“|'n'.~3teri:3 de Asuntos Economicos y Transformacion Digital (E05068201) |
Seleccione... e
Seleccione...

Autoridad de Resolucion Ejecutiva (frob) (EA0044187)

| Axis Participaciones Empresariales, Sgecr, S.A. (EA0044408)

Fond-lco Global, FCR (EADO044408)

Fond-lcoinfraestructuras, FICC (EAD044410)

Fond-lcopyme, FCR (EA0044411)

Fundacion ICO (EA0044412)

Fundacién Instituto Iberoamericano de Mercados de Valores (EA0044407)
Gabinete de la Vicepresidenta Tercera del Gobierno (E05069001)

Secretaria de la Vicepresidenta Tercera del Gobierno (E05069101)
Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artificial (E05069501)
Secretaria de Estado de Economia y Apoyo a la Empresa (E05069201)
Secretaria de Estado de Telecomunicaciones e Infraestructuras Digitales (EO5069801)
Subsecretaria de Asuntos Econamicos y Transformacion Digital (E05074501)

Ilustracion 8 - Ambito de actuacion de la URA

En el campo Unidad Responsable de Accesibilidad el usuario seleccionara la
Unidad correspondiente a la URA para la que va a enviar informacién. Este campo
esta organizado en varios niveles, de forma que los registros seleccionables en un
nivel dependen del valor seleccionado en el nivel anterior.

Los valores seleccionados en el ambito de actuacion se cargaran automaticamente
en las listas equivalentes de la URA y no se podran modificar. El usuario podra
seleccionar la misma unidad elegida en el ambito de actuaciéon o una unidad de un
nivel inferior.

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 9
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Unidades asociadas al usuario: @

| nisterio de Asuntos Economicos ¥ Transformacion Digital (EQ5083201) vl

Ambito de actuacion de la Unidad Responsable de Accesibilidad:

| nisterio de Asuntos Economicos ¥ Transformacion Digital (EQ5083201) v|

statal (EA9999939) v |

[Su bsecretaria de Asuntos Econamicos v Transformacion Digital (E0S07T4501 V]

[Sele-::ci::une... V]

Unidad Responsable de Accesibilidad: @

Estatal (EA9999999) v |
| Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transforma 1 Digital (EQ5068901) W |
|SL|:|-:-E-:-":1:::-' a de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital (E05074501 v |
[Sele-::ci::une... V]

Ilustracion 9 - Ejemplo Seleccion Unidad Responsable de Accesibilidad

El siguiente paso es seleccionar de la lista el Aho de seguimiento, es decir, el afio
al que haran referencia los documentos a enviar.

Afio de seguimiento:
[Seleccione... V]

Ilustracion 10 - Afio de seguimiento

Si el afio seleccionado tiene abierto un periodo para remitir informes, se habilitaran
los campos Informes URAs para la remisién de los informes correspondientes, asi
como el campo de Informe de revision de accesibilidad.

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 10
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Informes URAs
Informe sobre la atencién de quejas y reclamaciones @

| Elegir archivo |MNo se ha seleccio...do ningun archivo

Informe de seguimiento sobre la promocidn, concienciacion y formacion @

Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningln archivo

Informe de seguimiento sobre el cumplimiento de los requisitos de accesibilidad @
Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningldn archivo

Informes de revision de accesibilidad

Informe de revisién de accesibilidad @

Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningldn archivo

Vigentes

Fecha envia Usuaria envio URL Afa de
seguimisnto

Ilustracion 11 - Informes URAs e Informe de Revision de Accesibilidad

3.1. INFORMES URA

Para enviar un documento el usuario debera seleccionar el mismo y pulsar el botén
Enviar datos. El sistema validard que la extensidon del documento se encuentre
entra las permitidas (“.ods” o “.xIlsx” en minusculas). Las extensiones validas
para cada tipo de informe se pueden consultar pulsando sobre los iconos de ayuda
junto al nombre de cada documento.

En el caso de pulsar el boton Enviar datos habiendo seleccionado un documento con
una extension no permitida se mostrara un mensaje de error en la parte superior de
la ventana:

Iy

Extension no valida de "Informe del seguimiento de la promocion, concienciacion y formacion”

Ilustracion 12 - Extension no valida al enviar un documento

Si ha seleccionado un archivo cuyo nombre tiene una longitud superior a 100
caracteres se mostrara un mensaje de error indicando esta circunstancia en la parte
superior de la ventana:

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 11
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El nombre del informe de atencion de quejas y reclamaciones tiene longitud superiorala
maxima permitida (100 caracteres)

Ilustracion 13 - Longitud de nombre de informe URA superior a la permitida

En el caso de pulsar el botén Enviar datos habiendo seleccionado un documento con
una extension valida y longitud inferior o igual a la maxima permitida (100
caracteres) se mostrara al usuario un mensaje de solicitud de confirmacién como
paso previo al registro del documento en la base de datos:

(Esta seguro que desea enviar los informes seleccionados?

Ilustracion 14 - Confirmacioén de alta de documento
Si el usuario pulsa Aceptar y el documento se graba correctamente en la base de

datos se mostrara un mensaje de éxito en la parte superior de la ventana:

@1
El informe de seguimiento de la promocion, concienciacion y formacian se ha dado de alta
correctamente

Ilustracion 15 - Alta de informe realizada correctamente

Y en este caso la ventana se recarga con la informacion del documento enviado:

Informe de seguimiento sobre la promocién, concienciacion y formacién @

Fecha envio: 09/04/2021 10:49:36

Usuario envio: USUARIO PRUEBAS

Deocumento:

Informe de seguimiento promocion concienciacion y m

formacién.ods

Ilustracion 16 - Informes URA

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 12
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Si el usuario pulsa sobre uno de los iconos para borrar el documento se mostrara al
usuario un mensaje de solicitud de confirmacion como paso previo al borrado del
documento:

;Esta seguro que desea eliminar el informe?

Ilustracion 17 - Confirmacion de borrado de documento

Si el usuario pulsa Aceptar y el documento se da de baja correctamente, se
mostrara un mensaje de éxito en la parte superior de la ventana:

El informe de seguimiento de la promocion, concienciacion y formacion se ha dado de baja
correctamente

Ilustracion 18 - Baja de informe realizada correctamente

Y en este caso la ventana se recarga sin la informacién del documento borrado:

Informe de seguimiento sobre la promocién, concienciacién y formacién @

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Ilustracion 19 - Ningan informe subido

Hasta aqui se ha detallado el funcionamiento de la aplicacién la primera vez que se
accede, cuando aun no se ha subido ningun fichero asociado a la URA. Cuando un
usuario acceda a la aplicacién y ya se hayan subido informes de la URA, el
funcionamiento es el siguiente. Una vez seleccionado el ambito de actuacion de la
URA, la URA y el afio de seguimiento, se consultara qué informacion se ha enviado
para el ambito de actuacién y el ano seleccionado, cargando la informacién
recuperada.

En caso de que se haya enviado un documento y éste, esté vigente (no se ha
eliminado) se mostrara la informacidon sobre fecha, usuario de envio y nombre de
documento enviado. Si el usuario de acceso no es el mismo que envié el documento
se le mostrard una pantalla como la siguiente, donde podra ver el nombre del
fichero enviado, pero no su contenido:

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 13
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Informes URAs

Informe sobre la atencion de quejas y reclamaciones (2]

Fecha envio: 04/02/2021 16:55:12
Usuario envio: USUARIO PRUEBAS
Documento:

Informe sobre la atencion de quejas y reclamaciones v1-0-1 -ODS - 32 KB-.ods
Informe de seguimiento sobre la promocién, concienciacién y formacién @

| seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Ilustracion 20 - Visualizacion subida de informe por otro usuario

Si ademas el usuario de acceso es el mismo que envid el documento se mostrara la
siguiente informacién:

* El nombre del documento sera un enlace para descarga del mismo.

* Si en el momento de la consulta hay un periodo abierto para remisién se
mostrara ademas un icono para eliminar el documento.

Informes URAsS

Informe sobre la atencién de quejas y reclamaciones 7]

Fecha envio: 03/02/202113:50:41
Usuario envio: USUARIO PRUEBAS
Documento: Informe guejas.ods

Informe de seguimiento sobre la promocion, concienciacion y formacion 7]

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Ilustracion 21 - Visualizacion subida de informe mismo usuario

3.2. INFORMES DE REVISION DE ACCESIBILIDAD (IRA)

Para el caso de subida de informes de revision de accesibilidad (IRA), hay que tener
en cuenta que los ficheros IRA que se vayan a subir cumplan con los siguientes
requisitos:

e la extension del documento se encuentre entra las permitidas (“.ods” o
“.xlsx”, en minusculas).

e el nombre del documento tenga una longitud inferior o igual a la maxima
permitida (100 caracteres).

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 14
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e el documento debe emplear una de las plantillas establecidas. En caso de
enviar un informe IRA que no se ajuste a estas plantillas se devolvera el
siguiente error:

'|!|:

or en =l contenido del informe
ersion de |a plantlla empleada no es valida

Ilustracion 22 - Mensaje de error por plantilla incorrecta

e el documento IRA debe tener relleno el campo URL del Sitio Web, en la
pestafia “"01. Definicién de ambito”, de lo contrario se mostrara el siguiente
mensaje de error:

nido dal informa:
rviado no se especifica valor del campo "URL del Sitic webe

wl b

Ilustracion 23 - Mensaje de error porque URL no esta informada

e el documento IRA debe tener relleno en la pestafia "03. Muestra” para cada
elemento de la muestra a analizar los valores de Nombre corto, Tipo, URL
Pagina y Direccionamiento alternativo (migas). Ademas el resultado de la va-
lidacion realizada dentro de la propia plantilla sobre los datos de la muestra
debe indicar que la muestra es correcta, de lo contrario se mostrara el si-
guiente mensaje de error:

- URL pagina o Mombre de pantalla
- Direccionamiento alternativo (migas)

Ilustracion 244 - Mensaje de error por falta de valores en la pestaiia “"03.Muestra”

El proceso de subida de los documentos es similar al visto para los informes URA,
pero con unas particularidades:

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 15
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Informes de revisién de accesibilidad

Informe de revision de accesibilidad @

Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningun archivo

Vigentes
Fecha envio Usuario envio URL Afio de
seguimiento
No hay datos para mostrar
No vigentes
Fecha envio Usuario envio URL Afio de
seguimiento

No hay datos para mostrar

Ilustracion 25 - Informe IRA Estado Inicial

La primera vez que subamos un informe IRA (si esta abierto el periodo de remision
de informes), se mostrara en la zona de Vigentes. El campo URL sera extraido del
IRA (Pestafia definicidon de ambito —URL del Sitio Web):

Vigentes
Fecha envio Usuario envig URL Afo de
seguimiento
10/03/2021 USUARIO .
B PRULEAS https:/pae.gob.es/pag_Ho.. 2020 +
Ilustracion 26 - Informe IRA subido correctamente
Vigentes
Fecha envio Usuaria envia URL Afa de
seguimienta

10/03/2021 USUARIO .
14:94:06 PRUEBAS https:/pae.gob.es/pae_Ho.. 2020 4
10/03/2021 USUARIO .
14:40:48 PRUEBAS https: fpae.gob.es/ctt/so... 2020 3

Ilustracion 27 - Subidas de varios Infames IRA de distintas URLs

Si estamos en periodo de remision de informes y se sube un nuevo IRA, que haga
referencia a una URL que teniamos ya en la lista de Vigentes, se nos avisara de este

hecho:

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad
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En el afio de seguimiento selecdonado ya se ha enviado un informe
de revisién de accesibilidad para la URL a la que hace referencia el
informe a enviar. En caso de continuar se dara de baja el informe

existente, ;Desea continuar?

Ilustracion 28 - Mensaje Advertencia Baja Informe IRA

El informe IRA antiguo pasara a no Vigentes, y el nuevo se quedara en la lista de
Vigentes:

No vigentes

Fecha envio Usuario emdo URL Afio de
seguimienta

10/03/2021 USUARIO

11:02:99 PRUEBAS https:#pae.gob.es/pae_Ho.. 2020 2

Ilustracion 29 - Informe IRA No Vigente

Vigentes
Fecha ervia Usuario envio URL Afo de
seguimiento
Q8/04/2021 USUARIS .
19:05:55 PRUEBAS https:/pae.gob.es/pae_Ho.. 2020 +

Ilustracion 30 - Nuevo Informe IRA Vigente Para La Misma URL

Nota: En los informes IRA, si el usuario de acceso es el mismo que envido el
documento, éste estara accesible para descargar en la flecha de color azul.

Si se intenta subir un informe IRA asociado a una URL para la que ya existe un informe
vigente que ha subido otro usuario, o que se envidé antes de la fecha de inicio del
periodo de remision de informes habilitado actualmente, no se permitird realizar la
operacion, mostrando un mensaje u otro segln corresponda:

Manual de usuario. Recogida de informes de accesibilidad 17
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En =l aflo de seguimiento seleccionado ya se ha enviade un informe de revision de accesibilidad

para la URL a la que hace referencia el informe 2 enviar. Solo puede emdar nuevos informes
sobore eza url el usuario gue lo enwvid previamente.

Ilustracion 31 — Mensaje de error por usuario de envio distinto al del informe
vigente

a

Para la URL a la gue hace referencia el informe se ha enviade previamente otro informe antes
de la fecha de inicio del periodo, por lo gue no puede ser modificado.

Ilustracion 32 - Mensaje de error por fecha de envio anterior a la de inicio de
nuevo periodo
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4. ANEXO: ALTA EN AUTENTICA

Si no disponemos de usuario en Autentica, podemos solicitar el alta de la siguiente
forma:

Primero entramos en el portal Autentica (https://autentica.redsara.es) y pinchamos
en la opcién de “Registrarme”

8 . )
E L e &utenttcA sERvIcios
LN COMUNE
¢Estoy dado de alta?  Mis datos Registrarme | Recuperar mi contrasefia

Ilustracion 33 - Cabecera de Autentica. Registrarme

Después debemos rellenar los datos de los apartados “Datos personales”, “Unidad
organica”, “Datos profesionales” y “Datos de contacto”.

En el apartado “Aplicaciones” serad necesario indicar “PAe-PRO” y en el apartado
“Motivacion” indicar que se solicita el alta en Autentica para poder acceder al
modulo de remision de informes de accesibilidad.

Aplicaciones

Indique las aplicaciones a las que accedera con Autentica (maximo 3). No conlleva autorizacion a las aplicaciones que tendra que solicitar de forma
independiente.

| + | Anadir/modificar aplicaciones

= Pae-pro i}
Motivacion

Motivacion *

Acceso necesario para poder enviar Ios informes de accesibilidad|

Ilustracion 34 - Apartados “Aplicaciones” y “Motivacion”
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En el apartado de documentacion asociada no hay que adjuntar nada.

Documentacion asociada

Documentacion asociada a la medificacion de usuario (opcional)
Examinar...

® ADJUNTAR

Ilustracion 35 - Apartado “"Documentacién asociada”

NOTA: Si surgiera cualquier problema en este proceso de alta, pueden remitirse la
incidencia a los responsables de Autentica a través del formulario
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Autentica
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5. ANEXO: ASOCIAR MAS UNIDADES A NUESTRO USUARIO

Si es necesario que nuestro usuario ademas de poder remitir informes para la
unidad DIR3 que tiene asociada en su usuario de Autentica, pueda remitir informes
para otra unidad DIR3, tendremos que solicitarlo.

Podemos realizar esta solicitud enviando un <correo a la direccion
observ.accesibilidad@correo.gob.es con asunto “"Recogida de Informes. Asociar
unidad DIR3” indicando el DNI del usuario que necesita tener asociada alguna
unidad DIR3 (ademas de la que ya tiene su usuario de Autentica) y los codigos
DIR3 a asociarle.

Nota: Desde el 4drea de descargas de Ila solucibn DIR3 de PAe (
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas ) puede consultarse los
codigos DIR3, en el apartado "Consulta de unidades y oficinas en DIR3":

Consulta de unidades y oficinas en DIR3 -

Listado de Unidades Organicas de la AGE

Listado de informacion basica de Unidades Organicas de la AGE

¥ Listado Unidades AGE (1580 KB - X1 SX)

Fecha de modificacion: 01/10/2020

Listado de Unidades Organicas de CCAA

Listado de informacion basica de Unidades Organicas de las CCAA

4 Listado Unidades CCAA (1460 KB - XL5X)

Ilustracion 36 - Area de descargas de la solucion DIR3
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