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x INntroduccion

1.1. Proposito del Documento

La aplicacién Concejales permite gestionar la base de datos de cargos representativos locales. La
aplicacion lleva un control de todos los cargos electos (Alcaldes, Tenientes de Alcalde, Concejales, ...)
de las elecciones municipales y almacena todas las listas electorales de los candidatos presentados a
dichas elecciones.

En el presente documento se describen el procedimiento y los requisitos para el acceso a la aplicacién
de usuarios de Entidades Locales.

La URL de acceso directo a la aplicacién es: https://concejales.redsara.es/#/. o a través del portal de
Ministerio de Politica Territorial https://mpt.gob.es/index.html
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s ACCesO

2.1. Requisitos de Acceso a la aplicacidn.

Para que un usuario pueda acceder a la aplicacién necesita:

1. Disponer de un certificado electrénico en vigor

2. Estarregistrado en AutenticA

3. Tener permisos de acceso configurados en AutenticA para la aplicacion de Concejales

2.1.1. Registrarse en AutenticA

En caso de no disponer de usuario en Autentica, debe primero darse de alta en este servicio. Si
no se esta dado de alta, puede hacerlo de dos formas:

2.1.1.1. Autorregistro por el propio usuario

Los usuarios pueden autorregistrase en AutenticA, lo cual generara una peticion a los
administradores, que deberan aprobar dicha solicitud.

El usuario interesado puede autorregistrarse entrando en:

https://autentica.redsara.es/Autentica

:,“,: (\*lutenticA @ =5

PROVEEDOR DE ATRIBUTOS

-
< Eeh . herel | ,

Una vez en dicha web, se pulsa la pestaiia ‘Registrarme’

(2 s
s == *lu tenticA
LM
(Estoy dodo de alta? Mis datos Recuperar mi contrasciia
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A continuacion, deberd adjuntar un documento firmado por el alcalde, que le autorice
como usuario de la aplicacion Concejales, ademas de completar el formulario.

& Solicitud de alta

Si usted es empleado publico, es probable que ya se encuentre en el repositorio.

Los campos marcados con * son obligatorios
Documentacion asociada

Documentacién asociada a la modificacion de usuario (opcional)

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

® ADJUNTAR

Datos Personales

Identificador Documento (DNI/NIF - NIE) * Tipo de Documento *
v
Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido
Fecha de Nacimiento Pais de Nacimiento Comunidad Auténoma de Nacimiento
Espafia v v
Provincia de Nacimiento Localidad de Nacimiento

Unidad Organica

® Administracion O comunidades O Entidades O Administracion O Universidades O oftras
del Estado Auténomas Locales Justicia Instituciones
Organismo *

Centro Directivo
Centro de Destino
Nivel 4

Nivel 5

Direccién Cadigo Postal
Localidad Provincia Comunidad Auténoma

Puesto

‘T‘ [0 Mostrar Unidades No Organicas (2]
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Datos Profesionales

Tipo de Empleado * Teléfono

| |
Caodigo CIBI Descripcion CIBI Planta
Sala/Despacho Puesto fisico

Datos de contacto
Correo electronico *

Teléfono mévil

Es importante elegir la aplicacién en la que se quiere tener permisos, para ello se pulsa en
‘+ Anadir/modificar aplicaciones

Aplicaciones

Indigue las aplicaciones a las que 4 con Autentica (maximo 3). No conlleva autorizacién a las aplicaciones que tendra que solicitar de forma

independiente.
| Afadir/modificar aplicaciones |

Aplicaciones

Pulsando en el botén ‘+' aparece un listado de aplicaciones en el que se busca. Selecciona
Concejales y se cierra.

Q Buscador de Aplicaciones .

Buscador

Apiicaciones.

S comint

S Conceaies

S comvoca

S Caneos

Q3 Cuadio De Mando Minhap

2 Cuadro De Mando-Conrato Unificado Comumcaciones
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Finalmente, se comprueba que se ha anadido la aplicacion correcta y una vez que se tenga
el formulario relleno se pulsa el botén ‘Enviar solicitud’.

Aplicaciones
Indique las aplicaci alas que dera con Autentica (maximo 3). No conlleva autorizacién a las aplicaciones que tendra que solicitar de forma
independiente.

+ | Afadi dificar apli

Aplicaciones
& Concejales 1

Motivacion

Motivacion *

“+ VOLVER + ENVIAR SOLICITUD

Esta solicitud se enviara a los administradores para su posterior aprobacion.

En caso de tener alglin problema de acceso o de cualquier otro tipo, podra crear una
incidencia a través de la siguiente pagina:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/autentica

2.1.1.2. Solicitud de registro de usuario

Si no se quiere utilizar el proceso de autorregistro, siempre puede solicitarse dicho registro por
incidencia. Para ello, deberd ir al sistema de gestion de incidencias (URL:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/ ) y seleccionar la aplicacién Concejales:

<« c (o Enebsespminhepearsyiaal 2 %) P ON»00Q

[ Inico - intranet  [B Googhe Calendar .. ] teletrabajo Your Yearly Infogra.. ) Recetas Aplicacianes SGAD Serv. Comunes Cursos INAP Owos Otros marea

Incidencias

Ministerio de Asuntos Econdmicas y Transformacidn Digital

vt uns comuts Segur una comsuls

=
Seleccione el servicio sobre el que desea realizar la consulta o incidencia Ustado  Cuadricula
Acceda Sede Electronica
Actas EELL Gestion de Actas de Entidades Locales
AEVAL e la Agencia ce y Calicaa
Almacen Almacen
Arcadia Fongo Estatal para el Empieo y Ia Sostenibilicad Local
Archive Aphcacidn de archivo definfivo de cocumentacidn electronica
Atantis Gestion de subvenciones al transpone en Isias Cananas
Aura Subvenciones para paliar dafios por Catastrofes Naturales
Autentica Autenticacion y aulorzacion de empleacos pUblicos en acceso 3 apicaciones intemas de las AA PP
CAID Centro de Atencién a Integradores y Desarroliadores
Carpeta Cludadana Carpeta Ciudadana
CLRVE Identidad paralas - Espacio para
Gestion de 1a base de datos de cargos representativos locales I

onsultas generales soore aplicaciones

CORA Comisién virtual para 1a reforma de las administraciones pblicas
CORAARa Comisin virtual para i reformma de las adminisiraciones plblicas
CORINTO Corfespondencia Interadministrativa
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A continuacién, se rellena el formulario con los datos, indicando que se solicita el alta como usuario de
AutenticA para la aplicacion Concejales y adjuntando un documento firmado por el alcalde que le
autorice como usuario de la aplicacién Concejales.

< S m ) https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Concejales A a v e :

[# Inicio - Intranet () Office365 [ Sharepoint [7) Serv. Comunes [7) Cursos INAP [ Aplicaciones SGAD ) Otros

Incidencias

Ministeric de Asuntos Econdmicos y Transformacidn Digital

Enviar una cansuta ‘Seguir una consulta

Concejales Volver

Gestidn de la base de datos de cargos representatives locales

Nombre* Frimer apellido* Segundo apellido
NiF Teléfono Fax
Provincia® | — Frovincia — v Municipio® | — Municipia — v

Denominacién / Organismo o entidad / DIR3 *
Unidad DIRZ®  Otros 0

Selacgione Ia unidad u organismo al que pertacene. Es posible buscar par nombre o oddigo.
Si 2 ningin organismo ofic ione "Onros”, introduizea su denominacidn y selecciinelo para qus quede fiado.

Cargo y enfidad®
Carreo electronico®
Confinmacién correo
electronico®
Asunto®

Tipo* | - Seleccione un tipo — ~

Adjunto | seiecoionar fichero

Se recomienda: para adjuntar ficheras, dsben ir comprimidos en formata zip y sin espacios en el nombre del fichero. (Ejemplo: Fichero.zip)

Comentaric®

d

o

i
L}
f

2.1.2. Obtener permisos de acceso en AutenticA para Concejales

a. Si el usuario ostenta el cargo de Alcalde, es un Funcionario Habilitado, o accede con un
certificado de Representante de Entidad Juridica (Representante del Municipio), este
permiso no es necesario.

b. En otro caso, para obtener este permiso, debe hacerlo a través de una incidencia en el

sistema de gestion de incidencias (URL: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/ ) y

seleccionar la aplicacién Concejales:
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erio de Asuntos Econdmicos y Transformocién Digitol

v uns comita S wna comsita

Seleccione el servicio sobre el que desea realizar la consulta o incidencia Ustado  Cundricuts
Accesa Sece Electenica
Actas EELL Gestién de Actas de Entidades Locales

AEVAL Procecemientcs de 1a Agencia ce Evaluacion y Calicad
‘Almacen Amacen
Arcacia Fonco Estatal para el Empieo y 1a Sostenioiicad Local
Avcnve ~Aphcacsn de archivo et de Gocumentacen eiecrnica
Atants Gestion de subvenciones al transponte en Isias Cananas.
e N
Avenica ae Vemas de las A PP.
cap Centro e Atencién a Integradores y DesaroRadores
Carpeta Giucadana Carpeta Cugadana
cLave -
o
I Concefales |
e
cora retorma de o
CORAARA o ol
cormTo Conespondenca Iteraamsiraina

A continuacion, se rellena el formulario con los datos, indicando que se solicitan permisos de acceso en
AutenticA para Concejales y adjuntando un documento firmado por el alcalde que le autorice como

usuario de la aplicacion Concejales

« C @ = @

[ Inicio - Intranct ) Office365 ) Sharepoint [ Serv.Comunes [ Cursos INAP [ Aplicaciones SGAD ] Otras

() httpsy/ssweb.seapminhap.es/ayuda/consulta/Concejales A a i

Incidencias

Ministerio de Asuntos Econdricos y Transformacion Digital

Enviar una consita ‘Seguir una consula

Concejales Volver
Gestién de lo d
Nombre: Primer apalido Sequndo spelic
Nit Teléfono Fax
Provincia® | —Provinca — - Municipio® | — Municip v

Denominacién | Organismo o entidad  DIRS *
Unidad DIRE® 0o O

Sino pertenece. "Otos”, introduzca su. o Gnelo para
Cargoy enticacr
‘Gorreo electrénico™
Confirmacion correo:
electronico
Rsuntor
[ ————— v
Ao | Sgacsonarihers
R st comee p———

_

2.2.

Procedimiento de Acceso a la aplicacion

Una vez que el usuario esta registrado en AutenticA, y tiene los permisos necesarios para acceder

a la aplicacién, el proceso a seguir para acceder a la misma es el siguiente:

1. Acceder directamente utilizando la URL ( https://concejales.redsara.es/#/ ) o a
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través del Portal del Ministerio de Politica Territorial
https://mpt.gob.es/index.html , pinchando en el icono de Entidades Locales de la

parte inferior:
i
(%)

Administraciones Pablicas Portal Comunidades Entidades Locales Sede electrdnica
y Organismos 6

- IO

¥ * .gobles *
Portal de la Participacién Punto de Acceso Plan de Recuperacién,
transparencia Ciudadana General Transformaciony

Resiliencla

En la pantalla que aparece, pinchar en el enlace Acceso a la aplicacion de concejales:

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL

Ministerio - Delegaciones - Politica Territo

Inic Politica Territorial > Politica local > Sistema de Informacién Local (SIL)

Politica Territorial Sistema de Informacion Local (SIL)

Politica autonémica
Acceso a la aplicacion de concejales

Politica local

Sistema IMI
Internacional : Alcaldes y Concejales

Ene i6n podra consultar los listados de alcaldes elegidos e

cada municipio espafiol por Comunidade:

Registro de Entidades Locales

Recopilacién de datos procedentes del Registro de Entidades Locales, asi como estudios y otra informacion

complementaria

Tras acceder a Aplicacién Concejales aparece la pantalla de acceso

Acceso mediante Autentica

*\utenticA
‘&1 Si dis de DNI electrénico o de un certificado electronico emitido por uno de los prestadores de servicios de certificacion admitidos por el portal

05 para identificarse en A
en cuenta que una vez haya acced

Autentica, no podrd utilizar el método de autenticacion tradicional de usuanio y contrasedia.
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2. Se pulsasobre el icono de AutenticA, y en ese momento el navegador nos mostrara
una ventana con los certificados que tengamos instalados en el sistema. A
continuacién, se muestra un ejemplo con el navegador Chrome. Si se utiliza otro
navegador, se mostrara una ventana similar.

Seleccionar un certificado

Se

2 un certificado para autenticar tu identidad en se-auten 443

Emisor Némero de s

debd2a2a-4482-4700-a73b.. MS-Organization-. E33434E5C22A4DB1415E09..,

AC FNMT Usuarios

3. Unavez seleccionado el certificado de la persona que va a acceder, si el certificado
esta protegido con contrasefa, el sistema nos solicitara dicha contrasefna

Seguridad de Windows X

Credenciales requeridas

Para permitir que la aplicacién acceda a su clave privada, escriba
la contrasefa:

Descripcién de clave: Clave privada de CryptoAP|

E Contrasefia

Permitir No permitir

4. Una vez introducida la contrasena se pulsa sobre permitir, y se tendréa acceso a la
aplicacion de Concejales.

s Atencion al usuario

Como ya se ha mencionado a lo largo del manual, para cualquier problema o
consulta, pueden tramitar una incidencia en el siguiente enlace:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/ , seleccionando la aplicacién Concejales

O si lo prefieren, pueden hacerlo enviando un correo al siguiente buzén:
rc.cargoslocales@correo.gob.es
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