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FEDER 2014-2020

Solicitud de acceso a la aplicacion de firma electrénica Docelweb

Madrid, 5 de Septiembre de 2017

(Este documento es modificacion de la version de 5 de octubre de 2016)

La aplicacion Docelweb es un sistema de firma electrdnica que ofrece el Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica a través de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (SEPG). Es la aplicacion con
la cual se conecta el sistema Fondos 2020 para materializar la firma electrénica de los documentos que
se producen como resultado de los diferentes tramites que contempla Fondos 2020.
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Para obtener un usuario de Docelweb con el perfil que se requiera, hay que seguir dos pasos
consecutivos:

1. Solicitud a la D.G. de Fondos Europeos de la pre-autorizacién de acceso en Docelweb.

2. Solicitud online de acceso a Docelweb: Usuarios externos / usuariosinternos de la SEPG.

Asimismo, en el sistema Fondos 2020, hay que identificar los usuarios que tengan habilitada la
funcién de “envio a firma”. Seran ellos los que, al realizar el tramite electrénico de que se trate, haran
qgue el documento que debe ser firmado, aparezca en el buzén de entrada de Docelweb del usuario
que tiene la responsabilidad de firmarlo. Una vez firmado, Docelweb comunica los datos
correspondientes a Fondos 2020, de modo que el tramite queda adecuadamente suscrito en el sistema
Fondos 2020 cumpliendo los requisitos reglamentarios para el procedimiento de certificacion del FEDER.

En el presente documento, también se describe el procedimiento de modificacién del responsable de
firma electrdénica en Docelweb asi como la ubicacion del manual de usuario de esta aplicacion Docelweb.

A continuacidn, se detallan los dos pasos que se necesitan para obtener el usuario de Docelweb:

1.- Solicitud a la D.G. de Fondos Europeos de la pre-autorizacion de acceso a la aplicacion de firma
electrénica Docelweb.

Se debe enviar un correo electrénico a la D.G de Fondos Europeos con los datos correspondientes del
firmante que solicitard ser usuario de Docelweb. En concreto, se requiere un correo dirigido a
fondos2020@sepg.minhafp.es, con copia al gestor@ del Programa Operativo de la SG FEDER
designado por la Autoridad de Gestion (para seguimiento de las solicitudes). En el asunto del correo
electronico, se recomienda especificar “Solicitud de pre-autorizacion para el alta en DocelWeb”.
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En el cuerpo del correo electrdnico, se requiere, por un lado, datos relativos al futuro firmante y por
otro lado, los tipos de documentos para los que solicita la firma y los usuarios de Fondos 2020 que van a
enviarlos:

a) Los datos que se deben rellenar del futuro firmante son los siguientes:

e Aplicacién: “DocelWeb”.

e Nombre del solicitante.

e NIF del solicitante.

e (Cargo del solicitante.

e Nombre del organismo al que pertenece.
e Teléfono.

e Correo electrénico.

e Programa Operativo: Nombre del/los Programa/s Operativo/s al/los que tendrd
acceso.

e Organismo: Codigo/s en Fondos 2020 del/los organismo/s al que debe tener acceso.
e Justificacion razonada: Motivo por el que se solicita el acceso a la aplicacién.

b) Los tipos de documentos que podria firmar son (uno, varios o todos):

e Aprobacién de la seleccidn de operaciones.
e Solicitudes de pago de los beneficiarios (SPB).
e Informe de verificaciones de gestion segun el articulo 125 del RDC.

e Sblo en el caso de operaciones integradas en alguna estrategia DUSI: documento de
comprobacidn de la aprobacion de la seleccidn de la operacion realizada por el Organismo
Intermedio Ligero (también denominado “Light” o “DUSI”). Los firmantes de estos
documentos serian los responsables de los Organismos Intermedios correspondientes.

Ademads, hay que informar a través de este correo, quién o quiénes son los usuarios de Fondos
2020 (nombre y cédigo de usuario) que se encargaran de enviar dichos documentos desde
Fondos 2020 a la aplicacién DocelWeb para que se proceda a la firma electrdnica de los mismos.

Una vez recibida esta informacidn, se tramitara en la D.G. de Fondos Europeos la pre-autorizacion para
ser firmante en Docelweb y una vez confirmada, se le comunicard al remitente del correo para que
pueda llevar a cabo el segundo paso del procedimiento de alta en Docelweb, que se describe a
continuacion.

2.- Solicitud on-line de acceso a Docelweb (usuario externo, no perteneciente a la SEPG del MINHAFP)

Una vez recibida dicha confirmacién de la pre-autorizacion, se puede proceder a solicitar on-line el
acceso a Docelweb.

2.1- Acceder al Portal de Administracion Presupuestaria:

http://www.pap.minhafp.gob.es/sitios/pap/es-ES/Paginas/inicio.aspx
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2.2- Hacer clic en el enlace de “Solicitud de acceso a los sistemas”:

http://www.oficinavirtual.pap.minhafp.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SolicitudAccesoSistemas/Paginas/ControlAcceso.aspx

En este enlace se explica el procedimiento completo de acceso a todos los sistemas de informacion
de la SEPG asi como el procedimiento de solicitud de certificado digital con el enlace
correspondiente a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre por si el usuario no dispone aun de un
certificado vdlido, requisito imprescindible para acceder tanto a Fondos 2020 como a Docelweb.

2.3- Cumplimentaciéon del formulario de solicitud de acceso donde se seleccionard la aplicacion
DocelWeb.
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Los responsables de firma que ya disponian de Docelweb porque firmaban los documentos requeridos
en el sistema de informacion Fondos 2007, deberan realizar una Modificacion de perfil de acceso
(fondos 2020), solicitando otra vez el sistema Docelweb pero para Fondos 2020, ya que si no lo hacen,
solo podran seguir firmando documentos procedentes de Fondos 2007. Por lo tanto, deberdn rellenar
de nuevo este formulario.

2.4- Una vez recibida la confirmacion electrénica de acceso a la aplicacion DocelWeb, el usuario tendra
que entrar desde la siguiente pdgina:

https://webpub?2.igae.minhafp.gob.es/
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La primera vez que entre en la aplicacidon el nuevo usuario de Docelweb, y antes de firmar cualquier
documento, debera configurar la personalizacion del buzdn, rellenando obligatoriamente la informacién
de firma (cargo, unidad y organizacién) y aquellos apartados que crea conveniente para la mejor
usabilidad de la herramienta. Una vez que realice este paso, podrad ir al buzén de entrada, donde llegan
los documentos de Fondos 2020, y firmar con la ayuda de los iconos que se encuentran en la parte
superior derecha.

2.- Solicitud on-line de acceso a Docelweb (usuario interno, perteneciente a la SEPG del MINHAFP)

Se debe cumplimentar la solicitud a través de la aplicacién Gal@, disponible en el apartado “Ml
ESCRITORIO” en la pagina de inicio de la intranet.
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En cuanto se valide la solicitud por el responsable de fichero de Gal@, el icono de la aplicacién Docelweb
aparecerad en el escritorio personal del solicitante.
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Los responsables de firma que ya disponian de Docelweb porque firmaban los documentos requeridos en
el sistema de informacidon Fondos 2007, deberan realizar una Modificacidn de perfil de acceso, solicitando
Docelweb para Fondos 2020. Para ello, tendran que hacerlo a través de G@la, en el apartado de
Modlificacion perfil acceso sistemas de informacion (internos).
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3.- Procedimiento para modificar un firmante en DocelWeb

En el caso de que se produzca alguna modificacién de la persona responsable de firma en el sistema
DocelWeb, se debera notificar a la D.G. de Fondos Europeos del siguiente modo:

Envio de carta firmada por el responsable del organismo a que pertenece el firmante,
escaneada a fondos2020@sepg.minhafp.es donde se justifica los cambios. Este documento serd
adjuntado en el SGIFE de cada uno de los Programas Operativos (POs) que se vean afectados, en
el apartado de Datos Generales. El correspondiente gestor del PO de la S.G. de Gestion del
FEDER sera el encargado de vincular la carta de solicitud de modificacién justificativa a SGIFE.

En el caso de que se solicite un nuevo firmante, se repite la secuencia de pasos indicada:

19) Tramitacidn de la nueva pre-autorizacion para el nuevo usuario firmante.
29) Solicitud de alta en Docelweb del nuevo firmante.

4.- Manual de usuario de Docelweb

http://www.oficinavirtual.pap.minhafp.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-
ES/CatalogoSistemasInformacion/DocelWeb/Documents/Manual%20DOCEL WEB.pdf
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