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1. Introduccion

La plataforma Minerva es un sistema para la remisidon de incidencias sobre las aplicaciones de la
Oficina Virtual. Esta plataforma sustituye a alguno de los antiguos buzones de correo electrdnico.

Este manual esta dirigido a los usuarios externos, que trabajan con la Oficina Virtual, y que en un
momento dado tienen una duda informatica, o algun problema informatico relacionado con las
aplicaciones que en la Oficina virtual prestan servicio. Para el caso de que tengan dudas de concepto
relacionadas con las aplicaciones se tiene que dirigir a los buzones que se indican en la direccién
electrdnica:

http://www.hacienda.gob.es/es-
ES/Areas%20Tematicas/Administracion%20Electronica/OVEELL/Paginas/Contactos.aspx

2. Alta de Incidencias

El alta de incidencias lo realizan los usuarios externos. Al alta y seguimiento de incidencias se accede

con mi usuario de autoriza, seleccionando la aplicacién Minerva o mediante la direccidn:

https://serviciostelematicosext.hacienda.gob.es/sgcief/Minerva

En el caso de que utilice la direccidn electrénica facilitada anteriormente, para autenticarse en el
sistema, se puede utilizar tanto el usuario y contrasefia que se tenga en Autoriza, como acceder
mediante la identificacién por certificado electrénico.
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ACCESO A TRAVES DE AUTORIZA ACCESO CON CERTIFICADO

Verifigue que disponga de certificado electronico y que esta correctamente instalado en el
navegador

Pulse el botdn de acceder con certificado

Seleccione el cenificado comesondiente si fuera necesario

AUTORIZA - Sistema de acceso a las aplicaciones de la Oficina Virtual

La plataforma Autoriza es un sistema de informacién para la gestion centralizada de acceso a las
aplicaciones de la Oficina Virtual para la Coordinacion Financiera de |as Entidades Locales
gestionada por la Secretaria General de Financiacion Autonémica y Local (SGFAL)

Acceder a través de Autoriza &
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En caso de entrar por Autoriza, introduciré el usuario y la contrasefia y posteriormente seleccionaré la
aplicacion de Minerva, para el caso de estar trabajando en mas de una entidad, serd necesario
seleccionar la entidad para la que se envia la incidencia.

En el caso que entre con certificado digital, accederé igualmente a la pantalla que se puede ver a
continuacion, previa seleccidn del certificado valido correspondiente (son validos los certificados que
acepta @firma), donde apareceran en este caso los datos de mi certificado digital, pero no se rellenara
el campo cargo ni tampoco el de correo electrénico, a no ser que ya estés dado de alta en Autoriza, en
cuyo caso cogera la informacidn que exista en Autoriza.

Adicionalmente, en algunas aplicaciones de la Oficina Virtual, existe en la parte superior derecha de la
pantalla, una opcidn que dice “enviar incidencia”, que nos permite igualmente acceder a la pantalla de
presentacion de incidencias de Minerva.

secmetao oo (PRE) PEFEL: PLANES ECONOMICO-FINANCIEROS

SECHETARIA GENERAL

12-28-047-AA-000-Collado Villalba (DIR3: L01280474) ——}- Enwviar Incidencia  Ayuda Salir

Plan Economico-Financiero 2018/2019 - Collado Villalba

CONSIDERACIONES PREVIAS

Tipo de constatacién
Perimetro de consolidacién

1. CAUSAS, DIAGNOSTICO Y PREVISION TEMPORAL
1.1 Estabilidad Presupuestaria
1.2 Regla de Gasto
1.3 Sostenibilidad Financiera
1.3.1 Deuda Puablica
1.3.2 Deuda Comercial y PMP
2 MEDIDAS  DESCRIPCION, CUANTIFICACION Y CALENDARIO
2.1 Gastos
2.2 Ingresos

2.3 Total de las medidas

Por cualquiera de los tres métodos explicados anteriormente, accederé a la pantalla de Minerva que se
puede ver a continuacidon para rellenar los campos pertinentes y presentar la incidencia como
veremos.
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Enviar una incidencia Seguir una incidencia

00-D0-000-AA-000 Ayto

Creacidén de una nueva incidencia

NIF/NIE Nombre y Apellidos Cargo Correo Electrénico
551231238 JUAN ESPARIOL ESPARNOL INTERVENTOR Juan.espafiol@ayto es
Tipo de incidencia Aplicacion Ente

00-00-000-4A-000 - Ayto v

Asunto

Descripcién de la incidencia

Por favor, adjunte captura de pantalla que aporte informacién sobre el error Tutorial ==

Para adjuntar un fichero debe seleccionar primero el fichero pulsando el botén Examinar y pulsar a continuacion el boton Afiadir fichero a la incidencia -

Examinar. .
imo 12MB)

Afiadir fichero a Ia incidencia A

La lists de ficheros adjuntos sperecerd debsjo de este texio:

Grabar Incidencia M

#100% -

El usuario externo rellenara los distintos campos del formulario de alta y en su caso afiadira ficheros
adjuntos a la incidencia. Para cumplimentar la incidencia se debe rellenar el asunto de la incidencia, la
descripcién detallada de la incidencia, y de cara a facilitar la resolucion de la misma, adjuntar mediante
un fichero captura/s de pantalla/s que muestre/n el problema o error. Finalmente pulsara el botdn

Grabar Incidencia.

Una incidencia Unicamente puede relacionarse con una aplicacidn. Existen tres tipos de incidencias

que se relacionan con aplicaciones:

e Sugerencia de mejora informdtica
e Error informdtico
e (Consulta informdtica

Una vez grabada la incidencia, al usuario externo vera una pantalla con los datos grabados, y un
numero de incidencia ( 939 en la pantalla siguiente ) que puede usar para hacer un seguimiento de la
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00-00-000-AA-000 Ayto

Enviar una incidencia Seguir una incidencia

La incidencia ha sido dada de alta correctamente con el identificador #939

Datos de la Nueva Incidencia dada de Alta

Céd. Ente Entidad Local Fecha de Alta Tipo de Incidencia
00-00-000-AA-000 - Ayto 00-00-000-AA-000 - Ayto 05/04/2017 141716 Consulta I
NIF Nombre y Apellidos Cargo Correo Electronico
561231238 JUAN ESPARIOL ESPARIOL INTERVENTOR Juan.espafiol@ayto.es
Asunto
Asunto

Descripcion de la Incidencia
Descripcion
Ficheros Adjuntos

No se ha adjuntado ningin fichero

Se ha enviado un correo de confirmacion de Alta de Incidencia a la direccion de correo juan.espafiol@ayto.es

#100% ~

Igualmente recibird un correo electrénico de confirmacidn del alta de incidencia, con aspecto similar al
que se puede ver a continuacidn conteniendo los datos de mi incidencia.

oe ‘oveslnoceply Gminhafp.es Enviade.
para: om0

ce

Asunter Minervs liquidsciones 2018} Incidentia #2301, (pri. Hormalk: ueva incidentis: Ho pueds firmar Liquidadones2016

SECRETARIA GENERAL DE FINANCIACION AUTONOMICA Y LOCAL

Correo de confirmacién de alta de incidencia
Usted ha recibido este correo electrénico porque ha dado de alta una nueva incidencia.
No responda a este comeo electrénico, puede realizar un de sus incid, awavés del enlace: Mis Incit

Datos de la incidencia

Fecha de alta: 22052018 09:45.08
Cédigo de Entidad Local: 12-28-047-AA-000
Entidad Local: Cellado Villalba =
Prioridad: Normal

Tipo de Incidencia: Error informitico

NIF/NIE: @

Nombre y Apellidos: S ———,
Cargo: Interventora

Correo Electronico: auil vahoo com ()

Asunto: No puede finnar Liquidaciones 2016

Texto de la Incidencia:

No sé que demonios le pasa a @fima que sicmpre esti fallando.

Aviso
La plataforma Minerva es un sistema para la remision de incidencias sobre las aplicaciones de la Oficina Virtual para la Coordinacién Financiera con las Entidades Locales y Comunidades Auténomas de la Secretaria General de Financiacién Autonémica y Local

Para mas informacién y acceso al manual de la aplicacién pulse aqui.
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3. Seguimiento de incidencias por parte del usuario externo

El usuario externo podra consultar el estado de sus incidencias y hacer un seguimiento de las mismas,
haciendo clic sobre la opcién “Seguir una incidencia”.

En esa pdagina podra ver el estado de todas las incidencias puestas a su nombre.

Sequiruna incidencia

Lista de Incidencias

Estado Actual 4 Entidad Local Asunto Acciones

@

Resuelta

Resusty

Durante la resolucion de una incidencia es posible enviar al ministerio y recibir de él, comentarios y
ficheros adjuntos, cada vez que envie un comentario la aplicacion mandara un correo electrénico al
tramitador de la incidencia para que proceda a atenderlo, y cada vez que éste haga algun comentario
en la incidencia para el usuario externo, éste recibird otro correo de aviso como el que se puede ver a
continuacion.

nes 2016 Incidencia #2301, [pri. Mormall nuevo comentario Ministeria: No puedo fitmar Liquidaciones2016
SECRETARIA GENERAL DE FINANCIACION AUTONOMICA Y LOCAL
Correo de comunicacion de nueve comentario del Ministerio en incidencia #2301

Usted ha recibida este correa electrénico para comunicarle que hay un mieve comentario por parte del Ministerio en la resolucién de la incidenciz que usted ha dado de alta
No responda a este correo electrénico, puede realizar un seguimiento de sus incidencias a través del enlace: Mis Incidencias

Datos de la incidendia

Fecha de alta: 22032018 09:45:08

Cédigo de Fntidad Local: 12-28-28 -A-A-000
Entidad Local: Collado Villalba

Prioridad: Nomal

Tipo de Incidencia: Error informitico
NIF/NIE:

Nombre y Apellidos: WENSG_ TP TR
Cargo: Interventora

Correo Electrénico: apcllanizi @vzhoo.com 0

Asunto: No puedo firmar Liquidaciones2016

Texto de Ia Incidencia:

No sé que demonios le pasa a @finma que siempre estd fallando

Nuevo comentario del Ministerio

Texto del comentario:
Le parece bien entonces que cerremos esta incidencia

Aviso
La plataforma Minerva es un sistema para la remision de incidencias sobre las aplicaciones de la Oficina Virtual para la Coordinacién Financiera con las Entidades Locales y Comunidades Auténomas de la Secretaria General de Financiacién Autonémica y Local

Para mas informacién y acceso al manual de la aplicacién pulse agui.

Esto es posible accediendo a la incidencia desde la pantalla de seguimiento y pulsando sobre el icono
de la columna “Acciones” de la pantalla de la opcidn “Seguir una incidencia”. En la pantalla que le
aparecerd, se pueden distinguir tres zonas:

e Zonal: Es la zona donde aparecen los comentarios realizados por el usuario externo hacia el
tramitador del Ministerio, una vez que ha pulsado el botén enviar comentario.

e Zona2: Esla zona donde aparecen los comentarios del tramitador hacia el usuario externo.

e Zona 3: Es la zona donde se escriben los comentarios para el Ministerio y se adjuntan ficheros
para que al darle al botén enviar comentario, pasen a la zona 1.Adicionalmente aparece el
cuadro que dice “copiar a direcciones de correo”, que permitird que se le envien los correos
que envia Minerva a terceras personas para que tengan conocimiento de los comentarios, con
la posibilidad de afiadirle los correos anteriores si marco el checkbox “incluir el hilo completo
de conversacién”
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e Zona 4 : En esta zona , puedo incluir correos electrénicos separados por punto y coma, de
personas que recibiran los comentarios que yo introduzca en la Zona 3, sin que sea necesario
gue tengan nada que ver con Minerva. Estas personas sdélo podrdn visualizar estos
comentarios. Existe también la opcién de incluir todos los correos anteriores si marcamos la
opcidn “Incluir el hilo completo de la conversaciéon”.

Seguimiento de una Incidencia

Remitente de la incidencia Ministerio de Hacienda

L_'

Una vez que el tramitador correspondiente haya conseguido resolver el problema de una incidencia en
cuestion, lo pondra en conocimiento del usuario externo creador de la incidencia y procedera a cerrar
la misma pasdndola al estado “resuelta”. Realizado el cierre de la incidencia por el tramitador, el
usuario externo recibira un correo similar al que se puede ver a continuacion:

SECRETARIA GENERAL DE FINANCIACION AUTONOMICA Y LOCAL

Correo de comunicacién de cierre de la incidencia £2301
Usted ha recibido este carreo electrénico para comunicarle que la incidencia ha sido resuclta por la SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Y ORGANIZACION
No responda a este comreo lectrénico, puede realizar un seguimiento de sus incidencias a través del enlace: Mis Incidencias

Datos de la incidencia

Fecha de alta: 22052018 09-45-08

Cadigo de Entidad Locak: 12-28-28 -A-A-000

Enfidad Local: Collado Villalba

Prioridad: Normal

Tipo de Incidencia: Eror informitico

NIF/NIE: S

Nombre y Apellidos: S——— R ——
Cargo: Interventara

Correo Electrénico: vahoo com
Asunto: No puedo firmar Liquidaciones2016
Texto de la Incidencia:

No s¢ que demonios le pasa a @fima que siempre esti fallando.

0

Aviso
La plataforma Mimerva es un sistema para la remisién de incidencias sobre las aplicaciones de la Oficina Virtual para la Coardinacion Financiera con las Entidades Locales y Comunidades Auténomas de la Secretaria General de Fimanciacién Autonémica y Local

Para mas informacién v acceso al manual de la aplicacién pulse aqui

Cerrada la incidencia, el usuario externo ya no puede actuar sobre ella, solamente la puede visualizar.
En el improbable caso de que no estuviera conforme con la soluciéon deberia proceder a abrir otra
incidencia retomando el asunto con el cual no ha quedado satisfecho.
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