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1 INTRODUCCION

El presente documento describe el Manual de Usuario para el area de proceso “Mantenimiento de
Cuentas Bancarias” a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Hacienda y Administracion

Publica.

2 NAVEGADORES PERMITIDOS

Las versiones de navegador validos son:
e |E 8.0y superiores.
e Firefox 23 y superiores

e Chrome 31 y superirores

3 ACCESO

El acceso al mantenimiento de cuentas de terceros se hace a través de la Oficina Virtual de la
Consejeria de Hacienda y Administracién Publica.

La url es: http://www.juntadeandalucia.es/haciendayadministracionpublica/ov/ , dentro del apartado
Ciudadania > Gastos y Pagos de la Junta de Andalucia.
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Oficina Virtual consejeria

»

[

J;Llulm.ug,ui.m Publica

Oficina Yirtual de Tesoreria ¥ Deuda Publica {( Gastos ¥ Pagos)

» Inforrnacién General

* Plataforma telematica de pago y

TEUEa s B datos ohe T

* Informacidn y Ayuda

* Mecanizsmo Extraordinario para el Pago
Proveedores

* Registro de Licitadores

* Representacidn de Terceros

« Entidades Colaboradoras y Organismos

* Constitucidn Telemitica de Garantias

Gionpabier

* Acceszo al SIEJA

* Acceso ala Central de Informacidn

* Acceso al Plan Ajuste Entidades
Instrumentales

* Infarmes Previos de las Cartas de
Servicios

 Proyectos de Gestidn de la Calidad en

ribiire ey - Consultss de Gastos y Pages [IESEIEI
T Martenimiants da cusntas de farcares
“ Servicios Web de Tasas y Pracios L
Piiblicos » Procedimiznto parala consulta de datos de personas juridicas
Hudat Fooitrdrdi + Preguntas m4s frecuentes
* Gastos y Pagos de laJunta de Andalucia |

4GoRa
s | A LEL
T ® Consejeria de Hadends y adrinistracién Pblics, Jurts de andslucia,
. W ey Todas los derech dos. Aviso d i
Accesibilidad: - WOAG 18 odos los derechos reservados. Aviso de exencion

Accedemos a la aplicacién a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Hacienda y Administracién

Publica.

A continuacion, el sistema presenta una ventana para seleccionar el certificado con el cual vamos

acceder a la aplicacion.

Peticion de identificacion de usuario

* juntadeandalucia.es {1443}
Qrganizacion; "FNMT"
Emitido bajo: "FrMT"

Flija un certificado nara presentarln comn identificacidn:

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:

AMF Usuario Ackivo [03:EA]

AMNF Lisu, ‘EA
ARF Usuario Caducado {caducado) [03:F4]

fisica, E=test@prueba, com, serialklumber=123456 732, 3M=|lsuario
Activo, giventlame=AnF CH=AMNF Usuario Activo

MNomero de serie: 03:EA

Yalido de 0101/2007 0:00:00 para 01012015 0:00:00

Utilizacion de la clave de certificado; Firmando, Mo-repudio

Corren electrdnico; kesbi@prueba,com
Expedido por CH=AMNF Server 08, serialMumber=35-63257510, OU=AMNF
Clase 1 CA.O=ANF Antaridad de Certificarinn .| =Rarrelnna (see moreenk

Recordar esta decisidn

Acepkar ] [ Cancelar

‘\ Seleccionamos el

cerificado y
pulsamos el botan
‘Aceptar’
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Tras seleccionar uno y logarnos correctamente, el sistema nos muestra un listado de los terceros, a
los cualesel usuario tiene permisopara administrar sus cuentas, y el propio tercero.

/ /—-\ Consejeria de Hacienda

A Y yAdministracion Pablica

Oficina Virtual
" Inicio

= Consulta Pagos

Datos del usuario/a
= Mantenimiento de Cif / Nif: 123456782 Nombre: ANF USUARIO ACTIVO
cuentas de terceros
= | ogout Otras cuentas
Nif: Nombre

COLEGID DE PRUEBA
() B43004852 CONSTRUCCIONES OTERD 5.L.

) PO401800H Ayuntamiento 2
() 123456782

USUARIO ACTI¥O ANF

En esta pantalla inicial, el usuario puede seleccionar el tercero al cual representa para poder gestionar
sus cuentas o a él mismo.

Dicha tabla contiene los siguientes campos:

Indicador. Si esta marcado indica el tercero con el que se va a trabajar.
NIF.Numero de identificacion fiscal del tercero.
Nombre: Denominacién del tercero

Tras la eleccion del tercero, seleccionamosdel menu la opcion ‘Mantenimiento de cuentas de terceros’,
para acceder a la gestion de dichas cuentas.

Por defecto, aparece marcado el tercero con el que se ha accedido a la plataforma.

/ \ Consejeria de Hacienda

y Administracion Piiblica

A

Oficina Yirtual e
Consulta datos bancarios: USUARIO ACTIVO ANF - 123456787
= |nicio HOEnES R Blava
i Id Pais i 2 z C§
= Chinsuita Patis p I: Banco Bancaria Control
g O D001 ES 01820401 2222222227 80
= Mantenimiento de

O 0002ES 01820401 5555555555 80 ES44018204018% 555555555;
cuentas de terceros L SN 3
= | ogout

Alta de cuenta] [EIiminarJ [Cambiar cuenta principal] [Volver] Tercero propietario de
las cuentas

Cuenta principal

Tras la seleccion,aparece todas las cuentas bancarias asignadas al tercero

Dicha tabla contiene los siguientes campos:
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Cuenta principal. Si estd marcado indica que la cuenta bancaria es la principal del
tercero.

Id. Identifica la cuenta bancaria.El identificador ‘0001’ corresponde a la cuenta principal.
Pais. Identifica el pais en el cual tiene su sede el balBtvalor'ES’ corresponde
con Espana.

Clave banco.|dentifica el codigo del banco (los cuatro primeros digitos) y el de la agencia
bancaria (los otros cuatro).

Cuenta bancaria. Corresponde al numero de cuenta bancaria.

Digito de control. Corresponde con la clave de verificacion para la combinacion del
cbdigo bancario y el nUmero de la cuenta bancaria.

Cadigo IBAN. Codigo IBAN (International Bank AccountNumber) de la cuenta

La botonadura que nos encontramos es:

[.-'f-.lta de cuenta] [Eliminar] [Caml:-iar cuenta prin-:ipal] ["v"u:ulver]

* Altade cuenta. Permite afadir nuevas cuentas.

e Eliminar. Permite eliminar la cuenta seleccionada.

e Cambiar cuenta principal. Permite cambiarla cuenta principal por la que hayamos
seleccionado previamente.

* Volver. Vuelve a la pagina principal.

Para realizar cualquier accion sobre la cuenta bancaria, solo tenemos que seleccionarla marcandola
en la primera columna que aparece en la tabla. Posteriormente pulsamos el boton deseado.

Otras cuentas

Mif: Nombre
O COLEGIO DE PRUEBA
() J B43004852 CONSTRUCCIONES OTERD S.L.
\"_" PO401800H Ayuntamiento 2
&) 123456782 USUARIO ACTIVO ANF
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4 GESTION DE CUENTAS BANCARIAS

4.1 Alta de cuenta bancaria

Desde la plataforma podemos dar de alta una cuenta, pulsando el botdn de A/ta de cuenta’, ubicado
en la botonadura de la Oficina Virtual.

[ Alta de cuanta ] Eliminar ] [ Cambiar cuenta principal ] | Wohwar |

A continuacidn, nos solicita el Codigo IBAN para proceder al alta.

. Consejeria de Hacienda

y Administracion Publica

Oficina Virtual Consulta datos bancarios: USUARIO ACTIVO ANF - 123456787
. Cuenta 7 Clave Cuenta Digito de o
® Inicio principal: Id Pais  oonen Bancaria Control Cddign IBAN
= Consulta Pagos O DOO1ES 01820401 5555555555 80 ES4401820401805555555555)
= Mantenimiento de (@] ODDZES 31870850 1095529226 85 ES4531870850851095529226
ctuentas de terceros O DOO3ES 31870820 2098705821 63 ES57131870820632098705821 |
= | pgout (@) D004 ES 00080481 1200375874 ES3700080481561200375874
O '0401801234567891|
Alta de cuenta
@) 03128723930595235
Cddigo iban: | |
[ Aceptar ] [ Cancelar ] falier

Una vez insertado, pulsamos el botén “Aceptar’y se comprueba la informacion introducida. Si hubiera
algun error al validar el sistema muestra un mensaje de aviso.

Alta de cuenta

Cuenta bancaria no correcta,

Codigo iban: ES88018204018022222222 |

|Aceptar| |Cancelar]
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Tras superar las validaciones aparece un mensaje indicandonos que la operacion se ejecutd

correctamente, y aparece la nueva cuenta creada en el listado.

Debe tenerse en cuenta que existen una serie de limitaciones en cuanto al nimero de cuentas con las
que un Tercero puede ser poseedor. Si se intenta afadir mas cuentas de las permitidas el sistema

muestra el mensaje correspondiente

Consejeria de Hacienda

y Administracion Publica

Consulta datos bancarios: USUARIO ACTIVO ANF - 123456787

Oficina Virtual
= |nicio Cuenta id Pais
principal:
= Consulta Pagos (@) 0001 ES
= Mantenimiento de ) 0002ES
cuentas de terceros (9] 0003 ES
= Logout () 0004 ES
.(} D005 ES

Clave
Banco

01820401
01820401
01820401
00043004
00043234

Cuenta Digito de

Bancaria Control
2222222222 @60
5555555555 80
1234567891 80
9988445566 62
0600038146 77

Codigo IBAN
ES8801820401802222222222
ES4401820401805555555555
ES0401820401801234567891|
ES1700043004829988445566
E 43234770600038146

[Alta de cuenta] [Eliminar] [Cambiar cuenta principal] [Volver]

9 Se ha alcanzado el limite de cuentas para el Tercero

4.2 Eliminar cuenta bancaria

Para proceder a eliminar una cuenta bancaria, debemos seleccionar la cuenta bancaria que queremos

eliminar y pulsar el botdén ‘£/iminarlbicado en la botonadura de la Oficina Virtual.

l Alta de cusnta | Eliminar |

Cambiar cuenta principal

| [Valver |

A continuacion el sistema nos solicita confirmacion,

Direccion General de Politica Digital

PD MU TER02 0G-20141201-Mantenimiento de Cuentas de Terceros.docMantenimiento de

Cuentas de Terceros

Fecha de actualizacion: 01/12/2014




Manual de Usuario

N

JUNTA DE ANDALUCIA

CCONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Mantenimiento de Cuentas de Terceros

: /-:u\ . Consejeria de Hacienda

y Administracion Publica

Oficina Virtual | Consulta datos bancarios: USUARIOQ ACTIVO ANF - 12345678Z

e |
[I_uel_'lta Id Pais Clave Cuent? Digito de codigo IBAN
principal: Banco Bancaria Control

D001 ES 01820401 5555555555 80
D002 ES 31870850 1095529226 85
D003 ES 31870820 2098705821 63

= Inicio
ES4401820401805555555555)

= Consulta Pagos |

ES4531870850851095529226 |

ES7131870820632098705821

= Mantenimiento de
cuentas de terceros

[oXele)

= | ogout

- [Alta de cuenta] [Eliminar] [Cambiarcuenta principal] [Volver]

Confirmacion

{Estd seguro gue desea eliminar la cuenta?

[Aceptar] [Cancelar]

Si pulsamos el botén “Aceptar’, si todo ha ido correctamente, el sistema muestra mensaje de
aviso, vy el registro seleccionado desaparece del listado.

y /T\ . Consejeria de Hacienda

y Administracion Piblica

Oficina Virtual -
| Consulta datos bancarios: USUARIO ACTIVO ANF - 123456787
i iai |
= |hicio Cuenta 1d Pais Clave Cuenta Digito de cédigo IBAN
principal: Banco Bancaria Control
= Consulta Pagos O 0001ES 01820401 2222222222 80 ES8801820401802222222222|
= Mantenimiento de (1) 0DD2ES 01820401 5555555555 80 ES4401820401805555555555)
cuentas de terceros D) DDD3ES 01820401 1234567891 80 ES0401820401801234567891
= Logout | O 0DD4ES 00043004 9988445566 82 ES1700043004829988445566 |

[A\ta de cuenta] [Eliminar] [Cambiar cuenta principal] [Volver]

La cuenta ha sido elimitiada

e Sipulsamos el botdn ‘Cancelar’, el sistema vuelve a la pantalla de gestién de cuentas.

Si intentamos borrar la cuenta principal el sistema muestra un mensaje de aviso, indicando que la
cuenta principal no se puede borrar.

Q La cuenta principal no puede ser eliminada, seleccione primero ofra cuenta como principal

Para ello debemos marcar otra cuenta como principal y borrar la anterior.
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4.3 Gestionar cuenta principal

Para cambiar la cuenta bancaria principal, seleccionamos la cuenta bancaria que deseamos poner
como principal y pulsamos el boton de ‘Cambiar cuenta principal’ ubicado en la botonadura de la
Oficina Virtual.

l Alta de cuenta ” Eliminar i Cambiar cuenta principal ] YWoher |

A continuacion, el sistema nos presenta una ventana con la cuenta bancaria que se va a convertir en
la nueva cuenta principal.

Reasignar cuenta

Codigo iban: | |

|Aceptar| [Cancelar]

El sistema solicita confirmacion de la operacion:

e Si pulsamos el boton ‘Aceptar’ y ha ido correctamente el sistema vuelve a la pantalla de
gestion de cuentas, donde se muestra la cuenta bancaria selecionada marcada como

principal.
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. Consejeria de Hacienda

y Administracion Publica

Oficina Yirtual
= [Inicio
= Consulta Pagos

= Mantenimiento de
cuentas de terceros

= Logout

Consulta datos bancarios: USUARIO ACTIVO ANF - 123456787 |

pl:uental: 1d Pais

m 0001 ES
0002 ES
D003 ES
0004 ES

Clave
Banco

00043004
01820401
01820401
01820401

Cuenta
Bancaria

9988445566
555555555
1234567891
2222222222

Dgg:::.-.,df Codigo IBAN
a2 ES1700043004829988445566
80 ES4401820401805555555555
80 ES0401820401801234567891
80 ES8801820401802222222222|

Alta de cuentaJ [Eliminar] [Cambiar cuenta principal] [\u"olver]

Se ha Cambiada 13 cuenta principal

e Sipulsamos el boton ‘Cancelar’El sistema vuelve a la pantalla de gestion de cuentas.
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