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EFICIENCIA
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AGILIDAD

Definición

Pág.-4-

CENTRALIZADA

HOMOGÉNEA

ÚNICA

La Ventanilla Electrónica de la Administración de la Junta de Andalucía es un componente
tecnológico de Administración Electrónica desarrollado con el objetivo de impulsar y facilitar
el despliegue de servicios de Administración Electrónica.

La Ventanilla Electrónica de la Administración de la Junta de Andalucía Unificada contempla
la adecuación a la normativa vigente de acceso electrónico de los ciudadanos a los servicios
públicos y pretende ofrecer una solución común entre otras características a todos los
organismos que componen la Junta de Andalucía.

Los trámites iniciados por los ciudadanos se corresponden con procedimientos que
obligatoriamente están inscritos en el Registro de Procedimientos Administrativos de la
Junta de Andalucía.

DEFINICIÓN

VENTANILLA 

ELECTRÓNICA DE LA 

ADMINISTRACIÓN DE 

LA JUNTA DE 

ANDALUCÍA
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Presentación de la solicitud

Creación de nueva solicitud telemática
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 La Ventanilla Electrónica de la Administración de la Junta de Andalucía permite desde un único punto
el acceso a la información de tramitación electrónica de distintos organismos, de forma que se
facilite al ciudadano el proceso de comunicación con la administración.

 Para iniciar una nueva solicitud telemática será necesario seleccionar el trámite “Reclamación del
derecho de garantía de los tiempos de pago” desde el catálogo de trámites, el cual agrupa el listado
de trámites por bloques temáticos:
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Presentación de la solicitud

Creación de nueva solicitud telemática
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 Seleccionado el trámite se iniciará una nueva solicitud utilizando como credencial el certificado electrónico
y de esta forma se creará la estructura de la entrega y de forma automática los interesados que la
componen, utilizando para ello los datos recogidos del certificado electrónico. Para certificados de
representación, se creará un interesado que será el solicitante y otro que será el representante legal.
Todos los datos pueden ser modificados a posteriori.
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Presentación de la solicitud

Cumplimentación de formularios electrónicos
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 Desde la pantalla que contiene el detalle de la entrega es posible acceder a la cumplimentación
electrónica de los formularios tanto obligatorios como opcionales.

 El formulario electrónico de solicitud, en su primer acceso tendrá precargados los datos recuperados
del certificado electrónico utilizado para el acceso al sistema.

 Los datos introducidos en el formulario serán validados antes de pasar de página y siempre al final
de la cumplimentación del mismo para garantizar la coherencia de los mismos.
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Presentación de la solicitud

Incorporación de documentación adjunta
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 Será posible autorizar a la administración para la consulta de ciertos documentos mediante el sistema SCSP
y de este modo no tener que incorporarlos físicamente.

 De igual modo, desde la pantalla del detalle de la entrega, se podrá incorporar todo tipo de documentación
que sea necesaria para la solicitud, incluyendo documentos de aportación voluntaria. Por último se podrán
incorporar documentos ya presentados previamente por el usuario en otros expedientes que se encuentren
en el sistema.
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Presentación de la solicitud

Firma y presentación de la solicitud
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 Una vez cumplimentados todos los formularios e incluida toda la documentación adjunta es
necesario realizar la firma electrónica de todos los documentos. Para ello, el sistema proporciona
una utilidad de firma que bien utilizando la aplicación Autofirma, o bien mediante la ejecución en el
navegador del ciudadano, utilizará el certificado electrónico para proceder a la firma electrónica de
los datos.

 En el caso de haber especificado un código identificativo del certificado erróneo el sistema alertará
que es necesario corregir su valor antes de la realización del proceso de firma.
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Presentación de la solicitud

Firma y presentación de la solicitud
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 A continuación se procederá a la presentación telemática de la solicitud, en la cual se entrega toda la
documentación firmada electrónicamente a los sistemas de tramitación del organismo, realizando un
registro telemático de la misma y devolviendo al ciudadano el resguardo con los datos de dicho
registro.

 En la pantalla justificante de la presentación podrá descargarse el documento con el justificante de la
entrega y consultar toda la documentación presentada.
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Presentación de la solicitud

Verificación de documentos firmados electrónicamente
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 Al realizar la consulta de los documentos presentados se incluye en la parte inferior del documento
un cajetín con los datos de la firma realizada, en la cual aparece una URL de verificación para
acceder de forma directa al sistema de verificación de documentos firmados electrónicamente (HCV)
y verificar ese documento.

 En dicho sistema, tras autenticarse mediante
certificado electrónico, el usuario podrá verificar la
integridad del documento que ha firmado, podrá
consultar los datos de la firma electrónica realizada, así
como descargar el contenido del documento original.
Esto es posible gracias a que el motor de tramitación
Trew@ que custodia la información del expediente y
sus documentos, se integra mediante EnidocWS con el
sistema centralizado de verificación.
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Seguimiento del estado del trámite

Ventana de tramitación del expediente
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 A través de la sección Expedientes el interesado podrá acceder a la ventana de tramitación, desde la
cual podrá:

o Consultar el estado del expediente.

o Acceder a su histórico.

o Consultar el expediente electrónico.

o Acceder a la pantalla de presentación de entregas cuando así lo habilite el motor de
tramitación.

o Modificar los datos de contacto del interesado.
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Seguimiento del estado del trámite

Consulta de histórico
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 Se accede a esta pantalla pulsando sobre “Consultar histórico”

 En esta pantalla se puede consultar el histórico de estados por los que ha pasado el expediente
seleccionado, siempre que dichos estados o fases sean informables. Además, por cada estado, se
mostrarán las entregas que haya realizado el interesado o un poderdante suyo.
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Trámite de audiencia / Subsanación

Acceso a entrega de subsanación
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 Una vez realizada la revisión por parte del usuario tramitador, éste deberá enviar una notificación al
usuario (por cualquiera de las vías existentes para ello) en la cual se le indica aquellos aspectos de
la entrega que debe subsanar.

 Cuando una entrega ha sido presentada telemáticamente y el usuario tramitador, tras revisarla,
requiere su subsanación, en la ventana de tramitación del expediente el interesado encontrará la
tarea “Subsanar”.

 Pulsando el botón “Subsanar”, el interesado accede a la pantalla de realización de la entrega en la
que se le muestran los documentos y formularios que debe corregir.
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Trámite de audiencia / Subsanación

Acceso a entrega de subsanación
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 El formulario de Reclamación será precargado con los datos introducidos en la presentación de inicio,
pudiéndose editar todos los campos excepto la información referente a la persona solicitante y
representante. Finalizado la subsanación del formulario se procederá del mismo modo que en la
presentación de inicio, firmando y presentándose la documentación de la entrega.
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Selección de la entidad de crédito

Presentación del formulario de selección de entidad de crédito
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 Tras la generación por parte del tramitador de la resolución estimatoria o parcial será necesario que el
interesado seleccione una de las entidades de crédito a que se refiere el artículo 15.2 para ejercitar su
derecho de cobro.

 Tras la notificación de resolución se habilitará la opción de selección de entidad de crédito, accesible
desde la ventana de tramitación del expediente.
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Selección de la entidad de crédito

Presentación del formulario de selección de entidad de crédito
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 Tras pulsar el botón de selección de entidad de crédito se mostrará la pantalla de entrega, siendo
necesario cumplimentar el formulario y realizar los pasos de firma y presentación telemática descrito en
apartados anteriores. Únicamente parecerán habilitados los apartados 3 y 4 del formulario.


