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Introduccion
Definicion

DEFINICION
ﬂ_a Ventanilla Electronica de la Administracion de la Junta de Andalucia es un componenh
tecnolodgico de Administracion Electronica desarrollado con el objetivo de impulsar y facilitar
el despliegue de servicios de Administracion Electronica.

La Ventanilla Electronica de la Administracion de la Junta de Andalucia Unificada contempla
la adecuacion a la normativa vigente de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios
publicos y pretende ofrecer una solucién comun entre otras caracteristicas a todos los
organismos que componen la Junta de Andalucia.

Los tramites iniciados por los ciudadanos se corresponden con procedimientos que
obligatoriamente estan inscritos en el Registro de Procedimientos Administrativos de la

Qnta de Andalucia.
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Ventanilla Electréonica de la Administraciéon de la Junta de Andalucia

| Introduccion

Il Presentacion de la solicitud
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Presentacion de la solicitud
Creacién de nueva solicitud telematica

s

» La Ventanilla Electronica de la Administracion de la Junta de Andalucia permite desde un tnico punto
el acceso a la informacion de tramitacion electronica de distintos organismos, de forma que se
facilite al ciudadano el proceso de comunicacion con la administracion.

7

» Para iniciar una nueva solicitud telematica serd necesario seleccionar el tramite “Reclamacion del
derecho de garantia de los tiempos de pago” desde el catdlogo de tramites, el cual agrupa el listado
de tramites por blogues tematicos:
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g ™
Direccion general de politica digital Fecha de inicic  Fecha de fin
@ Presentacidn electronica general 01/01/2016 -

h J
g ™
Secretaria General de Finanzas y Sostenibilidad Fecha de inicic  Fecha de fin

@ chumentacmn contable y negocio anual agentes y operadores banca-seguros vinculados. Personas 01/12/2016 )
fisicas

@ Do}u:_umentau:mn contable y negocio anual agentes y operadores banca-seguros vinculados. Personas 01/12/2016 )
juridicas

@ Documentacidn estadistica-contable anual corredores seguros y reaseguros. Personas fisicas 04/11/2016 -

@ Documentacidn estadistica-contable anual corredores seguros y reaseguros. Personas juridicas 18/11/2016 -

@ Reclamacidn del derecho de garantia de los tiempos de pago 30/01/2017 -

@ SD|ICIt!.IC| de modificacion del certificado del estado de tramitacidn de las obligaciones de pago 22/02/2017 )
garantizadas

. J
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Presentacion de la solicitud
Creacién de nueva solicitud telematica

s

» Seleccionado el tramite se iniciara una nueva solicitud utilizando como credencial el certificado electronico
y de esta forma se creard la estructura de la entrega y de forma automatica los interesados que la
componen, utilizando para ello los datos recogidos del certificado electronico. Para certificados de
representacion, se creara un interesado que serd el solicitante y otro que sera el representante legal.
Todos los datos pueden ser modificados a posteriori.

Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago - Convocatoria Decreto Garantias (Reclamacion)

7

Nimero de entrega- 159384
Interesados de la enfrega:  » SOLICITANTE - ENTIDAD 1 PRUEBAS (A99993989)

» REPRESENTANTE LEGAL - PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF
(00000000T)

Pasos para presentar una solicitud

'8
g || Presentar
. formularios i
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DOCUMENTACION OBLIGATORIA
N
i A
! B A\
Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago ~ =
Iniciar iQuién tiene que firmar?
DOCUMENTACION OPCIONAL
Certificado del estado de tramitacion de obligaciones garantizadas fuera de plazo de pago E
Incorporar
Datos de identidad de la persona sclicitante u Eﬂ’
Ayuda Incorporar
Certificado de no ser titular de deudas de naturaleza tributaria ni otras de derecha publico U E
Ayuda Incorporar
Datos de identidad de la persona representante E
Incorporar
Afiadir otro tipo de documentacion @
Afiadir

£ s il

Firmar Presentar Duplicar Eliminar entrega

entrega Péig -/-




Presentacién de la solicitud
Cumplimentacion de formularios electronicos

s

» Desde la pantalla que contiene el detalle de la entrega es posible acceder a la cumplimentacion
electronica de los formularios tanto obligatorios como opcionales.

7

» El formulario electronico de solicitud, en su primer acceso tendra precargados los datos recuperados
del certificado electronico utilizado para el acceso al sistema.

» Los datos introducidos en el formulario serdn validados antes de pasar de pagina y siempre al final
de la cumplimentacion del mismo para garantizar la coherencia de los mismos.
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JU -” T H -I]-E n“ -D HLU E] H CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
RECLAMACION DEL DERECHO DE GARANTIA DE LOS TIEMPOS DE PAGO
1 | DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
SOLICITANTE
NIF (00000080 i) APELLIDO 1 | ] APELLIDO 2 | ]
NOMBRE | s RAZON SOCIAL  [ENTIDAD 1 PRUEBAS | (*
3 — ENTIDAD 1 PRUEBAS () SEXO HOMBRE ~ MUJER (*)
DOMICILIO
TIPO DEVIA [ Seleccione t,ﬂ: ) NOMBRE DE LA VA | |
NUMERO | | () LETRA | | KMENLAVIA | | BLOQUE | |
PORTAL | | ESCALERA | | PLANTA | | PUERTA | )
PROVINCIA | seleccione pﬂ : | () ENTIDAD DE | seleccione ﬂ: ") PAIS | Espafia : ) COD. POSTAL | 1)
POBLACION —
REPRESENTANTE
NIF [npooooooT | APELLIDO 1 |aPELLIDO1PF | APELLIDO 2 |APELLIDOZPF |
NOMBRE RAZON SOCIAL | 1
Procsaser SR SEX0 o HoMmBRE © MUJER
DOMICILIO
TIPODEVIA | Seleccione tif ~ NOMBRE DE LA VIA | |
NUMERO | | LETRA | | KM EN LA VIA | | BLOQUE | |
PORTAL | | ESCALERA | | PLANTA | | PUERTA | |
PROVINCIA | Seleccione pﬂ :l ENTIDAD DE | Seleccione a: PAlS | ESPAfiA : COD. POSTAL [ J
POBLACION —
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Presentacion de la solicitud
Incorporacién de documentacion adjunta

s

» Sera posible autorizar a la administracion para la consulta de ciertos documentos mediante el sistema SCSP
y de este modo no tener que incorporarlos fisicamente.

7

DOCUMENTACION OPCIONAL
Certificado del estado de tramitacion de obligaciones garantizadas fuera de plazo de pago Eﬂl
Incorporar
Datos de identidad de la persona solicitante v g0
Ayuda Incorporar
Certificado de no ser titular de deudas de naturaleza tributaria ni otras de derecho publico v
Ayuda Autorizado
Datos de identidad de la persona representante 9
Autorizado

Afiadir otro tipo de documentacion

=
S
51
=3
5

» De igual modo, desde la pantalla del detalle de la entrega, se podra incorporar todo tipo de documentacion
gue sea necesaria para la solicitud, incluyendo documentos de aportacion voluntaria. Por ultimo se podran
incorporar documentos ya presentados previamente por el usuario en otros expedientes que se encuentren

V4
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en el sistema.
Para afadir un nuevo documento a su entrega, debe sels p el modo de incorporacion de entre los siguientes:
+» Nuevo documento: Incluya un nuevo fichero desde su equipo.
» Documento presentado anteriormente: Podr localizar documentos que haya incorporado anteriormente en otros expedientes de este organismo.

Modo de incorporacion

@ Nuevo documento

2 Documento presentado anteriormente

Pdg.-9-



Presentacion de la solicitud
Firma y presentacién de la solicitud

s

» Una vez cumplimentados todos los formularios e incluida toda la documentacion adjunta es
necesario realizar la firma electronica de todos los documentos. Para ello, el sistema proporciona
una utilidad de firma que bien utilizando la aplicacion Aufofirma, o bien mediante la ejecucion en el
navegador del ciudadano, utilizara el certificado electronico para proceder a la firma electronica de
los datos.

7

» En el caso de haber especificado un codigo identificativo del certificado erroneo el sistema alertara
que es necesario corregir su valor antes de la realizacion del proceso de firma.

No se puede realizar la firma de la entrega debido a los siguientes erores:

+ No se encontm el certificado 201735ac7bb5337AAARA

Siga las instrucciones para la cumplimentacion de los datos de la entrega. Recuerde que es necesario hacer clic en el bolbn inferior "Presentar” para hacer efectiva la presentacion
telematica de su solicitud. Una vez realice esta operacion, se le mostrara la pantalla de confirmacion de presentacion, con los datos del registro realizado.

V4

Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago - Convocatoria Decreto Garantias (Reclamacion)

Numero de entrega: 199384

Interesados de la entrega: « SOLICITANTE - ENTIDAD 1 PRUEBAS (A99999989)

» REPRESENTANTE LEGAL - PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDOZPF
(00000000T)
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Pasos para presentar una solicitud

3
' Presentar

e
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Presentacion de la solicitud
Firma y presentacién de la solicitud

s

» A continuacion se procedera a la presentacion telematica de la solicitud, en la cual se entrega toda la
documentacion firmada electronicamente a los sistemas de tramitacion del organismo, realizando un
registro telematico de la misma y devolviendo al ciudadano el resguardo con los datos de dicho
registro.

7

» En la pantalla justificante de la presentacion podra descargarse el documento con el justificante de la
entrega y consultar toda la documentacion presentada.

N° de registro:  201799900003141 O/- Descargar
Fecha de registro:  20/03/2017 = justificante de entrega

Pasos para presentar una solicitud

V4
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- ™
Documentacion obligatoria
[:J Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago
Original Justificante
o 5/
Ve N

Documentacion opcional

Certificado del estado de tramitacion de obligaciones garantizadas fuera de plazo de pago

Oniginal Justificante
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Presentacion de la solicitud
Verificacion de documentos firmados electrénicamente

s

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

7
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JUAN ESPANOL ESPANOL 09/11/2016 18:42 PAGINA 1/1
VERIFICACION pstImTVYeSqlVel@mX6bLH5CKCI3NmbA https:/ /ws050 juntadeandalucia.es/verificarFirma/
» En dicho sistema, tras autenticarse mediante Fitmas del documento electeico
certificado electronico, el usuario podra verificar la TR n T
integridad del documento que ha firmado, podra e eaoRanse. PELLIGOUNOPE APELLIDODGSPF
consultar los datos de la firma electdnica realizada, asi JES I e T
. - Metadatos minimos abligatorios del documento electinico
como descargar el contenido del documento original. . )
Esto es posible gracias a que el motor de tramitacion st E5, ADI2523. 2016 HeKNGO0OCGODO00000000IO003S
a g q ' . : Organo: A01002823
Trew@ que custodia la informacion del expediente y ;;e_f:aa;_wgm::nmuzms 15:30:54
sus documentos, se integra mediante EnidocWS con el SR
sistema centralizado de verificacion. oo decumertsl: Solicitud
Ficheros descargables

A Descargar fichero original

Iﬁ Descargar documento ENI
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Ventanilla Electréonica de la Administraciéon de la Junta de Andalucia

| Introduccion

Il Presentacion de la solicitud

M Seguimiento del estado del tramite

\ Tramite de audiencia / Subsanacion
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v Seleccion de la entidad de crédito
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Seguimiento del estado del tramite
Ventana de tramitacidn del expediente

s

» Atrawes de la seccion Expedientes el interesado podra acceder a la ventana de tramitacion, desde la
cual podra:

7

o Consultar el estado del expediente.
o Acceder a su histrico.
o Consultar el expediente electronico.

o Acceder a la pantalla de presentacion de entregas cuando asi lo habilite el motor de
tramitacion.

o Modificar los datos de contacto del interesado.

Detalle del expadients

V4

Nimero de expediente: ES_AO01014007_2017_EXP_HeKN6CHAP/2017,/000000000000028
Fechade alta: 20/03/2017 17:56:02
Estado actual:  SOLICITUD REALIZADA DE FORMA TELEMATICA

Fecha actualizacion: 20/03/2017 17:56:03

|

MY, 1)

LQ’) LO N\
v % |

Consultar hisrico Descargar resumen Modificar datos de contacto

<
S
|
2]
D
o
2
o
5
=
4
=
=
]
<
S
3
2
—
<
L
1]
(]
<
[0
L
m
(%)
P
O
9

Pég-14-



Seguimiento del estado del tramite
Consulta de histérico

s

» Se accede a esta pantalla pulsando sobre “Consultar histrico”

7

» En esta pantalla se puede consultar el histbrico de estados por los que ha pasado el expediente
seleccionado, siempre que dichos estados o fases sean informables. Ademas, por cada estado, se
mostraran las entregas que haya realizado el interesado o un poderdante suyo.
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P
SELECCIONAR TIPO NOTIFICACION Fecha de entrada: 22/03/2017 Fecha de salida: 22/03/2017 W
Durante esta fase no se incorpord ninguna documentacion al tramite J
"
Fa
TRAMITACION Fecha de entrada: 22/03/2017 Fecha de salida: 22/03/2017 l
Durante esta fase no se incorpor ninguna documentacion al tramite J
\.
P
> SOLICITUD TELEMATICA Fecha de entrada: 22/03/2017 Fecha de salida: 22/03/2017 W
P Entrega de inicio del tiimite Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago
D Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago 22/03/2017 12:42:21
Original Firmado
Certificado del estado de tramitacion de obligaciones garantizadas fuera de plazo de 22/03/2017 12:42:21
Original Informe de
pago firma
l,} Justificante de entrega 220372017 12:42:21
Justificante
. W,

Pég.-15-



Ventanilla Electréonica de la Administraciéon de la Junta de Andalucia

| Introduccion

Il Presentacion de la solicitud

M Seguimiento del estado del tramite

\ Tramite de audiencia / Subsanacion
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v Seleccion de la entidad de crédito
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Tramite de audiencia / Subsanacion
Acceso a entrega de subsanacién

» Una vez realizada la revision por parte del usuario tramitador, éste debera enviar una notificacion al
usuario (por cualquiera de las vias existentes para ello) en la cual se le indica aquellos aspectos de
la entrega que debe subsanar.

» Cuando una entrega ha sido presentada telematicamente y el usuario tramitador, tras revisarla,
requiere su subsanacion, en la ventana de tramitacion del expediente el interesado encontrara la
tarea “Subsanar”.

» Pulsando el boton “Subsanar”, el interesado accede a la pantalla de realizacion de la entrega en la
que se le muestran los documentos y formularios que debe corregir.

Detalle del expediente

Nimero de expediente: ES_A01014007_2017_EXP_HeKN&CHAR/2017/000000000000028

Fecha de alta: 20/03/2017 17:56:02

| Estado actual: SUBSANACION DE LA SOLICITUD |

Fecha actualizacion: 20/03/2017 17:56:03

4 e
I %, R ;
ol 0 A% o
" A oot

=

Consultar histrico Descargar resumen Modificar datos de contacto Subsanar

Pég-17-




Tramite de audiencia / Subsanacion
Acceso a entrega de subsanacién

s

» El formulario de Reclamacién serd precargado con los datos introducidos en la presentacion de inicio,
pudiéndose editar todos los campos excepto la informacion referente a la persona solicitante y
representante. Finalizado la subsanacion del formulario se procederda del mismo modo que en la
presentacion de inicio, firmando y presentandose la documentacion de la entrega.
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E JU"TH -D-E n-"-[] HLU[] H CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
E RECLAMACION DEL DERECHO DE GARANTIA DE LOS TIEMPOS DE PAGD
(m) 1 | DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
2 SOLICITANTE
Ll R R, .
G NIF  [ag0990083 | () APELLIDO 1 | | APELLIDO 2 | |
NOMBRE [ 1= RAZON SOCIAL  (ENTIDAD 1 PRUEBAS | (*
§ Ty (EvTIAD 1 PrUERAS ) (1) SO - jowERE © MUER()
DOMICILIO
11] S
(] TIPODEVIA  (auTorisTa [-) () NOMBRE DE LAVIA  [yecsucio )6)
;(_ NUMERO (34 1) LETRA |5 ] KMENLAVIA [ ] BLOQUE |5 ]
[ - - - -
(1T} PORTAL |5 ] ESCALERA |5 ) PLANTA (123 I PUERTA | I
L PROVINCIA [ Sevrii A 10 ENTIDAD DE  [SEvmia ] PAIS  (Espafia |[§] COD. POSTAL 4107 11
(%] — POBLACION — — -
(2) REPRESENTANTE
U NIF (ooooooooT ] APELLIDO 1 [PELLIDO1PF ] APELLIDO 2 [apeLiDD2PF ]
NOMBRE  [FRUERASPF ] RAZON SOCIAL | ] SEKO -
— — @ HOMBRE ' MUJER
DOMICILIO
TIPODEVIA  [Supma ] NOMBRE DE LAVIA  [Torralio )
NUMERO (34 ] LETRA |5 ) KMENLAVIA |5 I BLOQUE |- I
PORTAL |- ] ESCALERA |- ) PLANTA (557 I PUERTA | I
PROVINCIA  (spymia | ENTIDAD DE  [seviia | PAIS  [Espafia | COD. POSTAL  [41027 ]
— POBLACION — — -
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Ventanilla Electréonica de la Administraciéon de la Junta de Andalucia
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Seleccion de la entidad de crédito
Presentacidon del formulario de seleccidn de entidad de crédito

s

» Tras la generacion por parte del tramitador de la resolucion estimatoria o parcial serd necesario que el
interesado seleccione una de las entidades de crédito a que se refiere el articulo 15.2 para ejercitar su
derecho de cobro.

7

» Tras la notificacion de resolucion se habilitara la opcion de seleccion de entidad de crédito, accesible
desde la ventana de tramitacion del expediente.

- ™,
Detalle del expediente

Nimero de expediente: ES_A0L014007_2017_EXP_HeKNeCHAP/2017/000000000000023

Fecha de alta: 22/03/2017 12:42:51

| Estado actual: APORTACION DE LA ENTIDAD DE CREDITO |

V4

Fecha actualizacion: 22/03/2017 12:42:51

Consultar historico Descargar resumen Modificar datos de contacto Sel. entidad credito
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Seleccion de la entidad de crédito
Presentacidon del formulario de seleccidn de entidad de crédito

s

» Tras pulsar el botbn de seleccion de entidad de crédito se mostrard la pantalla de entrega, siendo
necesario cumplimentar el formulario y realizar los pasos de firma y presentacion telematica descrito en
apartados anteriores. Unicamente pareceran habilitados los apartados 3 y 4 del formulario.

7

4 | SELECCION DE LA ENTIDAD DE CREDITO

5| LUGAR, FECHA Y FIRMA

En  [sevilla 1) a (22 () de |MARZO ) de  [2017 ]
INTERESADO,/ A REPRESENTANTE
Fdo: (ENTIDAD 1 PRUEBAS ] Fdo. (PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF

V4

SECRETARIA GENERAL DE FINANZAS Y SOSTENIBILIDAD

Cédigo Directorio Comin de Unidades Organicas y Oficinas: 201014007 |
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PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, d2 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal, la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica le
informa que los delltos personales obtepidos mediante la cumplimentacidn de este documento/impreso/formulario v demas que se adjuntan van a ser incorporados, para su tratamiento, en
el fichero "GESTION DE LA TESORERIA". Asimismo, se le informa que la recogida v tratamiento de dichos datos tienen como finalidad la gestion de los ingresos y pagos de la Tesoreria
General. De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo un escrito a la Consejeria de
Hacienda y Administracion Pablica. C/ Juan A. de Vizarmon s/n. Isla de la Cartuja. 41092 -Sevilla-.
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