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1 INTRODUCCION

La Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo (en adelante
CEFTA), es la Ventanilla Unica de esta Consejerfa que, a través de Internet, permite el
acceso a todos los procedimientos ofrecidos. Ademas, permite realizar los tramites de los
procedimientos de forma telematica, manteniéndole informado en todo momento del

estado de los mismos.
La Oficina Virtual ofrece los siguientes servicios:

e Identificacion Unica y clasificacion de los procedimientos (Habilitaciones, Incentivos,

Registros, etc.).
e Acceso con o sin Certificado digital.

e Informacion completa y actualizada en todo momento del estado de los

expedientes en todos los procedimientos (acceso con Certificado digital).
e Presentacion totalmente teleméatica o presencial con precarga.
e Informacion de procedimientos en linea para facilitarle el uso de la Ventanilla Unica.

Para acceder a los servicios ofertados y poder realizar las gestiones oportunas, se deben
cumplir una serie de requisitos que se detallaran en los siguientes capitulos de este mismo

documento.

En el presente manual se explica el funcionamiento basico de la Oficina Virtual y trata los

siguientes temas:

e lapagina de bienvenida, que muestra la pagina de inicio de la aplicacion en la que
se da la bienvenida al ciudadano, se permite seleccionar tipos de procedimiento o

buscar uno concreto por su nombre, y se permite la autenticacion en la Oficina
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Virtual bien con Certificado electronico o con un Localizador proporcionado

previamente a la hora de presentar una solicitud en modo precarga.

e la blsqueda de procedimientos por nombre, que explica el mecanismo para la
localizacion de procedimientos de tal manera que, conociendo el nombre o parte
del mismo, y sin necesidad de autenticacion previa, se pueda localizar el

procedimiento al que se desea acceder.

e El acceso con Certificado digital, que explica el mecanismo de acceso a la Oficina
Virtual haciendo uso de un Certificado digital que haya sido proporcionado por una
Autoridad de certificacion reconocida por la Junta de Andalucia como, por ejemplo,
el Departamento CERES (http:;//www.cert.fnmt.es/) de la Fabrica Nacional de
Moneday Timbre (en adelante FNMT), asi como buscar y acceder a procedimientos

disponibles o, también, como hacer la modificacion de los datos personales.

NOTA: Para mas informacion sobre las Autoridades de certificacion reconocidas
consultar el anexo de Prestadores de servicios de certificacion reconocidos por la

Junta de Andalucia.

También se explica en este apartado como modificar los datos personales dentro
de la Oficina Virtual o la descripcion, de manera genérica, de las bandejas de

solicitudes de los procedimientos disponibles.

e FEl acceso libre o sin Certificado digital, que explica el mecanismo de acceso a la
Oficina Virtual sin hacer uso de un Certificado digital, asi como buscar y acceder a
procedimientos disponibles. Se describe igualmente, de manera genérica, las

bandejas de solicitudes de los procedimientos disponibles.

e Elacceso con Localizador, que explica el mecanismo de acceso a la Oficina Virtual

con un Localizador y las diferentes acciones que se pueden llevar a cabo dentro de
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la misma, entre ellas consultar el expediente del procedimiento creado a raiz de la

solicitud del ciudadano que se encuentra en posesion del Localizador.

e la pagina de preguntas frecuentes o Frequently Asked Questions (en adelante FAQ),
que explica el mecanismo que ofrece la Oficina Virtual para dar una respuesta
inmediata y clara a aquellas cuestiones que resultan mas frecuentes, tanto a nivel

de operativa como de los propios procedimientos publicados.

e Lafinalizacion o cierre de sesion, que explica el mecanismo por el cual el ciudadano
puede y debe cerrar la sesion de la Oficina Virtual una vez finalizados los trabajos o

consultas que haya realizado.

Ademas de lo descrito con anterioridad, se recomienda que antes de continuar con la
lectura del documento haga una revision del glosario de términos utilizado en el mismo, y
que se encuentra disponible en el Ultimo capitulo para, de esta manera, tener un mas facil

entendimiento del mismo.
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2 PAGINA DE BIENVENIDA

La pagina deinicio es tal cual se muestra en la siguiente ilustracion

Junta de Andalucia Oficina Virtual

. s 2022 | @ oE:1g:07
Consejeria dE)EITIPIEI), Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos
y Trabajo Autonomo

- - Habilitaciones [ Q, Busear procedimianto por nombre n

Seencuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacidn y Trabajo Autdnomeo. Esta Ventanilla le parmitird realizar sus tramites de forma telemdtica, manteniéndole informado en
todo momentao del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:
#» Identificacidn tnica y clasificacién de los procedimientos {Incentivos, Registros, Autorizaciones..).
* Acceso con o sincertificado digital (segln trimite).
» Informacién completa y actualizada del estado de los expedientes y trdmites en todos los procedimientos {acceso con certificado digital).
» Presentacion telematica de solicitudes (con certificado digital).
Cumplimentacidn de solicitudes {sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).
Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla

UMAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.
EM EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual debera cumplimentar la informacién de Alta como interesade antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.
En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, debera

1. Seleccionar el tipo de procedimiento.

2. Localizar el procedimienteo.

3. 5i se encuentra disponible, hacer uso del icono de acceso sin certificado digital ni localizador (&).

SE RECOMIENDA el uso de Mozilla Firefox para la autenticacian y firma de documentos.
COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrénica (requiere el uso de un certificado digital vilida).
Si no dispene de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada [a aplicacién AutoFirma para el acceso y la firma electrénica. Puede encontrarla en el siguiente gnlace

Accesa con -+

&-h Certificado digital .” Localizador

Avisos informativos

Nueva version de Autofirma dispenible para Microsoft Windows: Se ha publicado una nueva versién de Autofirma, disponible para Microsoft Windows, compatible con las versienes de Chrome
98.0.4758.81 y con Microsoft Edge en su versidn 98, ademas de Mozilla Firefox. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Si necesita mas informacidn o tiene cualquier duda scbre procedimientos dependientes de la Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Autdnome, puede contactar con el Servicio de Atencién al
Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

» Demanera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955 063 910 o dirigiéndose al correo electrénico buzonweb_sac.cefta@juntadeandalucia.es.
» Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Si necesita mas informacidn o tiene cualguier duda sobre procedimientos dependientes de la Consejeria de Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades, puede contactar con el
Servicio de Atencidn al Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

* Demanera no presencial, en horario de atencién de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955 041 111 o dirigiéndose al correo electrdnico buzonweb.sac.cteicu@juntadeandalucia.es.

= Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Larelacién de jornadas no laborales en la Comunidad Auténoma de Andalucia y sus diferentes localidades puede encontrarla en el siguiente enlace

[CONOS ACTIVOS

Los iconos activos que se presentan y su significado son los que a continuacion se indican:

O Certificado digital | Certificado digital. Acceso a la Oficina Virtual con certificado

digital.
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h Localizador Localizador. Acceso a la Oficina Virtual con un localizador.

DESCRIPCION DE LA PAGINA

En la zona superior en todo momento figurara la cabecera de la pagina con la informacion

siguiente:

Preguntas frecuentes Manual de navegacisn Contacto CEFTA | CTEICU

Junta de Andalucia & dC:ﬁclga lerutual
;?[::;L‘j:aagféirg;:n’ Formacian Herramientas Enlaces de interés Registros plblicos

e En la parte superior, un menu secundario con tres enlaces: preguntas frecuentes
(FAQ), manual de navegacion y diferentes enlaces al Servicio de Atencién al

Ciudadano (en adelante SAC) de varias consejerias.

e Enla parteinferiory a laizquierda, el logotipo de la Junta de Andalucia y el nombre

dela CEFTA.

e Ala derecha, un mend que permite localizar la informacion necesaria para operar
con esta Oficina Virtual. El menl se encuentra dividido en tres grandes bloques:
herramientas necesarias para operar en la Oficina Virtual, enlaces a paginas
informativas con diferentes aspectos necesarios para operar en la Oficina Virtual v,
también, enlaces a paginas Web de registros publicos existentes y que puedan tener
vinculo con uno o mas procedimientos de los publicados en esta Oficina Virtual.

Ademas, se muestra la fechay hora actuales.

En la parte central de la pagina de bienvenida se localiza la siguiente informacion:

© Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo
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Se encuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Fermacién y Trabaje Auténomo. Esta Ventanilla le permitir3 realizar sus trdmites de forma telematica, manteniéndole informado en

todo momento del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:
» Identificacidn dnica y clasificacidn de los procedimientos (Incentivos, Registros, Autorizaciones...).
* Acceso con o sin certificado digital (segin tramite).

[ Q Buscar procedimiento por nombre

= Informacién completa y actualizada del estado de los expedientes y tramites en wdos los procedimientos (acceso con certificado digital).

* Presentacidn telematica de solicitudes (con certificado digital].
* Cumplimentacidn de solicitudes (sin certificado digital en donde se encuentre habilitado)
» Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla.

UNAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EM LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.

EM EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual debera cumplimentar la informacion de Alta come interesade antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.

En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, debera:
1. Seleccionar el tipo de procedimiento.
2. Localizar el procedimienteo.
3. 5i se encuentra disponible, hacer uso del icono de acceso sin certificado digital ni localizador (&)

SE RECOMIENDA el uso de Mozilla Firefox para la autenticacién y firma de documentos.

COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrénica {requiere el uso de un certificado digital vilido).

Si no dispene de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada la aplicacion AutoFirma para el acceso y la firma electrénica. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Acceso con -

&-& Certificado digital .q Localizader

e En la parte superior izquierda se muestran una serie de pestafias que agrupan, por

tipo de procedimiento, los procedimientos publicados en esta Oficina Virtual.
Haciendo clic en cada una de estas pestafias se mostraran los procedimientos

agrupados en la categoria sefialada.

En la parte superior derecha se encuentra disponible un campo que permite
localizar un procedimiento por su nombre, escribiendo la totalidad o parte del
mismo, y después haciendo clic sobre una de las opciones de la lista dindmica que

se genera.
En la parte central se muestra el mensaje de bienvenida a esta Oficina Virtual.

En la parte inferior se muestran los diferentes tipos de acceso disponibles,
independientemente del procedimiento al que se desee acceder. El acceso desde la
pagina de Bienvenida se puede hacer con Certificado digital, lo que permitira
acceder a todos y cada uno de los procedimientos que tengan habilitado este tipo

de acceso, o con un Localizador, que le redirigira directamente al procedimiento

© Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo
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asociado al mismo. Indicar que, para disponer de un Localizador, se debera realizar
una precarga de una solicitud en alguno de los procedimientos que tenga

habilitado este tipo de acceso.

En la parte inferior de la pagina de Bienvenida se muestra:

Avisos informativos

Nueva versién de Autofirma disponible para Microsoft Windows: Se ha publicade una nueva versidn de Autofirma, disponible para Microsoft Windows, compatible con las versiones de Chrome
98.0.4758.81 y con Microsoft Edge en su versidn 98, ademds de Mozilla Firefox. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Si necesita mas informacidn o tiene cualquier duda sobre procedimientos dependientes de |a Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Auténomo, puede contactar con el Servicio de Atencién al
Ciudadana (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

* Demanera no presencial, en horarie de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955 063 910 o dirigiéndose al correo electrénico buzonweb sac.cefta@juntadeandalucia.es.

» Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Si necesita mas informacidn o tiene cualguier duda sobre procedimientos dependientes de la Consejeria de Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades, puede contactar con el
Servicio de Atencién al Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

* De manera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955 041 111 o dirigiéndose al correo electronico buzonweb.sac.cteicu@juntadeandalucia.es.

* Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

La relacidn de jornadas no laborales en la Comunidad Autdnoma de Andalucia y sus diferentes localidades puede encontrarla en el siguiente enlace.

e Todos aquellos avisos informativos que ayuden a estar al dia de las mejoras
aplicadas en la Oficina Virtual, asi como de las paradas previstas por actualizacion
de uno o mas procedimientos accesibles, publicacién de nuevos procedimientos,
etc.; y también la informacién del horario y las diferentes maneras de contacto con

el SAC si asi lo necesitase.

Fs muy importante que se asegure de la compatibilidad del equipo y/o navegador con las

capacidades de firma electronica. En caso de duda podré verificarlo en el enlace que se
muestra en el texto de bienvenida. lgualmente, en dicho texto se le proporciona el enlace a
la descarga de la aplicacion AutoFirma, que es una utilidad que permite el acceso con
Certificado electronica y firma de solicitudes para el caso en el que su navegador no sea

compatible con Java.
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3  BUSCAR PROCEDIMIENTOS POR NOMBRE

La Oficina Virtual permite localizar un procedimiento, independientemente del tipo de
acceso que se haga uso a excepcion de cuando se utiliza Localizador, de manera directa
mediante la opcién de blsqueda e independientemente de en qué pestafia se encuentre
en ese momento localizado el usuario de la Oficina Virtual. Para ello, se debera introducir
todo o parte del nombre de un procedimiento para que se genere una lista dinamica con
diferentes opciones que contienen la palabra clave (en negrita). Tras hacer clic en una de
las opciones de la lista dinamica que se genera, se mostrara un listado con el

procedimiento seleccionado.

Un ejemplo de blsqueda por la palabra procedimiento es el que se puede observar en la

siguiente ilustracion.

Preguntas frecuentes Manual de navegacion Contacto CEFTA| CTEICU
Junta de Andalucia _Oficina Virtual
L " & Sdeabride2022 | @ 09:02:15
Conseje:rla de’Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros publicos
y Trabajo Auténomo

Habilitaciones ‘ Q, Buscar procedimiento por nombre

pru:ed\m\entol

Se encuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacian y Trabajo Auténomo. Esta Ventanilla le permitira realizar sus}| Procedimiento para Habilitaciones Profesionales

todo momento del estado de los mismaos. Ofrece los siguientes servicios:

* |dentificacion Gnica y clasificacion de los procedimientos (Incentivos, Registros, Autarizaciones...).

® Acceso con o sin certificado digital (segtin tramite).

* |nformacion completa y actualizada del estado de los expedientes y trdmites en todos los procedimientos (acceso con certificado digital).
* Presentacion telematica de solicitudes (con certificado digital).

* Cumplimentacién de solicitudes (sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).

® Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla.

Siendo el resultado similar al que se puede observar en la siguiente ilustracion.

Contacto CEFTA | CTEICU

, Oficina Virtual
Junta. d'E Andalucia B & 5doabrilde2022 | @ 09:06:06
Consejeria de Empleo, Formacién Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos
y Trabajo Autonemo

Habilitaciones [ Q Buscar procedimiento per nombre .

Resultado busqueda de procedimientos

Nombre - Plazo de apertura Acceso

Procedimiento para Habilitaciones Profesionales Maostrar informacion Abierto hasta 27/03/2030 &a a

© Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo
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Los campos que se muestran como resultado contienen la siguiente informacion:

e El nombre del procedimiento y un enlace que permite mostrar informacion

asociada al mismo cuando se hace clic sobre el texto Mostrar informacion.

o FElplazo de apertura del procedimiento.

e Los diferentes tipos de acceso permitidos (en color verde los habilitados), que

pueden ser con Certificado digital, con Localizador (si esté habilitado) o Acceso libre.

© Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo
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4 ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

El acceso con Certificado digital a la Oficina Virtual de la CEFTA permite llevar a cabo todas

las gestiones oportunas de los procedimientos ofrecidos por internet.

El acceso mediante este mecanismo se puede llevar a cabo tanto desde la pagina de
Bienvenida como tras la busqueda y localizacion previa de alguno de los procedimientos

publicados, y que tenga habilitado este tipo de acceso.

En todo caso, solo es necesario realizar la autenticacion con el Certificado digital una vez,
permaneciendo autenticado hasta que se finaliza la sesién mediante el mecanismo
establecido. Durante el tiempo que se permanezca autenticado, se podra navegar por
todos los procedimientos que se consideren necesarios, asi como presentar, consultar o

realizar cualquier otro tipo de accién permitida sobre las solicitudes existentes en éstos.
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Junta de Andalucia Oficina Virtual

eabril de 2072 | @ 08:18:07

3

;‘;::;5::3:651?:‘::0’ Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos

- - Habilitaciones [ Q, Busear procedimients per nombre n

Seencuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Autdnomeo. Esta Ventanilla le parmitira realizar sus tramites de forma telemdtica, manteniéndole informado en
todo momenta del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:

» |dentificacidn tnica y clasificacidn de los procedimientos (Incentivos, Registros, Autorizaciones...).

s Acceso con o sin certificado digital (segln trdmite).

» Informacién completa y actualizada del estado de los expedientes y tramites en todos los procedimientos {acceso con certificado digital).

* Presentacion telematica de solicitudes (con certificado digital)

Cumplimentacidn de solicitudes {sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).
Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla

UNAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.
EM EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual deberd cumplimentar la informacién de Alta como interesado antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.
En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, debera

1. Seleccionar el tipo de procedimiento.

2. Localizar el procedimiento.

3. 5i se encuentra dispenible, hacer uso del iceno de acceso sin certificado digital ni localizador (&).

SE RECOMIENDA el uso de Mozilla Firefox para la autenticacion y firma de documentos.
COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrénica (requiere el uso de un certificado digital vilida).
Si no dispene de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada [a aplicacién AutoFirma para el acceso y la firma electrénica. Puede encontrarla en el siguiente gnlace

Accesa con -+

&-h Certificado digital .” Localizador

Avisos informativos

Nueva version de Autofirma dispenible para Microsoft Windows: Se ha publicado una nueva versién de Autofirma, disponible para Microsoft Windows, compatible con las versienes de Chrome
98.0.4758.81 y con Microsoft Edge en su versidn 98, ademas de Mozilla Firefox. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Si necesita mas informacidn o tiene cualguier duda scbre procedimientos dependientes de la Consejeria de Empleo, Formacidn y Trabajo Autdnomeo, puede contactar con el Servicio de Atencién al
Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

= Demanera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955063 910 o dirigiéndose al correo electrdnico buzonweb.sac.cefta@juntadeandalucia.es.

» Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Sinecesita mas informacian o tiene cualquier duda sobre procedimientos dependientes de la Consejeria de Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades, puede contactar con el
Servicio de Atencidn al Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

* Demanera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955 041 111 o dirigiéndose al correo electrdnico buzonweb sac.cteicu@juntadeandalucia.es.

= Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Larelacién de jornadas no laborales en la Comunidad Auténoma de Andalucia y sus diferentes localidades puede encontrarla en el siguiente enlace

4.1 Localizar procedimientos con las pestafas de tipo de procedimiento

En el caso de haberse autenticado con Certificado digital en la pagina de Bienvenida, la

ventana de la Oficina Virtual a la que se accede es la siguiente:
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% Cerrar sesion

Habilitaciones [QBuscarprocedimiemo por nombre '

Se encuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Autonomo. Esta Ventanilla le permitira realizar sus tramites de forma telematica, manteniéndole informado en
todo momento del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:

e Identificacidn tnica y clasificacion de los procedimientos (Incentivos, Registros, Autorizaciones...).

* Acceso con o sin certificado digital (segdn tramite).

* Informacién completa y actualizada del estado de los expedientes y tramites en todos los procedimientos (acceso con certificado digital).

* Presentacion telematica de solicitudes (con certificado digital).

e Cumplimentacién de solicitudes (sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).

* Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla.

UNAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.
EN EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual debera cumplimentar la informacion de Alta como interesado antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.
En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, debera:

1. Seleccionar el tipo de procedimiento.

2. Localizar el procedimiento.

3. Si se encuentra disponible, hacer uso del icono de acceso sin certificado digital ni localizador (&).

SE RECOMIENDA el uso de Mozilla Firefox para la autenticacién y firma de documentos.

COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrdnica (requiere el uso de un certificado digital vélido).
Si nodispene de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada la aplicacion AutoFirma para el acceso y la firma electronica. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

° Modificar datos
& nersonales

[CONOS ACTIVOS

Los iconos activos que se presentany su significado son los que a continuacion se indican:

°® Modificar datos

Modificar datos personales. Icono que permite acceder a la
@B ersonales

pagina para completar o actualizar los datos personales

minimos necesarios para la presentacion de solicitudes con

Certificado digital en esta Oficina Virtual.

DESCRIPCION DE LA PAGINA

La pagina correspondiente a la autenticacion con Certificado digital en la pestaiia de
Bienvenida se presenta similar a la inicial sin autenticar, pero con la excepcién de que ya no
se muestran los diferentes tipos de acceso disponibles y en su lugar aparece habilitado el
acceso a la pagina de modificacion de datos personales de la persona que se haya

autenticado.

COMO SE ACCEDE
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En el caso de que el acceso con Certificado digital se haga desde la pagina de Bienvenida,

los pasos que se deberan tener en cuenta son los que se describen a continuacion:
1. Disponer de un Certificado digital.
2. Hacerclicen elicono de Certificado digital.

3. Seguir los pasos de acceso que se indican haciendo clic en los botones Entrar o

Aceptarque se le presenten:

a. Dependiendo de la version del navegador y/o el uso o no de Java por parte
de éste, se activara bien el Miniapplet de @firma o la aplicacién AutoFirma
(en caso de duda consulte las FAQ en el menU secundario de la Oficina

Virtual).

b. Posteriormente solicitara autorizacion para el uso del Certificado digjtal

seleccionado.

4. Leerdetenidamentey aceptar el contenido del mensaje de inicio.

Acceso con certificado digital

Por favor, asegurese de que el certificado digital que va a utilizar es el correcto para el procedimiento al que va a acceder. En caso de alguna duda,
contacte con el Servicio de Atencion al Ciudadano de la Consejeria:

* Teléfono: 955 063 910 {Atencion de 08:00 a 20:00 horas)

* Correo eletrénico: buzonweb.sac.cefta@juntadeandalucia.es
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Es posible que cuando se vaya a iniciar el acceso, en particular si hace uso de la
navegacion privada en su navegador, aparezca una ventana o mensaje de alerta
solicitando la autorizacion para la ejecucion de la herramienta software
AutoFirmaJA vy, en este caso, debera permitir la ejecucion de la misma (marcar el
check y hacer clic en Abrir enlace), y seguir los pasos que se le presenten
seguidamente. En caso de no aceptar la ejecucion de esta herramienta software,

para volver al inicio de la Oficina Virtual debera refrescar la pagina.
| S ==

;Permitir que este sitio abra el enlace afirma con
AutoFirmalA?
Elija una aplicacién diferente,

. Siermnpre permitir a https://ovpctpru.ceecjunta-
o : : ;
andalucia.es abrir enlaces afirma

Abrir enlace Cancelar

5. Localizar el procedimiento deseado mediante el uso de las pestafias del tipo de
procedimiento asociado al que se desea localizar. Un ejemplo de pestanas
habilitadas es el que se observa en la siguiente ilustracion, remarcandose en color
verde aquélla en la que se encuentre situado en el momento de visualizar los
procedimientos asociados al tipo indicado en la propia pestafia (por ejemplo, la
pestafia Registros aglutina todos los tipos de procedimientos publicados en la

Oficina Virtual que se corresponden o asocian con registros administrativos).

6. Una vez localizado el procedimiento se debera hacer clic sobre el icono Acceder del
procedimiento que se muestre en la columna Acceso, y que al pasar el puntero del

raton por encima mostrara el texto Acceso al procedimiento.
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Plazo de apertura Acceso

Continuo wp) Acceder
Abierto hasta 31/12/2030 =) Acceder
Continuo =) Acceder

Abierto hasta 31/12/2030 =) Acceder

7. Una vez realizados los pasos indicados se accedera a la ventana de acceso al

procedimiento seleccionado.

Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU
] Oficina Virtual
Junta de Andalucia & adeabrilde2022 | @ 11:59:52
Cunse]e_rla de’Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros plblicos s
y Trabajo Auténomo

x Cerrar sesion
Acceso a procedimiento

Informacion del usuario

@ Modificar datos
Nombre: DNI/NIE: -
personales

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Bienvenido al portal telematico del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, donde podra tramitar, de memento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi -
pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicard debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales debera realizarla, como hasta ahora, a través de la

plataforma telematica R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacion a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,
debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.
Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacion, Ciencia y Empleg, las entidades cooperativas que no tengan adaptados
sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,
deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuye contenido literal es el siguiente:
Articulo 3. Calendario. La documentacion habra de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrero de 2015 y el 10 de agosto de 2015, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de trabajo, asi como las
federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015 y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas

° Volver Seleccione convocatoria... v
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4.2 Localizar procedimientos haciendo uso de la busqueda por nombre

En el caso de haberse autenticado con Certificado digital luego de haber localizado el
procedimiento al que se desea acceder, la ventana de la Oficina Virtual a la que se accede
es similar a la que se muestra en la siguiente ilustracion, variando en contenido en funciéon

del procedimiento accedido:

Preguntas frecuentes Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU
, Oficina Virtual
Junta de Andalucia & 4deabrilde2022 | © 11:59:52
Consejeria de Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piiblicos "
¥y Trabajo Autonomo

* Cerrar sesion
Acceso a procedimiento

Informacién del usuario

@ Modificar datos
Nombre: DNI/NIE: -
personales

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Bienvenido al portal telematico del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, donde podra tramitar, de momento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi =
pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicara debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales deberd realizarla, comeo hasta ahora, a través de la

plataforma telematica R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacion a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,
debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.
Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacion, Ciencia y Empleo, las entidades cooperativas que no tengan adaptados
sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,
deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuyo contenido literal es el siguiente:
Articulo 3. Calendario. La documentacion habré de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrero de 2015 y el 10 de agesto de 2015, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de trabajo, asi como las
federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015 y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas

° Volver Seleccione convocatoria.. v

[CONOS ACTIVOS

Los iconos activos que se presentan y su significado son los que a continuacion se indican:

o Maodificar datos

Modificar datos personales. Icono que permite acceder a la
&8 ,ersonales

pagina para completar o actualizar los datos personales

minimos necesarios para la presentacion de solicitudes

con Certificado digital en esta Oficina Virtual.
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° Volver Volver. Icono que permite retornar a la pagina de

Bienvenida o del listado de procedimientos desde el que

se ha llegado a esta pagina de acceso al procedimiento.

® ® ® , : .
S ... & ... & ... Uno o mas iconos con los diferentes tipos de acceso que

tenga habilitados el procedimiento (no se necesita nueva

autenticacion).

DESCRIPCION DE LA PAGINA

En la zona superior se distinguen las siguientes partes, de izquierda a derecha:

Contacto CEFTA | CTEICU

, Oficina Virtual
Junta de Andalucia & 4deabrilde2022 | © 12:58:47
Consejeria de Empleo, Formacién

y Trabajo Autbnomo Herramientas Enlaces de interés Registros piiblicos s

e EllogodelaJuntadeAndalucia.
e Nombredela CEFTA.

e Enlaces a Preguntas frecuentes, Manual de navegacion e informacién de contacto

del SAC de varias consejerias.
e Opciones de menu (Herramientas, Enlaces, etc.).
e Fechayhora actuales.
e Apellidosy nombre de la persona que se ha autenticado.

e Enlace que permite proceder al cierre de sesion, retornando a la pagina de

Bienvenida de la Oficina Virtual.

En la zona central se presentan, de izquierda a derecha, y de arriba abajo:
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Informacion del usuario

Nombre: DNI/NIE:

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

@ Modificar datos
@8 ersonales

Bienvenido al portal telemético del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, dende podré tramitar, de momento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi

pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicard debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales deberd realizarla, como hasta ahora, a través de la

plataforma telematica R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacidn a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,

debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.

Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacién, Ciencia y Empleo, las entidades cooperativas que no tengan adaptados

sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,

deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuyo contenido literal es el siguiente:

Articulo 3. Calendario. La documentacién habré de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrero de 2015 y el 10 de agosto de 2015, ambaos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de trabajo, asi como las

federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas

e Datos personales contenidos en el Certificado electrénico con el que se ha

accedido: apellidos, nombre y Documento Nacional de Identidad (en adelante DNI)

o NUmero de Identificacion de Extranjero (en adelante NIE), segin corresponda.

e Icono deacceso a la ventana para Modificar datos personales.

e Texto descriptivo del procedimiento al que se pretende acceder, indicando tanto la

normativa que aplica a dicho procedimiento como otros datos que se considera

necesario conocer para poder presentar, consultar o subsanar una solicitud.

En la zona inferior se muestran:

o Volver ; Solicitante

Convocatoria de RSCL A

Diversos iconos, descritos con anterioridad, que permiten continuar la navegacion tanto

para acceder al procedimiento como para retornar a la pagina con procedimientos de la

Oficina Virtual.

COMO SE ACCEDE
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Si se desea acceder con Certificado digital tras la localizacion previa de un procedimiento,

entonces los pasos que se deben llevar a cabo son los que se indican a continuacion:

1. Disponer de un certificado digital.

2. Localizar el procedimiento deseado haciendo uso de la busqueda por nombre

anteriormente descrita.

3. Hacer clic en el icono correspondiente al certificado digital, y que se encuentra
ubicado a la izquierda (el color verde significa que dicho icono se encuentra

habilitado), en la columna Acceso.

Preguntas frecuentes Manual de navegacion Contacto CEFTA | CTEICU

Junta de Andalucia ~ Oﬁ_cu'!a \{lrtu_a_l
ieria de Empleo, Formacién & 4deabrilde2022 | @ 13:25:03
Consejeria de Empleo, Herramientas Enlaces deinterés Registros piiblicos
y Trabajo Auténomo
e g

Resultado bisqueda de pracedimientos

Nombre - Plazo de apertura Acceso

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Mostrar informacion Continuo =

4. Seguir los pasos de acceso que se le indican haciendo clic en los botones Entrar o

Aceptarque se muestren:

a. Dependiendo de la version del navegador y/o el uso o no de Java por parte
de éste, se activara bien el Miniapplet de @firma o la aplicacién AutoFirma
(en caso de duda consulte las FAQ en el menU secundario de la Oficina
Virtual).

b. Posteriormente solicitara autorizacion para el uso del certificado digital

seleccionado.

5. Leer detenidamentey aceptar el contenido del mensaje de inicio.
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Acceso con certificado digital

Por favor, asegurese de que el certificado digital que va a utilizar es el correcto para el procedimiento al que va a acceder. En caso de alguna duda,
contacte con el Servicio de Atencion al Ciudadano de la Consejeria:

¢ Teléfono: 955 063 910 (Atencion de 08:00 a 20:00 horas)

* Correo eletrénico: buzonweb.sac.cefta@juntadeandalucia.es

Es posible que cuando se vaya a iniciar el acceso, en particular si hace uso de la
navegacion privada en su navegador, aparezca una ventana o mensaje de alerta
solicitando la autorizacion para la ejecuciéon de la herramienta software
AutoFirmaJA vy, en este caso, debera permitir la ejecucion de la misma (marcar el
check vy hacer clic en Abrir enlace), y seguir los pasos que se le presenten
seguidamente. En caso de no aceptar la ejecucion de esta herramienta software,

paravolver al inicio de la Oficina Virtual debera refrescar la pagina.
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;Permitir que este sitio abra el enlace afirma con

AutoFirmalA?
Elija una aplicacién diferente.

. Siempre permitir a https:ffovpctpru.ceecjunta-
andalucia.es abrir enlaces afirma

Abrir enlace Cancelar

6. Una vez realizados los pasos indicados se accedera a la ventana de acceso al

procedimiento seleccionado.

Preguntas frecuentes Manual de navegacion Contacto CEFTA | CTEICU
] Oficina Virtual
Junta de Andalucia & 4deabrilde2022 | © 11:59:52
Cunseje:rla de’Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros plblicos s
y Trabajo Auténomo

x Cerrar sesion

Acceso a procedimiento

Informacion del usuario

@ Modificar datos
Nombre: DNI/NIE: -
personales

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Bienvenido al portal telematico del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, donde podra tramitar, de momento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi -
pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicard debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales debera realizarla, como hasta ahora, a través de la

plataforma telematica R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacion a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,
debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.
Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacion, Ciencia y Empleg, las entidades cooperativas que no tengan adaptados
sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,
deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuye contenido literal es el siguiente:
Articulo 3. Calendario. La documentacion habra de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrero de 2015 y el 10 de agosto de 2015, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de trabajo, asi como las
federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015 y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas

° Volver Seleccione convecatoria... v

4.3 Modificar datos personales

La pagina para Modificar datos personales permite completar, en el caso de que sea el

primer acceso, la informacion personal minima necesaria para poder presentar una
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solicitud en cualquiera de los procedimientos publicados en esta Oficina Virtual y, en caso

de posteriores accesos, modificar la misma. La pagina se presenta tal y como se ve en la

siguiente ilustracion:

Preguntas frecuentes Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU

, Oficina Virtual

Junta de Andalucia & adeabride 0 | ® 10973
ﬁ::;ﬁ:;ﬁ:&ﬁ?ﬁ::o' Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros plblicos -

X Cerrar sesion
Modificacién de datos perconales

Informacién del usuario

Mombre (*): Primer apellido (*): Segundo apellido:

DNI/NIE (*): Sexo (*): Fecha de nacimiento: Teléfono: Teléfono mavil:
-

Correo electranico

Domicilio

Tipode via (*): MNombre via (*): Mumero: Escalera: Piza: Puerta Letra:
w

Provincia (*): Municipio (*): Cadigo postal (*): Fais

v B v

(*) Campo obligatorio

Recargar valores
o Volver 8 . "B a Guardar

iniciales
PROTECCION DE DATOS
Enc jento de lo dispuesto en el | de Proteccién de Datos, le informamos que:
3|l del de sus datos sla Técnica de la Consejeria de Emplao, Formacion y Trabajo Auténomo, cuya direcrién es C/Albert Einstain, 4 (Isla de |3 Cartuja) 41092 - Sevilla
b) Los datos ji van a ser i para su en un fich i
) La recogida y tratamiento de dichos datos tienen come finalidad la gestidn de | i decarmala itacién de los distinto: dimi i i esta Oficina Virtual.

d) ilo desea, podrd ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, supresién, portabilidad de sus datos y [ limitacién u oposicién a su tratamients, asi come presentar una reclamacién ante la Autoridad de Control, tal y como se explica en la
informacidn adicional.

La informacién adicional detallads, asi eoma el formulario para la reclamacién yjo ejercicio de derechos, s2 encuentra disponible aqui

[CONOS ACTIVOS

Los iconos activos que se presentany su significado son los que a continuacion se indican:

Calendario que permite seleccionar la fecha de

nacimiento.
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Lupa que ejecuta la busqueda de la localidad o municipio

del domicilio de contacto.

° Volver

Volver. Icono que permite retornar a la pagina de
Bienvenida o del listado de procedimientos desde la que

se ha llegado a esta pagina de acceso al procedimiento.

~u Recargarvalores

E iniciales

Recargar valores iniciales. lcono que permite recargar los

valores Ultimos de los datos guardados previamente.

a Guardar

Guardar. lcono que permite guardar los datos que se

muestran en el momento de la accion.

DESCRIPCION DE LA PAGINA

En la zona superior se distinguen las siguientes partes, de izquierda a derecha:

Junta de Andalucia
Consejeria de Empleo, Formacion
y Trabajo Auténomo

Contacto CEFTA | CTEICU

Oficina Virtual

B 4deabrilde2022 | @ 12:58:47

Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos s

e Ellogode la Junta de Andalucia.

e Nombredela CEFTA.

e Enlaces a Preguntas frecuentes, Manual de navegacion e informacién de contacto

del SAC de varias consejerias.

e Opciones de menU (Herramientas, Enlaces, etc.).

e Fechay hora actuales.

o Apellidosy nombre de la persona que se ha autenticado.

e [Enlace que permite proceder al cierre de sesion, retornando a la pagina de

Bienvenida de la Oficina Virtual.
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En la zona central se presentan, de izquierda a derecha, y de arriba abajo:

Informacion del usuario

Nombre (*): Primer apellido (*): Segundo apellido:

DNI/NIE (*): Sexo (*): Facha de nacimiento: Teléfono: Taléfono mévil:
-

Correo electrénico

Domicilio

Tipode via (*): Mombre via (*): Mimero: Escalera: Piso: Puerta Letra:
~

Provincia (*): Municipio (*): Cédigo postal (*): Fais:

v B

(*) Campo obligatorio

Recargar valores
o Volver c . Ea a Guardar
iniciales
PROTECCION DE DATOS
En cumplimients de lo dispuesto en el I de Proteccién de Datos, le informamas que:
a8l del lento de sus datos la i I Técnica de | Consejeria de Emples, Formacién y Trabajo Auténoma, cuya direccién es CjAlbert Einstein, 4 (Isla de la Cartujz) 41002 - Sevilla.
b Los datos que se ad] aser para jiento, en un fichero
] La recogida y tratamiento de dichos datos tienen comeo finalidad | idn de I i caraala itacin de st irnii i i Oficina Virtual.
d) i ko deses, padré sjercitar los derechos de acceso, n, supresién, portabilidad de sus datos y La limitacién u oposicién a su tratamientn, asi come presentar una reclamacién ante L Autoridad de Control, tal y coma se explicz en |2

informacidn adicional

La informacién adicional detallada, asi come el formularia para la reclamacién yfo ejercicio de derechos, s2 encuentra disponible aqui.

e Campos acumplimentar con la informacion del usuario:

o Campos vya informados con los datos contenidos en el Certificado digital, y

gue no es posible su modificacion (DNI o NIE, nombrey apellidos).

o Campos de obligado cumplimiento para poder presentar solicitudes a través

de la Oficina Virtual: sexo.

o Otros datos: fecha de nacimiento, teléfono, teléfono movil y correo

electrénico para contacto.
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e Campos a cumplimentar con la informacion del domicilio de contacto:

o Campos de obligado cumplimiento para poder presentar solicitudes a través
de la Oficina Virtual: tipo de via, nombre de la via, provincia, municipio vy

codigo postal.
o Otros datos: nimero, escalera, piso, puerta, letra y pais del domicilio.

e [conos, descritos con anterioridad, que permiten continuar el retornar a la pagina
anterior sin guardar los datos, la recarga de los datos Ultimos guardados o el poder

guardar las modificaciones realizadas.

e Texto descriptivo sobre la proteccion de datos en cumplimiento del Reglamento

General de Proteccion de Datos (en adelante RGPD).

COMO SE ACCEDE

Si se desea acceder a la pagina de Modificar datos personales, se deberan ejecutar los

pasos que se indican a continuacion:
1. Disponer de un Certificado digital.

2. Autenticarse bien en la pagina de Bienvenida con dicho Certificado digital, o realizar

la blsqueda de un procedimiento y autenticarse con el Certificado digital sobre el

mismo.

3. En el caso de autenticarse en la pagina de Bienvenida, se debera hacer clic sobre el

icono de Modificar datos personales que se muestra en el centro de la pagina.
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Contacto CEFTA | CTEICU

Oficina Virtual

Junta deAndalucia & 4deabrilde2022 | @ 14:25:16
consej?”a de’Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros publicos s
y Trabajo Auténomo

* Cerrar sesién

Bienven| Incentivos Registros Habilitaciones [ Q, Buscar procedimiento por nombre '

Se encuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo. Esta Ventanilla le permitira realizar sus tramites de forma telematica, manteniéndole informado en
todo momento del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:

* |dentificacion nica y clasificacion de los procedimientos (Incentivos, Registros, Autorizaciones...}).

Acceso con o sin certificado digital (segin trémite).

Informacién completa y actualizada del estado de los expedientes y trdmites en todos los procedimientos (acceso con certificado digital).

Presentacion telematica de solicitudes (con certificado digital).
Cumplimentacidn de solicitudes (sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).

Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla.

UNAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.
EN EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual debera cumplimentar la informacion de Alta como interesado antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.
En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, debera:

1. Seleccionar el tipo de procedimiento.

2. Localizar el procedimiento.

3. Si se encuentra disponible, hacer uso del icono de acceso sin certificado digital ni localizador (&).

SE RECOMIENDA el uso de Mozilla Firefox para la autenticacion y firma de documentos.
COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrénica (requiere el uso de un certificado digital valido).
Sino dispone de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada la aplicacion AutoFirma para el acceso y la firma electranica. Puede encontrarla en el siguiente gnlace.

° Modificar datos
@8 hersonales

4. En el caso de autenticarse tras la localizacion de un procedimiento, se debera hacer
clic sobre el icono Modificar datos personales que se muestra en la parte superior

derecha de la pagina.

Acceso a proce o

Informacidn del usuario

@ Modificar datos
Nombre: DNI/NIE: -
personales

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Bienvenido al portal telematico del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, donde podra tramitar, de momento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi -
pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicara debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales debera realizarla, como hasta ahora, a través de la

plataforma telemdtica R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacion a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,
debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.
Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacion, Ciencia y Empleo, las entidades cooperativas que no tengan adaptados
sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,
deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuyo contenido literal es el siguiente:
Articulo 3. Calendario. La documentacion habra de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrero de 2015 y el 10 de agosto de 2015, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de trabajo, asi como las
federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015 y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas
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4.4 Bandeja de solicitudes de procedimientos

Una vez que se haya accedido al procedimiento deseado mediante alguno de los
mecanismos explicados con anterioridad, se muestra una ventana en la que se podran
observar diversos campos para la localizacion o creacion de nuevas solicitudes, teniendo
en cuenta que cada uno de los procedimientos puede presentar mayor o menor cantidad
de opciones seglin se corresponda con los requisitos existentes en el mismo. De manera

general, la pantalla que se muestra es similar a la que se puede observar en la siguiente

ilustracion.

mares, 3 de agosto de 2021

/A CONSEJERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO 1

‘ Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

[POORRraMY  1c0 Scrvcin e s s 95 063 010 (erc 0800 2 20,00 horas o
RSC

Manuales Herramientas Enlaces Registros publicos

#0Oficina virtual > Bandeja de sobcitudes

Usted tiene actualmente 1 solicitudes. Utdice las pestaias y los botones L para trabajar con eltas.

Idensificador de salictud ]

e &

‘‘‘‘‘‘‘

De manera generalizada, los campos que se muestran son:

e Pestafas para localizar:

o Todas las solicitudes presentadas o pendientes de presentacion hasta el

momento de acceso dado.
o Lassolicitudes pendientes de presentacion.
o Lassolicitudes que se encuentren en ese momento en tramite.

o Lassolicitudes resueltas hasta ese instante.

© Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo




A

Junta de Andalucia

Cod. CEFTA-MAN-USU-OV-
MANUAL DE USUARIO 20220406
Navegacion en la Oficina Virtual Edicién: 1
Fecha: 06.04.2022
Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Auténomo P2g.31de60
Tipo de documento: Manual de usuario Categoria: Uso publico

e Criterio de busqueda por el identificador de la solicitud.

e |istado deresultado de solicitudes.

e Diferentes iconos que permiten retornar a la pagina principal de la Oficina Virtual,

limpiar los campos de la consulta realizada, buscar o crear nuevas solicitudes.

Para retornar desde la bandeja de solicitudes del procedimiento a la Oficina Virtual debera:

e Hacer clic en el botdn de Volver para poder retornar desde la ventana de edicion de

la solicitud a la ventana anterior, de acceso al procedimiento.

e Hacer clic en Cerrar Sesion para retornar directamente a la pestafia de Bienvenida

de la pagina deinicio de la Oficina Virtual.
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5 ACCESO LIBRE. NAVEGAR SIN CERTIFICADO DIGITAL NI LOCALIZADOR

La Oficina Virtual de la CEFTA le permitira navegar por todo su contenido sin necesidad de
autenticarse con Certificado digital o haciendo uso de Localizador. En esta modalidad se
podra consultar los procedimientos que se encuentran en ese momento habilitados para
la presentacion o consulta de solicitudes, independientemente de la modalidad de acceso
a los mismos, asi como la informacion asociada a éstos. También, solo en aquellos
procedimientos que asi lo permitan, se podra editar e imprimir el borrador de una solicitud
a presentar de manera presencial en la Delegacion Territorial (en adelante DT) que

corresponda sin necesidad de la certificacion previa, en el SAC de la CEFTA.

Por todo ello, es importante tener en cuenta que la navegacion por la Oficina Virtual sin el
uso de un Certificado digital limita, respecto al acceso con Certificado, las acciones que se
pueden realizar en la misma, entre ellas la no posibilidad de presentacion de solicitud del

procedimiento de manera electronica.
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16 Contact: TA lal]

tas frec

;?::;Lﬁ::g:éi?ﬁ‘::ol Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos

A Junta de Andalucia o Dﬁd'_"a Virtual
il adeabrildez0:2 | @ DE:1EDT

Habilitaciones [ Q, Busear procedimiento par nombre n

Seencuentra usted en la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Autdnomeo. Esta Ventanilla le parmitira realizar sus tramites de forma telemdtica, manteniéndole informado en
todo momenta del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:

» |dentificacidn tnica y clasificacidn de los procedimientos (Incentivos, Registros, Autorizaciones...).

s Acceso con o sin certificado digital (segln trdmite).

Informacidn completa y actualizada del estado de los expedientes y trémites en todos los procedimientos (acceso con certificado digital).

Presentacidn telematica de solicitudes (con certificado digital)
Cumplimentacidn de solicitudes {sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).
« Ayudaen linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla

UNAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.
EM EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual deberd cumplimentar la informacién de Alta como interesado antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.
En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, debera

1. Seleccionar el tipo de procedimiento.

2. Localizar el procedimiento.

3. 5i se encuentra dispenible, hacer uso del iceno de acceso sin certificado digital ni localizador (&).

SE RECOMIENDA el uso de Mozilla Firefox para la autenticacion y firma de documentos.
COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrénica (requiere el uso de un certificado digital vilida).
Si no dispene de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada [a aplicacién AutoFirma para el acceso y la firma electrénica. Puede encontrarla en el siguiente gnlace

Accesa con -+

&-h Certificado digital .” Localizador

Avisos informativos

Nueva version de Autofirma dispenible para Microsoft Windows: Se ha publicado una nueva versién de Autofirma, disponible para Microsoft Windows, compatible con las versienes de Chrome
98.0.4758.81 y con Microsoft Edge en su versidn 98, ademas de Mozilla Firefox. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Si necesita mas informacidn o tiene cualguier duda scbre procedimientos dependientes de la Consejeria de Empleo, Formacidn y Trabajo Autdnomeo, puede contactar con el Servicio de Atencién al
Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

= Demanera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955063 910 o dirigiéndose al correo electrdnico buzonweb.sac.cefta@juntadeandalucia.es.

» Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Sinecesita mas informacian o tiene cualquier duda sobre procedimientos dependientes de la Consejeria de Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades, puede contactar con el
Servicio de Atencidn al Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

* Demanera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955 041 111 o dirigiéndose al correo electrdnico buzonweb sac.cteicu@juntadeandalucia.es.

= Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en las oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Larelacién de jornadas no laborales en la Comunidad Auténoma de Andalucia y sus diferentes localidades puede encontrarla en el siguiente enlace

Para poder navegar sin necesidad de uso de un Certificado electrénico debera utilizar las
pestafas que agrupan los procedimientos por el tipo de los mismos como, por ejemplo,
Incentivos, Registros, Habilitaciones, etc. La informacién que se mostrara en cada una de
las ventanas sera una tabla que contendra, por cada registro mostrado, el nombre
descriptivo del procedimiento, el plazo de aperturay las diferentes modalidades de acceso

permitidas (Certificado digital, Localizador -si esta habilitado- y Acceso libre). En el caso de
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que alguna de las modalidades de acceso no se encuentre permitidas, se mostrara un

icono gris, tal y como se puede observar en la siguiente ilustracion.

Junta de Andalucia
Consejeria de Empleo, Formacién
y Trabajo Auténomo

Listado de procedimientos de Registros

Nombre

Consulta del Registro de Certificados Energéticos Andaluces

Registro de Certificados Energéticos Andaluces

Registro de Empresas Acreditadas MOAD (REAM)

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Herramientas

Preguntas frecuentes

Enlaces de interés

Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU

Oficina Virtual
@ sdeabrilde2022 | ® 09:11:26

Registros publicos

[CONOS ACTIVOS

Q, Buscar procedimiento por nambre '
- Plazo de apertura Acceso
Mostrar informacién Continuo #% &
Mostrar informacién Abierto hasta 31/12/2030 &a &
Mostrar informacién Abierto hasta 31/12/2030 &a
Mostrar informacion Continuo &a a

Los iconos activos que se presentan y su significado son los que a continuacion se indican:

=

Certificado digital. Habilitado el acceso al procedimiento con

Certificado digjtal.

Localizador. Habilitado el acceso al procedimiento con un

Localizador (solo si esta habilitado por el sistema).

Localizador. No habilitado el acceso al procedimiento con un

Localizador (solo si esta habilitado por el sistema).

Acceso libre. Habilitado el acceso libre al procedimiento sin

necesidad de Certificado digital.

Acceso libre. No habilitado el acceso libre al procedimiento sin

necesidad de Certificado digital.

DESCRIPCION DE LA PAGINA
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En la zona superior de la ventana se muestran:

Preguntas frecuentes Manual de navegacidn Contacto CEFTA | CTEICU
Junta de Andalucia & dC:ﬁCITJa er::ual
Consejeria de‘Empteu, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos
y Trabajo Auténomo

e LogodelaJuntadeAndalucia.
e Nombredela CEFTA.

e Enlaces a Preguntas frecuentes, Manual de navegacion e informacién de contacto

del SAC de varias consejerias.
e Opciones de menU (Herramientas, Enlaces, etc.).
e Fechay hora actuales.

Enla zona central se muestran:

Habilitaciones [QEusLar procedimiento por neambre '

Listado de procedimientos de Registros

Nombre

s Plazo de apertura Acceso
Consulta del Registro de Certificados Energéticos Andaluces Mostrar informacion Continuo &a &
Registro de Certificados Energéticos Andaluces Mostrar informacion Abierto hasta 31/12/2030 &% a
Registro de Empresas Acreditadas MOAD (REAM) Mostrar informacion Abierto hasta 31/12/2030 &a
Resis ) S ) P - . [ ] [ ]
gistro de Sociedades Cooperativas y Laborales Mostrar informacion Continuo d:z an

e Diversas pestafias correspondientes a los diferentes tipos de procedimientos
disponibles (Incentivos, Registros, Habilitaciones, etc.). Se debera hacer clic en
aquella pestafia para que se liste el procedimiento al que se desea acceder o, en
caso de conocer su nombre, realizar la busqueda del mismo en el campo habilitado

para ello.

e Campo de busqueda de procedimientos. Para mas informacion ir al capitulo de

Blsqueda de procedimientos por nombre.
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Tabla con el listado de procedimientos incluidos en la pestafia del tipo de
procedimiento seleccionado o, también, el listado de los procedimientos
resultantes de la bUsqueda realizada. La informacion que se muestra en esta tabla
es el nombre del procedimiento, un enlace a mostrar mas informacion descriptiva
del mismo, el plazo de apertura y las modalidades de acceso habilitadas para el

mismo.

5.1 Localizar procedimientos con las pestafias de tipo de procedimiento

La manera de acceder al procedimiento deseado mediante el uso de pestafias de tipo de

procedimiento es:

1.

Seleccionar la pestafia que se corresponda al tipo de procedimiento que se desee
acceder y moverse con el scroll vertical hasta localizar el procedimiento buscado; o
bien hacer la bisqueda por nombre en el campo habilitado para ello (cabe recordar
que el campo de Dbulsqueda permite localizar un procedimiento

independientemente de la pestafia en la que el usuario se encuentre localizado).

NOTA: Se debera tener en cuenta que, por defecto, cuando se accede a la Oficina

Virtual el usuario se encuentra localizado en la pestafia de Bienvenida.

Una vez localizado el procedimiento se debera hacer clic sobre el icono mas a la
derecha de los tres que se muestren en la columna de Acceso, y que al pasar el
puntero del ratén por encima mostrara el texto Acceso sin certificado. Para poder

acceder sin Certificado digital dicho icono debera estar habilitado en color verde.
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Acceso

br kb

3. Al hacer clic para acceder, se mostrara una nueva ventana de acceso al
procedimiento, y que es la pagina de bienvenida de acceso al mismo. En esta

ventana se le dara informacion sobre la normativa y acciones que podra llevar a

cabo dentro de la bandeja del procedimiento.

Preguntas frecuentes Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU
Junta de Andalucia _ Oficina Virtual
ieri: d Empleo, Formacién & 4deabrilde2022 | ® 15:02:12
Conselef”a e’ pleo, Herramientas Enlaces de interés Registros pliblicos
y Trabajo Autonomo

Acceso a procedimiento

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Bienvenido al portal telematico del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, dende podré tramitar, de momento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi =
pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicara debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales deberd realizarla, como hasta ahora, a través de la
plataforma telemética R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacion a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,
debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.
Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacion, Ciencia y Empleo, las entidades cooperativas que no tengan adaptados
sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,
deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuyo contenido literal es el siguiente:
Articulo 3. Calendario. La documentacién habra de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrero de 2015 y el 10 de agosto de 2015, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de trabajo, asi como las
federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015 y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas

Q volver Seleccione convocatoria... v
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4. Se debera hacer una lectura pormenorizada del texto mostrado en la ventana de
acceso al procedimiento para, ademas de asegurarse de que ha seleccionado el
procedimiento deseado, seguir las posibles indicaciones particulares que se puedan

dar para confirmar el acceso:

a. En el caso de que sea el procedimiento deseado, para acceder al mismo,

debera hacer clic en el botén Entrar que se muestre.

NOTA IMPORTANTE: en algunos procedimientos, para que se muestre el
boton Entrar, puede ser necesario realizar una seleccion de la convocatoria o
modalidad del mismo. Asimismo, también en dependencia con el tipo de
procedimiento al que se haya accedido, se puede dar el caso en el que se
muestren, para una convocatoria dada, dos o mas botones de entrada. Por
ejemplo, puede mostrarse un botén para el acceso de la persona interesada
en el procedimiento o para que el acceso sea del representante legal del

mismo.

b. En el caso de que la ventana de entrada del procedimiento al que se ha
accedido no sea la deseada, se debera hacer clic en el icono Volver que se

muestra en la parte inferior derecha de la ventana.
5.2 Localizar procedimientos haciendo uso de la blisqueda por nombre

La manera de acceder al procedimiento deseado mediante blsqueda por nombre de

procedimiento es:

1. Localizar el procedimiento mediante la ejecucion de la blsqueda por nombre

anteriormente descrita.
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2. Hacer clic en el icono correspondiente al Acceso libre, y que se encuentra ubicado a

la derecha (el color verde significa que dicho icono se encuentra habilitado), en la

columna Acceso.

Preguntas frecuentes Manual de navegacion Contacto CEFTA | CTEICU
Junta de Andalucia _ OficinaVirtual
.. L @8 Sdeabrilde2022 | @ 09:16:36
Consejeria de Empleo, Formacion Herramientas Enlaces deinterés Registros piiblicos
y Trabajo Autonomo

Habiiacines e B

Resultado busqueda de procedimientos

Nombre + Plazo de apertura Acceso

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Mostrar informacién Continuo &% @

3. Una vez realizados los pasos indicados se accedera a la ventana de acceso al

procedimiento seleccionado.

Preguntas frecuentes Manual de navegacidn Contacto CEFTA | CTEICU
Junta de Andalucia _ OficinaVirtual
C ” & 4deabrilde2022 | @ 15:02:12
Consejeria de Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros pblicos
y Trabajo Autonomo

Acceso a procedimiento

Procedimiento

Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales

Bienvenido al portal telemdtico del Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales Andaluzas, donde podra tramitar, de momento, los actos registrales correspondientes a las primeras. Asi
pues, durante un breve periodo de tiempo, cuyo término se comunicard debidamente, la tramitacion de las Sociedades Laborales debera realizarla, como hasta ahora, a través de la
plataforma telematica R@sla, a la cual puede acceder por medio de la siguiente url: https://ws124.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/rasla/

Debe tener en cuenta, a la hora de aportar la documentacién a esta plataforma que, el limite actual de capacidad, por documento, es de 10 megas y que el formato debe ser PDF. Por tanto,
debe adecuar los documentos para que no supere ese limite.
Se recuerda que conforme a lo dispuesto en la Orden de 30 de enero de 2015 del Consejero de Economia, Innovacién, Ciencia y Empleo, las entidades cooperativas que no tengan adaptados
sus estatutos a la Ley 14/2011, de 23 de diciembre, de Sociedades Cooperativas Andaluzas, y al Decreto 123/2014, de 2 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley,
deberan hacerlo con arreglo al calendario recogido en el articulo 3 de la citada orden, cuyo contenido literal es el siguiente:
Articulo 3. Calendario. La documentacion habra de presentarse en el Registro de Sociedades Cooperativas Andaluzas, con arreglo al siguiente calendario:

1. En el periodo comprendido entre el dia 10 de febrera de 2015 y el 10 de agosto de 2015, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas comao de trabajo, asi como las
federaciones de cooperativas y sus asociaciones.

2. En el periodo comprendido entre el dia 11 de agosto de 2015 y el 11 de febrero de 2016, ambos inclusive, las cooperativas de primer grado calificadas como de servicios y las cooperativas

o Volver Seleccione convocatoria... v
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5.3 Bandeja de solicitudes de procedimientos

Una vez que se haya accedido al procedimiento deseado mediante alguno de los
mecanismos explicados con anterioridad, se muestra una ventana en la que se podra
observar un formulario Web o en formato Adobe PDF editable, y que debera ser rellenado
con la informacion que se solicite en el mismo. Posteriormente se deberan seguir las
instrucciones que se indiquen para, finalmente, realizar la impresion del documento que
debera presentar en el SAC, en la sede Central de la CEFTA o en cualquiera de sus DDTT. Se
debera tener en cuenta que cada procedimiento dispone de su propio formulario, con
unos requisitos que no tienen por qué coincidir con el resto de los solicitados para otros
procedimientos, por lo que la cantidad de informacion a proporcionar puede variar. En la

siguiente ilustracion se muestra un ejemplo.

lunes, 2 de agosto de 2021
/-\ §  CONSEERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO 11:37:13
Y ) Registro de Sociedades Cooperativas y Laborales
PR oMU s Srvce i 3 i 555 063 10 i s CB-00 2 2000 o)

Manuales Herramientas Enlaces Registros publicos

# Oficina Virtual > Bandsja de solictudes

uuuuuuuuuuu

Tipo de documenta * @wr Ome Docsmento* I ] Saxo Ox Om

Drimar Apalido * ] Segunda Apalide I | membme [ v

Para retornar desde el procedimiento a la Oficina Virtual debera ejecutar una de las dos

siguientes acciones:

e Hacer clic en el boton de Volver para poder retornar desde la ventana de edicion de

la solicitud a la ventana anterior, de acceso al procedimiento.
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6 ACCESO CON LOCALIZADOR

El acceso a la Oficina Virtual con Localizador es un tipo de acceso excepcional ideado para
que solicitudes presentadas en papel puedan ser subsanadas en forma, cuando el

procedimiento establece que la presentacion debe ser totalmente telematica o presencial

con precarga.

El Localizador es un cédigo alfanumérico Unico para cada tramite de subsanacion en

forma de una solicitud concreta presentada en el SAC en formato papel.

Preguntas frecuentes Manual de navegacion Contacto CEFTA | CTEICU

A Junta de Andalucia - 0ﬁcnqa \{IFtugl
& 5deabrilde2022 | @ 08:23:20

Consejﬂ:rla de’Empleo, Formacion Herramientas Enlaces deinterés Registros piiblicos
y Trabajo Autonomo

Habilitaciones Q, Buscar procedimienta por nombre ‘

Acceso con localizador a un procedimiento

DNI/NIE (*):

Localizador (*):

(*) Campo obligatorio

O volver =) Entrar

[CONOS ACTIVOS

Los iconos activos que se presentan y su significado son los que a continuacion se indican:

o Volver Volver. Icono que permite el retorno a la pagina de inicio de la
Oficina Virtual.
=) Entrar Entrar. lcono que, tras la introduccion de los datos obligatorios

DNI/NIE vy Localizador, permite el acceso al procedimiento

asociado a dicho Localizador e interesado.

DESCRIPCION DE LA PAGINA
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En la zona superior se distinguen las siguientes partes, de izquierda a derecha:

Preguntas frecuentes Manual de navegacisn Contacto CEFTA | CTEICU

A Junta de Andalucia 5. dC:ﬁCITJa ler::ual

Consejeria de‘Empteu, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos
y Trabajo Auténomo

e LogodelaJuntadeAndalucia.
e Nombredela CEFTA.

e Enlaces a Preguntas frecuentes, Manual de navegacion e informacién de contacto

del SAC de varias consejerias.
e Opciones de menU (Herramientas, Enlaces, etc.).
e Fechay hora actuales.

En la zona central se presentan, de izquierda a derecha, y de arriba abajo:

Habilitaciones [ Q Buscar procedimiento por nambre '

Acceso con localizador a un procedimiento

DNI/NIE (*):
Localizador (*):

(*) Campo obligatorio

© volver =) Entrar
e Pestafias de los tipos de procedimientos disponibles en la Oficina Virtual para la
presentacion o consulta de solicitudes.

e Campo de busqueda de procedimientos. Para mas informacion ir al capitulo de

Busqueda de procedimientos por nombre.
e Campos obligatorios para el acceso con Localizador:

o DNIoNIE.
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o Localizador.

En la zona inferior se muestran:

O volver o)) Entrar

Diversos iconos, descritos con anterioridad, que permiten retornar a la pagina de

Bienvenida o continuar con el acceso con el Localizador disponible.

COMO SE ACCEDE

Para acceder a la Oficina Virtual con el Localizador se deberd hacer clic en el icono de

acceso correspondiente y que se muestra en la siguiente ilustracion.
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Manual de
Junta de Andalucia . Oficina Virtual
ieri: leo, Formacién W sdeabrildez0zz | ® 09:28:49
:“’[‘::;:215:0‘51::]0 ' Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos

(Crppr ]

Se encuentra usted en |3 Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Autdnomo. Esta Ventanilla le permitird realizar sus tramites de forma telematica, manteniéndole informado en
todo momento del estado de los mismos. Ofrece los siguientes servicios:

* |dentificacidn dnicay clasificacién de los procedimientos (Incentives, Registros, Autorizaciones...).
Acceso con o sin certificado digital (segln tramite).

Informacién completay actualizada del estado de los expedientes y trdmites en todos los procedimientos {acceso con certificado digital).
Presentacidn telematica de solicitudes (con certificado digital).

Cumplimentacidn de solicitudes {sin certificado digital en donde se encuentre habilitado).
Ayuda en linea para facilitarle el uso de esta Ventanilla

UNAVEZ ACCEDA, SELECCIONE EM LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EL TIPO DE PROCEDIMIENTO.
EM EL PRIMER ACCESO que ud. realice a esta Oficina Virtual debera cumplimentar la informacion de Alta como interesade antes de continuar con el acceso al procedimiento deseado.
En el caso de que desee presentar una solicitud en papel, deberd:

1. Seleccionar el tipe de procedimiento.

2. Localizar el procedimiento.

3. Si se encuentra disponible, hacer uso del icono de acceso sin certificado digital ni localizador (&)

SE RECOMIENDA ¢l uso de Mozilla Firefox para la autenticacién y firma de documentos.
COMPRUEBE AQUI si su equipo es compatible con las capacidades de firma electrénica (requiere el uso de un certificado digital valido).
Sino dispone de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada la aplicacidn AutoFirma para el acceso y la firma electrénica. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Acceso con -+

‘-E! Certificado digital

Avisos informativos

Nueva versién de Autofirma disponible para Microsoft Windows: Se ha publicado una nueva versién de Autofirma, disponible para Microsoft Windows, compatible con las versiones de Chrome
98.0.4758.81 y con Microsoft Edge en su versidn 98, ademas de Mozilla Firefox. Puede encontrarla en el siguiente enlace.

Si necesita mas informacién o tiene cualguier duda sobre procedimientos dependientes de |2 Consejeria de Empleo, Fermacién y Trabajo Auténomo, puede contactar con el Servicio de Atencién al
Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

» De manera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en el teléfono 955063 910 o dirigiéndose al correo electrénico buzonweb sac.cefta@juntadeandalucia.es.
» Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en |as oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

Si necesita mas informacidn o tiene cualguier duda sobre procedimientos dependientes de la Consejeria de Transformacién Econdmica, Industria, Conocimiento y Universidades, puede contactar con el
Servicio de Atencion al Ciudadano (SAC) en jornadas laborales de lunes a viernes:

* De manera no presencial, en horario de atencidn de 08:00 a 20:00 horas, en ¢l teléfono 955041 111 o dirigiéndose al correo electrénico buzonweb.sac.cteicu@juntadeandalucia.es.
« Demanera presencial, en horario de atencién de 09:00 a 14:00 horas, en |as oficinas del SAC en las Delegaciones Territoriales de esta Consejeria.

La relacidn de jornadas no laborales en la Comunidad Autdnoma de Andalucia y sus diferentes localidades puede encontrarla en el siguiente enlace.

Una vez realizada esta accion se mostrara la pagina en la que se debera introducir la

informacion necesaria para ejecutar el acceso, tal y como se muestra en la siguiente

ilustracion.
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Acceso con localizador a un procedimiento

DNI/NIE (*):
Localizador (*):

(*) Campo obligatoric

O volver =) Entrar

Los requisitos de entrada son:

e DNI o NIE del usuario interesado en la solicitud y que se encuentra asociada al

Localizador con el que se dispone a acceder.

e localizador o codigo de acceso que se le haya proporcionado durante la

presentacion de la solicitud.

Se debera tener en cuenta que un Localizador se encuentra vinculado a un DNI o NIE
concreto, de tal manera que sélo se le permitira el acceso a aquella persona que disponga
tanto del Localizador como del nimero del DNI o NIE con el cual se haya presentado la
solicitud. Una vez introducidos correctamente se debera hacer clic sobre el icono Entrar

para poder acceder a la informacién de la solicitud.

Cuando se ha accedido correctamente con el Localizador, se muestra la ventana de

solicitudes con el expediente asociado al mismo.

Las acciones que se muestran en esta pagina seran las que el procedimiento al que se
asocia esta solicitud permita para este tipo de acceso. Tipicamente, en la ventana de

solicitudes se mostrara:

e NUmero del expediente asociado a la solicitud.
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e NuUmero del DNI o NIE delinteresado en la solicitud.
e FEstadode la solicitud.
e |conos con las acciones permitidas por el procedimiento para la solicitud.

Ademas, en la parte inferior de la ventana se pueden llegar a mostrar una serie de iconos

con acciones genéricas también disponibles.

Para salir de la ventana de solicitudes asociadas a un expediente se debera hacer clic en el

icono Volver, que retornara a la ventana de Bienvenida de la Oficina Virtual.

7 PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

La informacion que se muestra en la pagina de Preguntas frecuentes o Frequently Asked
Questions (en adelante FAQ), permite resolver de una manera rapida y concisa las dudas
que se puedan presentar sobre la firma electrénica, tal y como se muestra en la siguiente

ilustracion.

Contacto CEFTA | CTEICU

Junta de Andalucia . QEE!?E Ydll‘at:;!al
Cunseje_rla derEmpleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros publicos
y Trabajo Autonomo

Filtros de bisqueda

Categorfa:

Seleccione una categoria... v

Subcategoria:

Seleccione una subcategoria... v

Para acceder a esta ventana se debe hacer clic en el apartado Preguntas frecuentes del
menU secundario o pie de pagina, que se muestra en cualquiera de las ventanas de la

Oficina Virtual.

© Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo




A

Junta de Andalucia

Cod. CEFTA-MAN-USU-OV-
MANUAL DE USUARIO 20220406
Navegacion en la Oficina Virtual Edicién: 1
Fecha: 06.04.2022
Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Auténomo Pag. 48 de 60
Tipo de documento: Manual de usuario Categoria: Uso publico
Preguntas frecuentes Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU

A Junta de Andalucia _ Oﬁcu'!a Vlrtual
& Sdeabrilde2022 | ® 093320

CcnSEJe.rla de‘Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros plblicos
y Trabajo Auténomo

m Habilitaciones Q, Buscar procedimiento por nombre H

Temas La consejeria Servicios Informacién general
Empleo Consejera Catélogo de procedimientos y servicios Preguntas frecuentes
Formaci6n para el empleo Organigrama Canales de presentacién Manual de navegacién
Relaciones laborales Transparencia Informacién y seguimiento Contacto CEFTA | CTEICU

Avances para mejorar Centros directivos Actualidad

"
Medidas ante el COVID-19 Organos colegiados Servicios de informacién Siguenos en:

f v

Trabajo auténomo Delegaciones territoriales
Seguridad y salud laboral Entidades y organismos adscritos
Economia social

Juventud

Cuando se haya seleccionado la opcion Ultima indicada se abrira una nueva ventana con
dos campos para seleccionar el contenido de las FAQ que se desee consultar. El primero de
los campos le mostrara todas las categorias, o procedimientos, de la Oficina Virtual sobre
los que se puedan realizar consultas; vy el segundo de los campos, tras seleccionar la
categoria deseada previamente, mostrara las distintas cuestiones que pueden resolverse

en la Oficina Virtual.

Contacto CEFTA | CTEICU

Junta de Andalucia & Ojitna YLI)rtgL}'al
Consemlna de‘Empleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros publicos
y Trabajo Auténomo
Filtros de busqueda
Categorfa:
Seleccione una categoria... v
Subcategoria:
Seleccione una subcategoria.. ~

Para salir de esta pagina se debera cerrar la ventana del navegador en la que se encuentran

las FAQ.
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8  FINALIZAR UNA SESION

Para finalizar o cerrar una sesion en la Oficina Virtual existe un tinico mecanismo disponible
en todo momento en la parte superior derecha, mientras que se encuentre autenticado en

la misma con un Certificado digital o con un Localizador.

Para ejecutar el fin de sesion se debe hacer clic sobre el texto [X] Cerrar sesion situado en la
parte superior derecha de la pagina Web en la que se encuentre, justo debajo del nombre

de la persona autenticada, tal y como se puede observar en la siguiente ilustracion.

Preguntas frecuentes Manual de navegacién Contacto CEFTA | CTEICU

, Oficina Virtual
Junta de Andalucia & 5deabrilde2022 | @ 09:39:30
Cunsejgrla defEmpleo, Formacion Herramientas Enlaces de interés Registros piblicos s
y Trabajo Autonomo -
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9  GLOSARIO DE TERMINOS

Autentificacidon

Término Descripcién

@firma Plataforma para la autenticacién y firma basada en certificados electrénicos para
los procedimientos administrativos, trémites y servicios de la Administracién de la
Junta de Andalucia.

Applet Un applet es un programa informatico Java que puede incluirse en un archivo
HTML o pagina Web.

Autenticacién o | Acto o proceso de confirmar que un usuario es quien dice ser. En la Oficina Virtual

la autenticacién se puede realizar mediante Certificado digital de una Autoridad
certificadora reconocida por la plataforma @firma, o mediante un Localizador
proporcionado en el proceso de presentacion de una solicitud en papel en una DT
de la CEFTA.

AutoFirma o AutoFirmaJA

Utilidad que permite el acceso con Certificado electrénico y firma de solicitudes
para el caso en el que su navegador no sea compatible con el lenguaje de

programacion Java.

Autoridad de certificacién

Una Autoridad de certificacion es una entidad de confianza, responsable de emitir
y revocar los Certificados digitales o Certificados, utilizados en la firma electronica.

Jurfdicamente es un caso particular de Prestador de Servicios de Certificacion.

CEFTA

Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Auténomo.

CERES

Departamento de CERtificacién ESpafiola de la FNMT.

Certificado digital

Certificacion electrénica expedido por una Entidad Autorizada para ello que
vincula a su suscriptor con unos Datos de verificacidon de Firma y confirma su
identidad.

CIF Cédigo de Identificacion Fiscal.
DNI Documento Nacional de Identidad.
DT /DDTT Delegacién Territorial / Delegaciones Territoriales de la CEFTA.
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FAQ Acrénimo, en inglés, de Preguntas frecuentes (Frequently Asked Questions).

FNMT Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Java Lenguaje de programacion y plataforma informatica. Mas informaciéon en ;Qué es
Java? (https://www.java.com/es/download/help/whatis_java.html)

Localizador Cédigo alfanumérico Unico para cada trdmite de subsanacién en forma de una

solicitud concreta presentada en el SAC en formato papel.

Miniapplet @firma

Miniapplet del cliente de firma de la plataforma @firma.

Navegador Web Software, aplicacién o programa informatico que permite el acceso a la Web,
interpretando la informacién de distintos tipos de archivos y sitios Web para que
éstos puedan ser vistos.

NIE NUmero de Identificacién de Extranjero.

Oficina Virtual

Ventanilla Unica de la CEFTA que, a través de internet, permite el acceso a todos los
procedimientos ofrecidos. Ademéds, permite realizar los trémites de los
procedimientos de forma telemética, manteniéndole informado en todo

momento del estado de los mismos.

PDF

Estédndar para la distribucién y el intercambio seguro v fiable de documentos y
formularios electrénicos. Los archivos Adobe PDF son compactos y completos, se
pueden compartir, ver e imprimir. Para su lectura se recomienda hacer uso de
herramientas software gratuitas y confiables como, por ejemplo, Adobe Acrobat
Reader DC; o directamente haciendo uso de navegadores como Mozilla Firefox,

Google Chrome o Microsoft Edge.

Procedimiento

Procedimiento administrativo.

RGPD Reglamento General de Proteccién de Datos.
SAC Servicio de Atencidn al Ciudadano.
Scroll Término inglés para definir el desplazamiento vertical u horizontal en una pagina

Web o programa informatico, que permite avanzar o retroceder a lo largo y ancho

de un documento o de lo que se muestre en un determinado momento en un
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dispositivo informatico.

Sesién Tiempo limitado en el que, tras la autenticacién de usuario con Certificado digital o
Localizador, se permite un intercambio de informacidn interactiva entre dicho

usuarioy la Oficina Virtual.

Web Diminutivo de world wide web o www. Sistema de gestidn de informacién para la
transmisién de datos a través de internet. Para su uso es necesario disponer de
acceso a internet y un software especifico que sirva de navegador, que haga uso de

una o varias de las tecnologfas establecidas tales como pueden ser HTML, URL,
HTTP, HTTPS, etc.
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10 ANEXOS

Los siguientes apartados presentan los anexos al documento.

10.1 Mensajes mostrados por la Oficina Virtual

La Oficina Virtual muestra una serie de mensajes que deben ser tenidos en consideracion y

que, ademas, ayudan a un mejor entendimiento del funcionamiento de la misma.

También, algunos de los mensajes avisan de posibles errores que se puedan dar durante la

el tiempo que se esté visitando dicha Oficina Virtual. En la siguiente tabla se describen

dichos mensajes.

De cara a un mejor entendimiento de la informacion que se muestra en esta tabla, indicar

que los acronimos utilizados se encuentran referenciados en el glosario de este mismo

documento.

Mensaje

Tipo

mensaje

Descripcion Accién recomendada

electronico que va a utilizar es el correcto
para el procedimiento al que va a
acceder. En caso de alguna duda,
contacte con el Servicio de Atencién al
Ciudadano de la Consejeria: 955 063 910.

Por favor, aseglrese de que el certificado | Informativo

Mensaje  que  se | Leayacepteel mensaje.
muestra justo cuando
se accede a la Oficina
Virtual con un

Certificado digital.

Sus datos han sido modificados. Informativo

Mensaje  que  se | Leayacepteel mensaje.
muestra al salir de la
ventana de
modificacién de datos

del interesado para

certificar que los datos
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del

afiadidos o)

interesado

actualizados han sido

ventana de
modificacion de datos
del interesado, se va a
guardar la informacién

y falta parte de la

guardados

correctamente.
Nombre del campo: El campo es| Advertencia | Mensaje  que  se | Rellene la informacion
obligatorio. muestra cuando, en la | en el campo obligatorio

indicado.

;desea continuar?

confirmacién

muestra cuando se va
a salirdelaventana de
modificacion de datos
del

haber

previamente los datos.

interesado  sin

guardado

misma que se
considera como
obligatoria.
Si no ha guardado perderd los cambios, | Peticidnde | Mensaje  que  se | Revise que los datos de

interesado  modificados
son  correctos y, en
consecuencia, acepte o
salida de Iz

Modificar

no la
ventana de

datos personales.

¢Desea crear una nueva solicitud? Peticibnde | Mensaje que  se | Confirme o cancele la
confirmacidon | muestra cuando, | creacién de una nueva
dentro de la ventana | solicitud.
del procedimiento, se
hace uso del botén
Nueva solicitud.
Acceso denegado. Errorde No se tiene permiso | Acepte el  mensaje.
sistema de acceso a la pagina | Puede darse el caso de
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solicitada. necesitar autenticarse en

la Oficina Virtual

nuevamente.
Acceso no permitido. La autenticacion no Error de Problema de acceso a | Debe intentar el acceso a
se ha realizado correctamente. sistema la Oficina Virtual con | la  Oficina Virtual de
Certificado digital. nuevo. Si el error persiste
contacte con el SAC de
la CEFTA.
Por motivos de seguridad, sélo se permite Errorde No es posible acceder | En el caso de intentar
una entrada por sesién de navegador. usuario de nuevo a la Oficina | acceder  desde  dos
Virtual por existir ya | pestafias distintas de un
una sesién abierta en | mismo navegador a la
el navegador. Oficina Virtual, entonces
debe cerrar una de ellas.
Se ha producido un error en la Error de Ha existido un | Debeintentarel acceso a
autenticaciéon. No se ha podido extraer la sistema problema de lectura | la Oficina Virtual de
informacion del Certificado. Por favor, del Certificado digital | nuevo. Siel error persiste
inténtelo de nuevo. utilizado para acceder | contacte con el SAC de
a la Oficina Virtual. Si | la CEFTA.
el error persiste puede
ser que el problema
estévinculadoaqueel
Certificado digital esté
defectuoso.
Mensaje de error en la autenticacién. Errorde Problema relacionado | En caso de que el
sistema con el Certificado | problema venga dado
Error de digital utilizado para el | por indisponibilidad del
LSUaTo acceso 0 de | sistema, debe intentar

indisponibilidad  del | més tarde el acceso.

sistema.
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NOTA: El texto de
Mensaje de error en
autenticacién es un
texto variable que
indica la  causa
concreta del error
producido en dicho

instante.

En caso de que el
mensaje indique algln
problema con el
Certificado digital, debe
contactar con el SAC de
la CEFTA o con la

Autoridad  certificadora
que le haya
proporcionado el

mismo.

No se ha indicado el pardmetro con la

URL de retorno.

Errorde

sistema

El acceso directo a la
pagina de la Oficina
Virtual a la que se
desea acceder no se
encuentra construida

correctamente.

Debe contactar con el

SAC de la CEFTA.

No se ha encontrado el procedimiento

solicitado. Error en el acceso.

Errorde

sistema

El acceso directo a la
pagina de la Oficina
Virtual a la que se
desea acceder no se
encuentra construida

correctamente.

Debe contactar con el

SAC de la CEFTA.

Se produjo un error en la aplicacién:
IDENTIFICADOR: XXX. Este error pudo
producirse por utilizar los botones del
navegador “Ir a la pagina anterior” o
“Ir a la pagina siguiente” en lugar de
hacer uso de los botones ofrecidos por la
propia aplicaciéon. Por favor, asegurese

que no ha sido asi antes de contactar con

Errorde

sistema

La causa de este error
estd relacionada con
el identificado de error
mostrado, en la que
XXX representa a dicho

identificador.

El mensaje de errorno se
encuentra tipificado.

Debe contactar con el

SAC de la CEFTA,
informando del
identificador de error

mostrado.
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el Servicio de Atencién al Ciudadano.

Se produjo un error en la aplicacién:
IDENTIFICADOR: XXX [CODIGO: YYY]. Este
error pudo producirse por utilizar los
botones del navegador “Ir a la pagina
anterior” o “Ir a la pagina siguiente”
en lugar de hacer uso de los botones
ofrecidos por la propia aplicacién. Por
favor, aseglrese que no ha sido asi antes
de contactar con el Servicio de Atencién

al Ciudadano.

Errorde

sistema

La causa de este error
estd relacionada con
el identificador y el
cédigo  de  error
mostrados, en la que
XXX e YYY representan
al identificador y el
cédigo de  error

respectivamente.

El mensaje de error se
encuentra tipificado con
el codigo YYY indicado.
Debe contactar con el
SAC de la CEFTA,
del
identificador y cédigo de

informando

error mostrados.

La sesidn ha expirado. Vuelva a entrar en
la aplicacion para continuar con el

procedimiento.

Fin de sesion

La causa de este error
es que ha finalizado el
tiempo de sesion que
permite  la  Oficina
Virtual para un estado
de inactividad. Por
ejemplo, si la sesidn
dura 20 minutos vy
durante ese tiempo no

ha habido actividad

alguna, pasado el
mismo si el usuario
intenta realizar

cualguier accién se le

mostrard el mensaje

indicado.

Para poder continuar
con los trabajos en la
debe

hacer clic en el botdn

Oficina  Virtual
Salir que se muestra y
acceder nuevamente a la
iniciando

misma una

nueva sesion.

Se produjo un problema inesperado en la

aplicacion.

Inténtelo de nuevo.

Errorde

sistema

La causa de este error
estd relacionada con

el identificado de error

El mensaje de errorno se
encuentra tipificado.

Debe intentar de nuevo
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Si el problema persiste comuniquelo a la mostrado, en la que | la accién realizada, tal y
siguiente direccién de soporte técnico: XXX representa 3l | como se indica en el
buzonweb.sac.cefta@juntadeandalucia.es identificador del | propio menszje y, en
mismo. caso de persistir el error,
Por favor, utilice este cddigo de error si debe contactar con el
necesita soporte técnico: ‘XXX . SAC de la CEFTA
informando del cédigo
de error mostrado.
La accidén que se desea ejecutar no esta Errorde Aviso  mostrado en | Debe intentar de nuevo
disponible en estos momentos. sistema caso de no haberse | la accién realizada y, en
podido evaluar la | caso de persistir el error,
accibn o peticién | debe contactar con el
solicitada. SAC de la CEFTA.
Evento XXX ejecutado correctamente. Informativo | Aviso  mostrado  al | Ninguna.
ejecutarse
correctamente un
evento durante la
tramitacion del
expediente 'y no
disponer de una
descripcion definida.
Evento ejecutado correctamente. Informativo | Aviso  mostrado al | Ninguna.
ejecutarse
correctamente un
evento durante la
tramitacion del
expediente 'y no
disponer de una
descripcion definida.
TrMensajeCondicionAccion. Descripcion. Informativo | Aviso  mostrado  al | Ninguna.
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gjecutarse
correctamente un
evento durante la
tramitacién del

expediente 'y no
disponer de una

descripcion definida.

No se ha podido acceder al| Informativo | Aviso mostrado al | Serecomienda salirde la
procedimiento con la convocatoria y obtener datos de | Oficina Virtual y acceder
perfil indicados. Compruebe que estos configuracién nulosen | nuevamente  por i
parametros estan definidos el inicio de sesion, por | hubiese un problema en
correctamente en la configuracion. lo gue no se puede | los datos leldos en el
acceder al | Certificado digital. En
procedimiento. caso de persistir el
problema debe
contactar con el SAC de
la CEFTA.
La  solicitud se ha  guardado | Informativo | Aviso mostrado al | Ninguna.
correctamente en el sistema. guardar o modificar
correctamente la
solicitud.
La  solicitud se ha  eliminado | Informativo | Aviso mostrado al | Ninguna.
correctamente. guardar o maodificar
correctamente la
solicitud.
La solicitud se ha clonado correctamente. | Informativo | Aviso mostrado  al | Ninguna.
guardar o maodificar
correctamente la
solicitud.
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10.2 Prestadores de servicios de certificacion reconocidos por la Junta de Andalucia.

Para mas informacion sobre las Autoridades de certificacion reconocidas, consultar la
pagina Web con los prestadores de servicios de certificacion reconocidos por la Junta de

Andalucia: https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/e-

coop/prestadoresservicios/prestadoresreconocidos.
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