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1 INTRODUCCION

1.1  Descripcion del sistema

La Ventanilla Electrénica de la Administracion, ofrece un punto centralizado de acceso para los interesados que desean
presentar solicitudes o realizar tramites en alguno de los procedimientos publicados en la web a la que accede.

1.2 Descripcion funcional

Con VEA, el interesado podra acceder a las siguientes pantallas:
=  Catélogo de tramites (sin necesidad de autenticacion).
. Tramites destacados (sin necesidad de autenticacion).
. Detalle del procedimiento (sin necesidad de autenticacion).
. Expedientes en procedimientos de informacién publica (sin necesidad de autenticacién).
= Seccién de noticias (sin necesidad de autenticacion).
= Autenticacion.
. Mis expedientes.
L] Mis borradores.
] Mis documentos.
. Mis comunicaciones.
L] Detalle de la realizacién de una entrega.
] Habilitacion a terceros.
. Incorporacién de documentacion y autorizacion de documentos.
= Confirmacion de firma de documentos.
. Documentos precargados.
=  Ventana del justificante de la entrega.
. Ventana de tramitacion del expediente.
. Expediente electronico.
. Consulta de una entrega realizada.

L] Pantallas especificas del procedimiento.
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2 ESTRUCTURA GENERAL DE PANTALLAS

Cabecera:
10/02/2021 17:41:29 ® Ventanilla Electrénica de la Administracion

VENTANILLA ELECTRONICA Unién Europea /
DE LA ADMINISTRACION Fondo Europeo Andalucta -

Junta de Andalucfa DE LA JUNTA DE ANDALUCIA de Desarrollo Regional  $& mueve con Eurapa

Todas las pantallas muestran una cabecera conteniendo la siguiente informacion:
. Logotipo de la Junta de Andalucia y nombre del organismo.
] Fecha y hora actuales.

= Usuario de la aplicacién: nombre y apellidos del usuario (esta opcién sélo estara visible si el usuario esta autenticado
en la aplicacion).

] Buscador: busca el criterio introducido sobre los siguientes contenidos:
o Nombre del procedimiento.
o  Descripcion del procedimiento.
o  Nombre de la convocatoria.

o  Descripcion de la convocatoria.

Barra de herramientas:

Bajo el logotipo de la Junta de Andalucia se muestra un menu vertical con diferentes opciones, siendo diferente si el usuario
esté autenticado en la aplicacion.

P N
- 1. Menu vertical (Usuario no autenticado):

. Inicio: enlace a la pantalla de inicio, donde se muestran los tramites destacados, expedientes en
E informacién publica y seccién de noticias.

. Acceso a zona personal (Certificado): permite el acceso a los borradores del usuario, realizando

Acceso a zona . L, o o
la autenticacion con certificado electrénico.

personal (Certificado)

. Acceso a zona personal (Cl@ve): permite el acceso a los borradores del usuario, realizando la

autenticacion con Cl@ve.
Acceso a zona . Acceso con localizador: se muestra una pantalla que permitird continuar con la gestion del
personal (Cl@ve) borrador de una solicitud creada anteriormente mediante el acceso con NIF/NIE, previa

introduccion de los datos NIF/NIE (obligatorio) y localizador (obligatorio).

|I mnul

Acceso con
localizador

VEA260E_MUS_Manual_Usuario_v01r00 Péagina 6 de 42




Consejeria de la Presidencia, Ventanilla Electrénica de la Administracién
Administracién Publica e Interior de la Junta de Andalucia

. Agencia Digital de Andalucia
Junta de Andalucia 9 g .
CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, Manual de usuario v2.6.0

ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

s N 2. Men vertical (Usuario autenticado):

. Inicio: enlace a la pantalla de inicio, donde se muestran los tramites destacados, expedientes en
informacién publica y seccién de noticias.

L] Borradores: permite el acceso a los borradores del interesado.

. Expedientes: permite el acceso a los expedientes del interesado.

Borradores . Documentos: permite acceder a los documentos que ha aportado el interesado en cualquiera de sus
expedientes.
; . Comunicaciones: acceso al listado de comunicaciones emitidas por VEA al ciudadano.
Expedientes
Fos]

- )
AN

Documentos

Comunicaciones pje de pagina:

— — — - o
) c (1 Pre tas frecuentes [ Ay Yeclaracion de accesibilida
|&| Contacto | ) Preguntas frecuentes | | 2 ) Ayuda | Declaracion de accesibilidad

Todas las pantallas muestran un pie de pagina con la siguiente informacion:
. Contacto: muestra un formulario de contacto que permite la comunicacién con el administrador del sistema.
. Preguntas frecuentes: muestra una pagina con respuestas a las preguntas mas frecuentes.
. Mapa web: muestra la estructura de paginas de la aplicacién.
=  Ayuda: muestra una pagina web con la ayuda de la aplicacion.

. Declaracién de accesibilidad: muestra la declaracion de accesibilidad de la ventanilla electronica de administracion.
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3 INICIO MULTI-ORGANISMO

En los casos en los que VEA sea utilizado con distintas instancias del motor de tramitacién Trew@, aparecera una pantalla de
inicio con dos bloques.

En el primer blogue vendran listados los tramites publicados y vigentes de cara al ciudadano asociados a las presentaciones
generales.

En el segundo blogue vendran listados los diferentes organismos disponibles siempre que existan tramites configurados y
publicados vigentes de cara al ciudadano.

10/02/2021 16:28:10 ® Ventanilla Electrénica de 1a Administracion

VENTANILLA ELECTRONICA Unién Europea /
DE LA ADMINISTRACION Foridb Eurepac Andaluca o=

Junta de Andalucia DE LA JUNTA DE ANDALUCIA de Desarrallo Regional  se mueve con Europa

PRESENTACIONES GENERALES

@ Presentacidn Electronica General

ACCEDA A LOS TRAMITES DE UNO DE LOS SIGUIENTES ORGANOS ADMINISTRATIVOS

@ Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Sostenible

N
()

5

Consejeria de Cultura y Patrimonio Histrico

Consejeria de Educacion y Deporte

Consejeria de Fomento, Infraestructuras y Ordenacion del Territorio

Qe R

Consejeria de Hacienda y Financiacion Europea

Una vez seleccionado el organismo, el usuario navegara a la pantalla de inicio que se describe en el siguiente apartado.
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4 INICIO

La pantalla de inicio de VEA se compone de dos bloques diferenciados:

Bloque de pestafias en el que se muestra:

o  Tramites disponibles: lista de los tramites destacados.

o  Expedientes en informacién publica: tabla compuesta por la totalidad de los expedientes en informacion
publica.

Noticias: muestra el listado de noticias publicadas por el organismo a través de un servicio RSS.

VENTANILLA ELECTRONICA I T ATNR10 520
DE LA ADMINISTRACION
DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Junta de Andalucia

@ ventanila Electronica de la Administracion

Q]

TRAMITES DISPONIBLES EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA

Certamen Literario Escolar Andaluz en materia de Voluntariado: Solidaridad en Letras
Certamen Literario Escolar Andaluz en materia de Voluntariado: Selidaridad en Letras
@ Registro de licitadores de la Comunidad Autnoma de Andalucia

Registro de licitadores de la Comunidad Autnoma de Andalucia

NOTICIAS

Contratacion Puiblica
lunes, 18 de febrero de 2019 12:00

Publicaciones.
lunes, 18 de febrero de 2019 12:00

Contratacién Piblica
miércoles, 13 de febrero de 2019 12:00

Contratacién Piblica
miércoles, 13 de febrero de 2018 12:00

Contratacién Piblica
miércales, 13 de febrero de 2019 12:00
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5 EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA

Esta pantalla permite al usuario realizar una blisqueda de los expedientes que se encuentran en fase de tramitacion de
informacién publica, independientemente del usuario interesado del expediente o sus poderdantes.

La busqueda se realizara tanto por el nombre del expediente como por el procedimiento de la convocatoria. Ademas permitira
también como filtro la posibilidad de indicar el nimero de expediente a localizar.

Esta pantalla permite, como filtro, la ordenacion de expedientes por nombre o procedimiento.

TRAMITES DISPONIBLES EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA

Expediente - Procedimiento

Buscar:

Planta de produccion, comercializacion y desarrollo de agroquimicos Autorizacion Ambiental Integrada
ES_A01002823_2019_EXP_0012345_2019_TREWA000000012221
Estacion de bombeos Dominio Publico Maritimo Terrestre
ES_A01002823_2019_EXP_0012345_2013_TREWAD00123456789
Construccion de la agrupacion de vertidos L
Infraestruccturas hidrulicas
ES_A01002823_2018_EXP_1234567_2019_TREWAQ00002334445
Solicitud de concesidn de dominio publico

ES_AO01002823_2019_EXP_0012345_2019_TREWAO0D054867897 Wontes publicos

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior 1 Siguiente

VEA260E_MUS_Manual_Usuario_v01r00 Péagina 10 de 42




Junta de Andalucia

CCONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,
ADMINISTRACIGN PUBLICA E INTERIOR

Consejeria de la Presidencia,
Administracién Publica e Interior

Agencia Digital de Andalucia

Ventanilla Electrénica de la Administracion
de la Junta de Andalucia

Manual de usuario v2.6.0

Una vez realizada la busqueda, el usuario podra seleccionar un expediente y acceder a la ventana de tramitacién de dicho
expediente, teniendo la opcién de descargarse la documentacién o presentar alguna alegacion sobre el expediente

seleccionado.

Informacién del expediente

Titulo:

Namero de expediente:

Fecha de alta

Fecha actualizacion:

EXP_INF_PU
ES_A01002823_2018_EXP_0012345_2018_TRVCGA00002019167
13/12/2019 13:00:14

13/12/2019 13:06:09

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
Mostrar registros Buscar:

Descripcion “ Fecha e incorporacion Fases “ Descargas -
DOCUMENTO 2 ALEGACION - INFORMACION PUBLICA 13/12/2019 13:00:40 FASE 1 INFORMACION PUBLICA @
DOCUMENTO 4 ALEGACION 13/12/2019 13:06:33 FASE 3 DE INFORMACION PUBLICA @

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior | 1 ‘ Siguiente

Presentar alegacion

Presentar alegacién: Da la opcion de presentar una alegacién sobre dicho expediente. Es necesario autenticarse para poder
realizar dicha alegacion.

VEA260E_MUS_Manual_Usuario_v01r00
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NOTICIAS

Esta pantalla muestra el listado de noticias publicadas por el organismo a través de un servicio RSS.

Por cada noticia se muestra un resumen del contenido de la noticia y un enlace que permite al usuario acceder al su detalle.

NOTICIAS

cion Pt
Resolucian 13

del criterio adoptade por &l Tribu
lunes, 18 de febrero de 2019 12:

I solo o5 posible acudiendo a

Publicaciones
N° 631 del Boletin de Actualidad
18 de febrero de 2019 12:

mativa de la Consejeria de Hacienda y Administracién Publica (BANHAP)

3
Resolucién 16,21
a los previstos en el PCAP

miércales, 13 de febrero de 2019 12:00

/2019 del Tribunal Administrativo de Recurs:
migrcoles, 13 de febrero de 2019 12:00

ivo a que conforme a la resolucion publicada en &l Boletin 0.
miércoles, 13 de febrero de 2019 12:00

a0
Resolucion 36
de noviembre. Incompetencia del Tribunal. Inadmision.
migrcoles, 13 de febrero de 2019 12:00

019 del Tribunal Administrative de Recursos Contractuales. Exclusion. Pres
de |a disposicion adicional decimoguina de I LCSP:
miércoles, 13 de febrero de 12:00

Contratacion Pat
Resolucion 13,
relacion con art. 3.3 d) LCSP. Sentencia TJUE de 27 de febrero de 2003, Ado.
miércoles, 13 de febrero de

2

Contrar

Resolucion 32/2013 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Adjudicacion. Capacidad de las personas juridicas- relacion entre ¢l objeto del contrato y ¢l objetn social de s empresa. Interpretacion amplia. Necesidad de

sxamen completo de Ios estatutos de ks entidad para determinar &l o
miércales, 13 de febrero de 2019 12:00

Cantratacion Put

Resclucién 27,2019 del Tribunal Administrativo de Recurses Contractuales. Recurso contra acuerdo de la mesa de contratacién de requerimiento de decumentacion, de valoracion de las ofertas y de prepuesta de adjudicacion.

treémite no cualificado.
miércoles, 13 de febrero de 2019 12:00

9 def Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Adjudicacion. La controversia suscitada ya ha side resuehta por el Tribunal con ocasién de un recurso especial previc. Cosa juzgada administrativa. La revision

§ del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales Exclusion. Presentacion de la oferta en entidad homéloga a Correos en un estado miembro de la Unién Europea. Presentacion de la oferta en un lugar distinto

entractuales. Pliegos. Presupuesto de licitacion. Insufici Imposibilidad de cumplimiento teniende en cuenta el convenio de aplicacion. LCSP.

del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Anuncio y plieges. Legitimacion asociaciones. Presentacion del recurse fuera del plazo legalments establecido. Mo es posible admitir el alegato de la recurremte

2018 del Tribunal Administrativo de Recurses Comtractuales. Exclusion. El Ayuntamiento tiene drgano propio para la resolucion del recurso especial en materia de contratacion. Articule 10.1 del Decreto 332/2011, de 2

tacion del recurso fuera del plazo legalmente establecido. Regimen de las notificaciones realizadas por medio de direccion el

9 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Pliegos. Comunidad de Regantes Andévalo Fromterize. Comunidades de Regantes. Naturaleza juridica. Corporaciones de Derecho publico y LCSP. Art. 3.5 en
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7 AUTENTICACION

La aplicacion dispone de tres modos de acceso desde la zona de inicio:

I

Acceso con
ocalizador

Acceso a zona Acceso a zona
personal (Certificado) personal (Cl@ve)

En caso de que el usuario intente realizar una nueva solicitud sin autenticarse previamente, ventanilla redireccionara a la
ventana de autenticacion. En esta ventana el usuario podra encontrar los siguientes tipos de acceso:

* NIF/NIE [ )

: cI@ve

Iniciar solicitud con certificado electnico Iniciar salicitud con sisterna Cl@ve

A continuacion se explicaran cada una de las formas de autenticacion detalladamente.

7.1 Certificado electronico

La autenticacion con certificado electronico le permite acceder a toda la funcionalidad que proporciona la aplicacion para el
usuario, por lo que es la opcién recomendada. Podra firmar y presentar documentos con plena validez y sin necesidad de
acudir presencialmente a registro.

La aplicacion permite el acceso a la zona personal del usuario pulsando sobre el enlace “Acceso a zona personal” (situado en

el menu vertical).

Acceso a zona
personal (Certificada)

Una vez pulsado el enlace automaticamente se desplegara el almacén de certificados para que el usuario pueda seleccionar el
certificado electronico. Una vez garantizada la validez del certificado y su vigencia, se navega a la pantalla de “Borradores”.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en ws159-4juntadeandalucia.es:443.

Asunto Emisar Nimero de serie

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS... AC FNMT Usuarios 0902099F8486CAA55821COA3...
00000000T PRUEBASPF APELL...  AC Representacion 6BATRDA5DFOOCARTSADFTOC. .

00000000T PRUEBASPF APELL...  AC Representacién SADTEEZEEFG4345T3ADFI250.. o,

Datos del certificado Cancelar

Como se comentd anteriormente, es posible que si el usuario accede al detalle del tramite y no ha iniciado sesion, se le solicite
de igual modo su certificado electronico para acceder a la informacion solicitada. En la siguiente imagen se muestra la pantalla
del detalle del tramite y las opciones que requieren inicio de sesion.
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Expedicion de Titulo/Carné de Familia Numerosa

Plazo de solicitud: Desde el 21/10/2016

Descripcion:  Convocatoria permanente del tramite de Familia Numerosa
electronica de documentos pulsando aqui

- p &

Nueva solicitud Borradores en este tramite Expedientes en este tramite

Requisitos #cnicos: Puede comprobar si su equipo cumple con los requisitos #€cnicos necesarios para realizar la firma

Siempre que la sesién ain no haya expirado, se mantendran las credenciales del usuario incluso entre distintos organismos

(para instalaciones multi-organismo) de forma que no se le solicite de nuevo al usuario el inicio de sesién.

A la hora de iniciar un nuevo tramite, también se dara la opcion de hacerlo utilizando el certificado electrénico como medio de
autenticacion, con lo que podra realizar la firma y registro de documentos sin necesidad de acudir de forma presencial.

' ™\
INICIAR SOLICITUD COM CERTIFICADO ELECTRONICO

Iniciar solicitud con certificado electrénico

Con certificado electrénico podra presentar telematicamente
solicitudes, acceder a borradores que haya iniciado
anteriormente, documentos, expedientes y comunicaciones.

7.2 NIF/NIE

El acceso con NIF/NIE permitird Gnicamente iniciar una solicitud y cumplimentarla, pero su presentaciéon debera realizarse en
ventanilla de manera presencial. No podra realizar firma electrénica ni registro telematico, tan solo se permitira la impresiéon de

la documentacion para presentarla en el registro presencial.

Si el interesado no ha presentado la solicitud de forma presencial y desea continuar con la edicion del borrador en otro
momento, se facilita un localizador con el que posteriormente podra de nuevo acceder y continuar en el punto en el que lo dejé.

Este método solamente aparecera cuando el usuario intente acceder a la secciéon de expediente en informacién publica o al

iniciar una nueva solicitud.
El proceso para autenticarse mediante este método es el siguiente:

o El sistema mostrara una seccion en la que solicita el namero de NIF o NIE.
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INICIAR SOLICITUD COMN NIF/MIE

* NIF/NIE [ )

Iniciar solicitud

Con MIF/NIE podra cumplimentar solicitudes pera
no poda firmarlas y presentarlas de forma
telematica a no ser gue posteriorments acceda al
borrador con su  certificade electdnico. Si no
cuenta con certificado electwnico, pod@ imprimir
su solicitud v realizar la presentacion en registro
presencial. Recuerde apuntar el nimero localizador
asociado a su solicitud para accesos posteriores

o Introducir el nimero de NIF o NIE.
o  Pulsar sobre el botdn “Iniciar solicitud”.

Tal y como indica la informacién mostrada por la aplicacion en esta pantalla (situada en la parte inferior de la misma), este
método permite Unicamente rellenar la solicitud para su impresion, la presentacién debera realizarse en registro presencial.

7.3 Cl@ve

La aplicacion permite el acceso a la zona personal del usuario pulsando sobre el enlace “Acceso a zona personal” (situado en
el menu vertical).

Acceso a zona
personal (Cl@&we)

El acceso con Cl@ve permitira iniciar una solicitud, cumplimentarla y firmarla. A la hora de iniciar un nuevo tramite, también se
dara la opcién de hacerlo utilizando Cl@ve como medio de autenticacién, con lo que podra realizar la firma y registro de
documentos sin necesidad de acudir de forma presencial.

INICIAR SOLICITUD CON CL@VE

Iniciar solicitud con sistema Cl@ve

Con sistema Cl@ve podra presentar
telematicamente solicitudes, acceder a borradores
que haya iniciado anteriormente, documentos,
expedientes y comunicaciones. Puede que existan
restricciones de visibilidad segin el nivel de calidad
utilizado en la autenticacion.

Solamente podr iniciar solicitudes como persona
fisica.

Para acceder se puede seleccionar acceso por Cl@ve — Certificado o acceso por Cl@ve — PIN:

. En caso de realizar la autenticaciéon por Certificado mediante Cl@ve, el comportamiento y permisos disponibles
seran los mismos que los explicados en el apartado 7.1 Certificado electronico.

. Al realizar la autenticacion mediante Cl@ve — PIN se permite acceder a toda la funcionalidad que proporciona la
aplicacion para el usuario, pudiendo firmar y presentar documentos con plena validez y sin necesidad de acudir
presencialmente a registro. La firma de los documentos que conforman la entrega, en este caso se realizara sin
certificado, por lo que hay que dar el consentimiento a la hora de realizar la firma de la veracidad de los mismos ya
que al continuar con la presentacién se realizara automéaticamente una firma con certificado de sello electrénico por
parte del organismo.
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7.4 Acceso con localizador

El propésito de este tipo de autenticacion es continuar con la edicién de solicitudes que se han iniciado con NIF/NIE en lugar de
con certificado electrénico. Al generar una nueva entrega el sistema otorga un localizador, tal y como se indica en el apartado
7.2.

El proceso para autenticarse mediante este método es el siguiente:

. Pulsar sobre el icono “Acceso con localizador” existente en el menu vertical.

II VT |

Acceso con
localizador

El sistema mostrard la vista de autenticacién con NIF y localizador de la entrega.

Acceso con localizador @
*NIFNIE )
* Localizador [ ]

Acceder al borrador

] Introducir el NIF y el localizador (ambos campos son obligatorios).
] Pulsar sobre el boton “Acceder”.

El sistema redirigira a la pantalla de realizacién de la entrega.
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8 BORRADORES

La secci6n “Borradores” muestra solicitudes que se encuentran en estado borrador, esto es, solicitudes que aun no han sido
presentadas. La informacion que se muestra en cada una de las entregas en borrador en el listado de borradores es la
siguiente:

. Numero de entrega: identificador de la entrega.
L] Nombre de la entrega: nombre de la entrega.
. Fecha y hora de creacion: fecha y hora de creacion de la entrega.

. Razén de interés: razén de interés que el interesado tiene asociada para la entrega en borrador, en funciéon de la
razén de interés podra realizar unas u otras acciones segun los permisos otorgados a la razén de interés en la
entrega. Para las entregas en borrador en las que el usuario figure como habilitado, junto a la razén de interés se
visualizara un icono a través del cual se podran consultar los datos de la persona habilitadora.

Pulsando sobre cualquiera de las entregas encontradas se accede a la pantalla de realizacion de dicha entrega.

Estd en: |nicio > Borradores

Namero de entrega Nombre de la entrega Fecha y hora de creacion Razon de interés
99580 Solicitud de la presentacion electrdnica general 2710472015 10:17:29 REPRESENTANTE LEGAL hﬂ
94300 Solicitud de la presentacian electrénica general 03/03/2015 14:35:23 REPRESEMNTANTE LEGAL he
94071 Solicitud de la presentacidn electrénica general 23/02/2015 13:14:09 REPRESEMNTANTE LEGAL ‘0
92775 Solicitud de la presentacidn electrénica general 12/02/2015 19:17:45 SOLICITANTE
92580 Solicitud de la presentacidn electrénica general 12/02/2015 19:11:48 SOLICITANTE
90600 Solicitud de la presentacidn electrénica general 21/01/2015 14:26:52 SOLICITANTE
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9 DOCUMENTOS

Para acceder a la pantalla de documentos se debe pulsar el siguiente icono existente en el menu vertical.

Documentos

En esta pantalla se muestra el listado de documentos que ha aportado el interesado en cualquiera de sus expedientes. Se
podran buscar los documentos por su nombre, el nimero del expediente en el que se incorporaron o por un rango de fechas de
presentacion.

Estien: Inicio = Documentos

Filtros
Nimero de - Nombre del (
expediente documento:
Fecha de

presentacidn entre el | vel

a Fon) fom
T
@) N &)
Buscar Limpiar Mostrar todo

AHI2015/0000026 (Presentacidn en el registro electrénico de la Administracidn de Ia Junta de Andalucia de cualquier escrito, solicitud o comunicacién
dirigido a cualquier drgano o entidad de la misma, de acusrde con la Ley 11/2007, de 22 de junio. - Convocatoria 2012) Fecha

P Interesado

CERTIFICADO DE DATOS DE IDENTIDAD 02/03/2015

AHI2014/0000088 (Presentacién en el registro electrénico de la Administracidn de Ia Junta de Andalucia de cualquier escrito, solicitud o comunicacién
dirigido a cualquier érgano o entidad de la misma, de acuerde con la Ley 11/2007, de 22 de junio. - Convocatoria 2012) Fecha

P Interesado

CERTIFICADO DE DATOS DE IDENTIDAD (SOLICITUD TELEMATICA) 05/08/2014
CERTIFICADO DE DATOS DE IDENTIDAD (SOLICITUD TELEMATICA) 05/08/2014
CERTIFICADO DE DATOS DE IDENTIDAD (SOLICITUD TELEMATICA) 05/08/2014
CERTIFICADO DE DATOS DE IDENTIDAD (SOLICITUD TELEMATICA) 05/08/2014

Una vez realizada la busqueda, se muestran los documentos junto al expediente al que pertenecen. Si se desea descargar el
documento, siempre podré hacerse haciendo clic sobre el nombre del documento.
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10 EXPEDIENTES

Para acceder a la pantalla de expedientes se debe pulsar el siguiente icono existente en el menu vertical.

¥
ﬁ.

Expedientes

Cada vez que se accede, por defecto se mostraran los expedientes presentados en el afio en curso. Es posible modificar los
parametros establecidos en el filtro, para localizar expedientes por cualquier otro criterio.

La bUsqueda se podra realizar filtrada por procedimiento, convocatoria, estado del expediente, nimero y titulo de expediente e
intervalo de fecha de presentacion.

Existe ademas un boton “Mostrar todos” que permitira obtener todos los expedientes presentados por el interesado y otro botén
“Limpiar” que permite borrar todos los filtros establecidos.

El listado de expedientes aparecera paginado y sera posible ordenarlo por el valor de cada campo.

Al pulsar en cada expediente del listado, se accedera a la ventana de tramitacién del expediente, donde se pueden ver sus
detalles y ejecutar operaciones sobre el mismo. El detalle de esta ventana se explica en el apartado siguiente.

Estaen: Inicio > Expedientes

Filtros
Numero de [— Titulo: [—
expediente:
il s
Fecha de alta entre ¢l (01/052015 2 yel (23052015 2
Procedimiento: Presentacion electronica general v Convocatoria Convocatoria 2012 ~
Estado del <Seleccione> v
expediente:
L\ 7N\ PN
e
Q @
Buscar Limpiar Mostrar todo
Procedimiento Convocatoria Numero de expediente Titulo Razoén de interés  Estado Fecha y hora de alta
Presentacion electrénica general Convocatoria 2012  20150519161220 Presentacion electronica general SOLICITANTE SOLICITUD FIRMADA 19/05/2015 16:12:20
Presentacion electrénica general Convocatoria 2012  20150512100617 Presentacion electronica general SOLICITANTE SOLICITUD FIRMADA 19/05/2015 10:06:17
Presentacion electrénica general Convocatoria 2012  20150515134707 Presentacion electronica general SOLICITANTE EN TRAMITE 15/05/2015 13:47:07

Mostrar todo

NOTA: Si se produce algun error en la presentacion del tramite, se visualizara el expediente en el listado
indicandose que aiin se encuentra en proceso de tramitacion, pero no sera posible acceder a su detalle.
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11 VENTANA DE TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

A esta ventana se accedera desde:
. “Expedientes”.
. “Expedientes en Informacién Publica”.

. A su vez, esta sera la informacion visualizada al acceder al detalle de un expediente desde Carpeta Ciudadana

Informacion del expedients

Thulo:

Nimero de expedients

Fecha de alta:

Fecha actualizacién:

PRESENTACIONES

Moswar [10_¥ | registros Suzear ‘

Entregas 4 Fecha de presentacién 4 Justificantes
Entrega de inicio RLCAA 05/12/2019 10:03:49 "[';\
ostrando regstros dai 1 al 1 de un toal de 1 registros pmerior | 1
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
Mostrar [10__¥ | registras Busear:
Deszripeibn 4 Facha de incorporacién 4 Fases 4 Descargas
Solicitud de inscripcién &n ol Regisro de Lictadores 05/12/2019 10:03:49 SOLICITUD FIRMADA

Mostrando regrstros del 1 a1 1 de un total de 1 registros

La informacién mostrada en esta pantalla se distribuye de la siguiente manera:

] En la parte superior de la pantalla se muestra la informacion relevante del expediente. La informacion mostrada es la
siguiente:

o  Numero de expediente: identificador ENI del expediente.

o Fecha de alta: fecha de alta del expediente.

o  Titulo: descripcion del expediente.

o  Fecha de actualizacién: ultima fecha en la que se ha evolucionado el expediente.
] Tras esta informacion encontramos dos tablas:

o Presentaciones: Contiene los justificantes de cada una de las entregas que componen el expediente.
Podemos observar la fase de tramitacion con la que se encuentra relacionado cada justificante de entrega
y la fecha en la que se genero6 este.

. En ella se puede realizar la accion de “Descargar justificante de entrega”

Iﬁl

W=

o  Documentos del expediente: Contiene cada uno de los documentos que se hayan ido incorporando a lo
largo de la vida del expediente. De cada uno de estos documentos se muestra la siguiente informacion:

. Descripcion del documento

. Fecha de incorporacién
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. Fases

. Acciones a realizar sobre los documentos:
. | Descargar documento Original.
=

. (:’_':\\ Informe de firmas.
W=

. |ﬁ\, Descargar Informes de firmas.
=
. Seguidamente se muestran las diferentes tareas que puede realizar el interesado:

o  Descargar documentacion del expediente: A través de este enlace el interesado podra descargar un PDF
que contiene toda la informacién del expediente a modo de resumen.

o Incorporar documentacion: El interesado podré incorporar documentacion adicional al expediente

o  Modificar los datos de contacto del interesado para el expediente, a través del boton “Modificacion de datos
de contacto”.

o  Clonar como Borrador: El interesado podra crear un nuevo borrador a partir del expediente ya entregado

o  Subsanacion: En caso de que se le requiera una modificacién sobre la documentacion aportada en la
presentacion de la solicitud aparecera la opcion de subsanar el expediente.

o  Alegacion: En caso de que el estado del expediente admita alegaciones sobre el mismo.

o  Otras tareas: Ademas de las opciones arriba mencionadas, es posible, a criterio de la administracién, que
aparezcan otras tareas disponibles.
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11.1 Resumen del expediente

El ciudadano podra obtener un fichero en formato PDF formado por:

Datos generales del expediente y los interesados.

Documentos adjuntados al inicio y durante la tramitacion del expediente por propio ciudadano.
Documentos generados por un tramitador durante la tramitacion.

Cabe destacar que en este expediente electrénico solo se incorporan los documentos informables al ciudadano y siempre que
sean en formato PDF.

11.2 Expediente electronico

El ciudadano podra obtener un fichero en formato ZIP formado por:

Fichero XML con los datos del expediente en formato ENI.
Subcarpetas con las distintas fases del expediente en las que se ha incorporado documentacion en las que se
incluye la informacion de los documentos en formato ENI.

1.3

Cabe destacar que esta opcion solo estara disponible si para el tramite en cuestion se ha habilitado mediante configuracién.

Incorporacion documentos

Esth en:  Inici

=

> Informacion del ex

El interesado podra incorporar documentos al expediente. Es obligatorio seleccionar el archivo a incorporar, sin este no
aparecera la opcion de adjuntar. La descripcion del archivo es opcional.
liznte > Incorporacion de documentacion al expediente

Pasos para incorporar documentacion al expediente

1
(' Adjuntar
| documentos

P
&

Pr— [ Incorporar
w documentes al

Firmar
| documentos

nal

Adin no ha adjuntado ningdn documento
~Seleccion de ficheros a incorporar

* Seleccione un fichero

Seleccionar archivo | Prueba.docx
Nombre del documento (Opcional)

Adjuntar

11.4 Modificacion de datos de contacto

En esta pantalla el usuario podra modificar sus datos de contacto correspondientes al expediente que se aplicaran a lo largo
del proceso de tramitacion del mismo.

A esta pantalla se accedera a través de la ventana de tramitacion del expediente pulsando sobre “Modificar datos de contacto”.

VEA260E_MUS_Manual_Usuario_v01r00

Péagina 22 de 42



Consejeria de la Presidencia,
Administracién Publica e Interior

. Agencia Digital de Andalucia
Junta de Andalucia 9 g

CCONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,
AOMINISTRACION PUBLICA EINTERIOR

Ventanilla Electrénica de la Administracion
de la Junta de Andalucia

Manual de usuario v2.6.0

Numero de expediente: ES_E47258369_2019_EXP_0010599_2019_TRVCG040000201953
MNombre: PRUEEBAS
Apellidos:  EIDAS CERTIFICADO

Identificador:  99999939R

Datos de contacto del interesado

# OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectien en el lugar que se indica:

* Tipo de via: [ALAMEDA v * Nombre de la via: [HERCULES

* Localidad: * Regién:
Nimero: :] Letra: :]
Escalera: :] Planta: :]
Teléfono: Movie (]

Junta de Andalucia.

OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectien por medios electrénicos a través del Sistema de Motificaciones Notific@ de la

Pais: [ CHINA v
C.Postal ()
Puerte: ()

Email: |gjemplo@example.co

Foe ()

& 4
> &
Cancelar Confirmar

Los datos se podran modificar de dos formas diferentes:

Opto por que las notificaciones que proceda practicar se efectiien en el lugar que se indica: En este caso
los datos de localizacion son obligatorios y no se podran guardar los cambios realizados hasta haberlos completado.
Ademés en caso de que el Pais seleccionado sea Espafia se deberé indicar la Provincia y el Municipio, en cambio si

no lo es debera indicar la Localidad y la Region del pais.

Opto por que las notificaciones que proceda practicar se efectiien por medios electrénico a través del
Sistema de Notificaciones Notific@ de la Junta de Andalucia: Habra dos opciones dependiendo de si el
interesado dispone o no de Sistema de Notificaciones Notific@. Es obligatorio rellenar el campo de correo electrénico

y el Numero de teléfono movil de interesado.

Estien: |Inicio > Expedientes > |nformacion del expediente > Modificacion de datos de contacto

Nimero de expediente:  ES_E47258369_2019_EXP_0010599_201%_TRVCGO40000201953
Nombre: PRUEBAS
Apellidos:  EIDAS CERTIFICADO

Identificador:  99995939R

Datos de contacto del interesado

#/ OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectien por medios electrénicos
Junta de Andalucia

Consejeria/Agencia a tramitar mi alta en el referido sistema.

OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efectuen en el lugar que se indica

Manifiesto que disponge de una direccién electrénica habilitada en el Sistema de Motificaciones Notific@

#| Manifiesto que NO dispongo de una direccidn electrénica habilitada en el Sistema de Notificacionas Notific@, por lo que AUTORIZO a la

a través del Sistema de Notificaciones Notific@ de la

" Correo (glemplo@example com ) * N° teléfono mévil: FOCOOOKRAN] ]
electrdnico:
‘ P
'z &
Cancelar Confirmar
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Para confirmar la modificacion de los datos de contacto, en ambos casos, el interesado debera firmar y presentar el formulario
que sera adjuntado como documento al expediente.

11.5 Subsanacion

La tarea de subsanar consiste en corregir aquellos errores que se hayan detectado en la entrega. La revision de la entrega
presentada por el usuario la realiza el denominado “usuario tramitador”. Este usuario establece, para cada formulario y
documento presentado por el usuario, si éstos son correctos o incorrectos. Posibles ejemplos de formularios o documentos
incorrectos podrian ser formularios cuyos datos fuesen incorrectos o documentos que no han sido presentados pero que si
debieran haberlo sido.

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

11.5.1 Subsanacion (entregas presentadas telematicamente)

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

Subsanar

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

Estd en: |nicio > Expedientes > Tramitacidn del expediente > Detalle de la entrega

Presentacion electronica general - Convocatoria

Namero de entrega: 52775

Razon de interés:  SOLICITANTE

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Formulario de solicitud < @ \L‘ . 1

Ayuda Motivos de subsanacion Editar ¢Quién tiene que firmar?

DOCUMENTACION OPCIONAL

Anexo principal de la solicitud @ \‘L‘ i 15 j

Maotivos de subsanacidn Editar Insertar nuevo formulario

Afiadir otro tipo de documentacidn Ay
Afiadir

& <
y - & m
Firmar Presentar Cancelar

El aspecto de esta pantalla es muy similar a una pantalla de realizacion de entrega, es decir, constara de una seccion donde se
muestra informacién sobre los detalles de la entrega, y las secciones de formularios, documentos adjuntos y aportaciones
voluntarias.

Sin embargo, existen determinadas particularidades que la diferencian de la pantalla de realizacién de entrega convencional,
las cuales se enumeran a continuacion:

. FORMULARIOS Y DOCUMENTOS ADJUNTOS: Unicamente se muestran aquellos formularios y documentos que
han de ser subsanados, es decir, los formularios y documentos que hayan sido considerados incorrectos por el
usuario tramitador (los considerados correctos no apareceran).

. PRESENTACION DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS: todos los formularios y documentos que han de
subsanarse son de presentacion obligatoria.
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El interesado no podra volver a presentar la entrega hasta que no haya subsanado todos los formularios y
documentos. En caso de que intentara presentar la entrega sin haber cumplimentado algin dato, le aparecera la
ventana de informacion, en la cual se le indica al interesado las incidencias que impiden la presentacion de la

entrega.

. MOTIVOS DE SUBSANACION: por cada formulario y documento a subsanar se muestra un icono que tras ser
pulsado muestra un listado de motivos por los cuales se ha de subsanar.

Maotivos de subsanacidn @

« Es obligatorio indicar el correo electronico para el alta de notificaciones
telematicas.
* Es obligatorio indicar el teléfono del solicitante para el alta de notificaciones
telematicas.
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12 COMUNICACIONES

En esta pantalla se muestra el listado de comunicaciones emitidas por VEA al ciudadano.

Estden: Inicio > Mis comunicaciones

Estado  Entrega Fecha publicacién Titulo de la comunicacion Acciones
@} 91305 29i01/2015 Prueba de comunicacién Dsta\\eliﬂ:cgl
@) 91305 29/0112015 Interesado Deta\\e(vfgl
91609 1110212015 Interesado Detalle

@} 91609 1110212015 Prueba de comunicacién Dsta\\e'/\%‘/\"
@) 91609 110212015 Interesado Deta\\eliv;cgl
@) 91609 110212015 Prueba de comunicacion Deta\\eliv;czl

@)

ey

Refrescar

Estas comunicaciones se ofrecen a titulo informativo, pueden ser comunicaciones indicando que el ciudadano ha sido
habilitado en una entrega, que una entrega ya cumple las condiciones suficientes y necesarias para poder ser presentada, etc.

En el listado se muestra por cada comunicacion:

] Icono que indica si la comunicacion se ha leido por el usuario.

=  Cddigo de la entrega a la que esta asociada la comunicacion.

. Fecha de publicacién de la comunicacion.

] Titulo de la comunicacion.

. Acceso al detalle con el contenido de la comunicacion.

Al acceder al detalle de la comunicacién, se visualizara una ventana modal con el contenido de la comunicacion.

Interesado

X

Usted ha sido habilitado en el tramite por Mombre Apellido1 Apellido2, con

DM 11111111, durante 1a presentacion de la entrega con identificadaor

91609
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13 CATALOGO DE TRAMITES

La pantalla “Catalogo de tramites” permite consultar todos los procedimientos disponibles. Pulsando sobre cualquiera de ellos
se accedera al detalle del procedimiento.

Para cada procedimiento del catdlogo se muestra la siguiente informacién:
L] Nombre del tramite.
. Fecha de inicio.
] Fecha de fin.

Si el area a la que pertenece el tramite es de convocatoria permanente, no apareceran las fechas de inicio y fin.

Eséen Incio > Catilogo de tamites

Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales de la Junta de Andalucia

@ Recurso especial o reclamacidon en materia de cc y tramites

Oficina de Atencion a Personas Acreedoras

@ Reclamacion del derecho de garantia de los tiempos de pago

@ Solicitud de del del estado de 1 de las de pago

Secretaria General de Hacienda Fecha de inicio  Fecha de fin

P Declaracién estadistico-contable

@ D estadistica-contable anual seguros y reaseguros. Personas fisicas 01/01/2019
@ Documentacién contable y negocio anual agentes y operadores banca-seguros vinculados. Personas juridicas 01/01/2019
@ Documentacién contable y negocio anual agentes y operadores banca-seguros vinculados. Personas fisicas 01/01/2019
@ D estadistica-contable anual seguros y reaseguros. Personas juridicas 01/01/2019
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14 DETALLE DEL TRAMITE

La informacién mostrada en esta pantalla se distribuye de la siguiente manera:
. Plazo de solicitud: muestra el plazo de vigencia del tramite, en caso de que tenga fecha de fin.
. Descripcion: descripcion del tramite.

. Requisitos técnicos: permite comprobar si el equipo cumple con los requisitos técnicos necesarios para realizar la
firma electronica de documentos.

= Acciones posibles sobre el procedimiento: se detallan a continuacién cada una de ellas.

Esthien: |lnicio > Catilopode tramites > Detalle del tdmite

Registro de licitadores de la Comunidad Autnoma de Andalucia

Descripcién:  Convecatoria permanente del Registro de Licitadores de la Comunidad Autinoma de Andalucia

Requisites  Puede comprobar si su equipa cumple con los requisitos Bcnicos necesarios para realizar |a firma electrnica de documentos pulsando agul

£cnicos:

Borradares en este tramite Expedientes en este tramite

14.1 Nueva solicitud

=_ ——

Mueva solicitud

Pulsando el boton “Nueva solicitud” se accede a la pantalla de autenticacion, siempre que el usuario ain no esté autenticado
en la ventanilla, y podra elegir entre iniciar la entrega utilizando certificado electrénico, utilizando la solicitud con Cl@ve o
utilizando simplemente su NIF/NIE (para ello se ha tenido que habilitar el trdmite como presentacion semi-telematica). En el
apartado (7 AUTENTICACION) se explica cada modo de acceso.

Una vez elegido el modo de acceso y realizada la autenticacion, se muestra la pantalla de realizacion de la entrega, en la que
se puede proceder a la cumplimentacién de la solicitud. Ver apartado (15 REALIZACION DE UNA ENTREGA).

VEA260E_MUS_Manual_Usuario_v01r00 Péagina 28 de 42




Junta de Andalucia

CCONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,
ADMINISTRACIGN PUBLICA E INTERIOR

Consejeria de la Presidencia,
Administracién Publica e Interior

Agencia Digital de Andalucia

Ventanilla Electrénica de la Administracion
de la Junta de Andalucia

Manual de usuario v2.6.0

14.2 Borradores en este tramite

Borradores en este tramite

Pulsando sobre el botén “Borradores en este tramite” se accede a la seccién “Borradores” en la que se muestran solo los
borradores que el usuario tenga en el tramite en concreto.

14.3 Expedientes en este tramite

Expedientes en este tramite

Pulsando sobre el boton “Expediente en este tramite” se accede a la seccion “Mis expedientes” en la que se muestra solo el

listado de expedientes que el usuario tenga para el tramite y convocatoria.
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15 REALIZACION DE UNA ENTREGA

A esta pantalla se puede acceder:
. Desde la pantalla “Detalle del tramite”.
. Desde la pantalla de “Borradores”.
. Desde el acceso mediante localizador.

Una entrega seréa cualquier bloque de documentos que debe entregar un interesado durante una fase y tarea concreta de la
tramitacién del expediente. La solicitud de inicio también se considera una entrega.

En el caso de acceder por NIF/NIE solamente se visualizaran las siguientes acciones sobre la entrega:

- o

Imprimir Eliminar entrega
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La informacién que se muestra en esta pantalla esta distribuida de la siguiente manera:

En la parte superior se muestra el identificador de la entrega. En los casos en los que se accede sin certificado
electronico se muestra también el localizador de la entrega.

A continuacién se muestra la lista de interesados de la entrega. Si el modelado del procedimiento establece un
nimero minimo de razones de interés, se indican cuantos usuarios de cada razén de interés se deben habilitar
obligatoriamente, para cumplir dichos requisitos siempre que se haya habilitado la gestion de terceros mediante VEA.
En este caso, para realizar la habilitacion de usuarios en la entrega, se debe pulsar sobre el boton “Habilitar
terceros”. En el caso de que la habilitacion a terceros se realice mediante el formulario de solicitud, solamente
aparecerd el listado de interesados de la entrega.

Seguidamente se encuentra la seccién “DOCUMENTACION OBLIGATORIA”, dentro de la cual se encuentran todos
los formularios, documentos y pagos que obligatoriamente se deben cumplimentar para poder presentar
teleméaticamente la entrega.

A continuacion se muestra la seccion “DOCUMENTACION OPCIONAL”. En esta seccién se muestran los formularios,
documentos y pagos que el ciudadano puede cumplimentar aunque no es obligatorio para poder presentar
teleméaticamente la entrega.

Dentro de esta seccion, siempre que se haya habilitado, se mostrard una opciéon para que se pueda adjuntar

Pasos para presentar la documentacion

—
f 1 )
| Cumplimentar |
formularios |

DOCUMENTACICN OBLIGATORIA

Solic

itud de inscripeion en el Registro de Licitadores | 1

DOCUMENTACICN OPCIONAL

Anexo I Ficha de la empresa o profesional licitador -10 :
Anazug |ll: Certificado de no estar incurso en incompatibiidad o prohibicién para contratar :I“ :t‘-c
Documerto de identidad NIF/NIE 0 L ":-A
Anadir otro fipe de decumeantacion #

&

cualquier documento no catalogado en los apartados anteriores.

En la parte inferior de la pantalla se encuentra una seccién compuesta de diversas acciones que se pueden realizar
en esta pantalla: “Firmar”, “Presentar”, “Duplicar entrega” y “Eliminar entrega”.

15.1 Formularios

En este apartado se muestran los formularios que contiene la solicitud. El estado puede ser:

‘No editado’.
‘Correcto’ (Si lo ha cumplimentado correctamente).

‘Firmado’ (Si ha realizado la firma electrénica sobre el mismo).
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Para acceder a un formulario pulse el botén ‘Editar’ que se encuentra a la derecha del formulario indicado. Recuerde que
puede rellenar los formularios no obligatorios de forma opcional.

La informacion mostrada por cada formulario:
] Descripcion del formulario: Texto descriptivo del formulario.

. Acciones:

o
o #uda Ofrece ayuda sobre el formulario

L.

o Bdiar permite acceder a la edicion del formulario, bien sea como primera edicién o como modificacion de

los datos. Una vez el formulario se haya firmado, no aparecera esta opcion ya que el formulario no podra
ser editado a menos que se eliminen las firmas realizadas.

0

o Consullar permite descargar el PDF del impreso final del formulario con los datos introducidos por el usuario.

o  [Inserarnuevoformulanio  permite duplicar un formulario tantas veces como se haya establecido por un usuario
administrador del sistema. Solo esta disponible la opcién para formularios mdltiples.

o  Himinarformulaio permite eliminar el formulario siempre que se trate de un formulario mdltiple en el que se
permiten varias instancias del mismo.

o Elminarfimas  permite eliminar las firmas realizadas sobre el formulario.
o Verfimas  |ndica que el documento ha sido firmado por algln interesado, pulsando el botdn permite

visualizar los interesados que han firmado asi como la fecha de firma.
1

¢Quien tiene que imar? Eqte joono se mostrara solo cuando el formulario requiera firma para ser presentado. Al
hacer clic aparecera la informacion sobre el/los interesado/s que debe/n firmar el formulario.

15.2 Documentos adjuntos

En el apartado ‘Documentos adjuntos’ se muestran los documentos que contiene la solicitud. El estado puede ser:
*  ‘No Incorporado’.
. ‘Incorporado’ si ha adjuntado un documento.

. ‘Autorizado’ si se ha autorizado la consulta del documento en poder de la administracion en lugar de adjuntarse de
nuevo.

. ‘Autorizado SCSP" si se ha autorizado la consulta del documento SCSP en lugar de adjuntarse de nuevo.
La informacion mostrada por cada formulario adjunto:
. Descripcion del formulario: Texto descriptivo del documento.

. Acciones:

w

o Ayuda Gfrece ayuda sobre el documento.

1 SCSP: Plataforma de Sustitucién de Certificados en Soporte Papel que realiza la intermediacion para la solicitud de diversos
certificados electronicos, tanto con organismos propios de la Junta de Andalucia como con organismos externos.
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Auterizado 1ndica que la consulta del documento ha sido autorizada via SCSP.

o

o  IMEOTPOTEN pormite incorporar documentacién adjunta.

Q
o Aulorizado ndica que ha sido autorizada la consulta del documento en poder de la administracion.
o  FEliminar documento permite eliminar el documento adjunto.
Ver firmas Indi f " P - f

o ndica que el documento ha sido firmado por algun interesado, pulsando el botén permite

visualizar los interesados que han firmado con certificado o sin certificado ademas de informacion sobre la

firma electronica.

!

o tluentiens que imar? eqte joono se mostrara solo cuando el documento requiera firma para ser presentado.

Al hacer clic aparecera la informacion sobre el/los interesado/s que debe/n firmar el documento.

15.3 Aportaciones voluntarias

En la parte inferior aparece un campo con el texto ‘Afadir otro tipo de documentacion’ que permitird adjuntar documentos
que no figuren catalogados en el detalle de la entrega. Puede afiadir y eliminar tantos documentos como estime oportuno.

o - Permite afiadir documentos no catalogados voluntarios.

15.4 Incorporacion de documentacion adjunta

En esta pantalla se incorporan los documentos a la entrega. Existen tres métodos para incorporar documentos:

Estien: Inicio > Borradores > Detalle de laentrega > Incorporar documento

X

Para anadir un nuevo documento a su entrega, debe seleccionar primero el modo de incorporacion de entre los siguientes:

* Nuevo documento: Incluya un nuevo fichero desde su equipo.
+ Documento presentado anteriormente: Podra localizar documentos que haya incorporado anteriormente en otros expedientes de este organismo.
* Documento en poder de la administracion: Autoriza a este organismo para que utilice el documento que tiene en su poder.

Modo de incorporacion

@ Nuevo documento
") Documento presentado anteriormente

" Documento en podier de la administracion

. Nuevo documento: Buscar el documento deseado en el ordenador del usuario, a través del boton “Examinar”.
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~Documento

* Nuevo Fichero: | Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

). Tenga en ¢

n Examinar... pa
se 7

Fl tamario maximo del documento es de 4 MB
Formato de ficheros admitidos: pdf, doc, docx, odt, ppt, ppix, ixt, png, jpg, jpeg, gif

* Descripcion del documento [

(") Al tratarse de un

* Documento presentado anteriormente: Seleccionar uno de los documentos adjuntados anteriormente. Para ello
hay gue realizar una busqueda y seleccionar de entre los resultados el documento deseado. Esta opcién solo se

mostrara si el acceso se realiza mediante certificado electrénico.

~Documento

~
* Documento presentado anteriormente: [
/e le permita selec
* Descripeién del documento | )
(%) Al iz
Y.

. Documento en poder de la administracion: Indicar que el documento se ha presentado en otro registro,
aportando la informacién necesaria para que pueda ser recabado posteriormente. Esta opciéon puede deshabilitarse

para tramites en concreto.
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~Documento ~
Ejerzo el derecho a no presentar el siguiente documento que obra en poder de la administracion.
* Documento [ ]
* Procedimiento [Seleccione un tramite E]
* Fecha presentacion :]
Numero registro [ ]
Nimero expediente [ ]
* Organismo @ Junta de Andalucia ) Otra administracion publica
(") Han de tratarse de documentos correspondientes a procedimientos gue hayan finalizado en los ulfimos cinco arios
* Consejeria ( ]
* Descripcion del documento [ ]
La Administracion informa que ante la imposibilidad de obtener los datos y documentos indicados, se le
comunicara tal circunstancia y se le requerira para que los aporte en el plazo y con los efectos previstos
en la normativa reguladora.
y

NOTA: El campo descripcion del documento sélo aparecera en los documentos de aportacion libre.

Una vez seleccionado el documento deseado, se ha de pulsar el botdon “Incorporar documento”. El sistema redirigira
automaticamente a la pantalla de realizacion de la entrega.

Se podra observar cémo en la pantalla de realizacién de la entrega aparecen, para los documentos incorporados, los botones
“Consultar” y “Eliminar” que permiten consultar y eliminar respectivamente el documento incorporado. En el caso de que se
haya indicado que el documento se ha presentado en otro registro, aparecera un icono informativo con el texto “Autorizado” y
no se permitird su consulta.
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15.5 Edicion de formularios

La pantalla de edicion de cada formulario presentara todos los datos que han de ser cumplimentados. Los formularios podran

tener una 0 mas paginas. El proceso para editar un formulario es el siguiente:

Formularios con una pagina: Caso més sencillo, simplemente hay que rellenar los campos solicitados y pulsar el
botén “Finalizar”. El sistema regresara automaticamente a la pantalla de realizacion de la entrega.

Fagina 1 de 1
=]

Salir del formulario Finalizar

Estd en:

ANEXO Il

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO

Unién Europea

Fondo Europeo de Desarrollo Regional

SUBVENCIONES, EN REGIMEN DE CONCURRENCIA COMPETITIVA, DE APOYO A LAS MICROEMPRESAS, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS CULTURALES Y CREATIVAS,
PARA EL FOMENTO DE SU COMPETITIVIDAD, MODERNIZACION E INTERNACIONALIZACION. (Cédigo procedimiento: 15270)

AYUDAS PARA PROMOVER EL CRECIMIENTO Y LA CONSOLIDACION DE LAS MICROEMPRESAS, PEQUERAS Y MEDIANAS EMPRESAS CULTURALES Y CREATIVAS,
FOMENTANDO SU COMPETITIVIDAD Y MEJORANDO LA COMERCIALIZACION DE SUS PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Andalucia =
se mueve con Europa

CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2020

FORMULARIO DE ALEGACIONES/ACEPTACION/REFORMULACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Resolucion de 10 de julio de 2020 (BOJA n® 138 de fecha 20 de julio de 2020)

Formularios con mas de una pagina: En este caso, el estado del formulario no se considerara “Correcto” hasta
gue no se haya pulsado el botén “Finalizar” de la Ultima pagina. Para pasar de una pagina a otra se puede realizar o
bien mediante los botones “Péagina siguiente” o “Pagina anterior”, o bien seleccionando una pagina concreta y
pulsando el botén “Cambiar Pagina”, la opcion de cambiar de pagina se encontrara disponible Gnicamente si el
formulario ha sido guardado anteriormente. Tras “Finalizar’, el sistema volvera automaticamente a la pantalla del
detalle de la entrega.

Inicic > Bomadores > Detalle de la entrega > Edicion del formulario

Docurr

on estadistica- ble anual dores seguros y reaseguros. Personas fisicas - Convocatoria permanente

Editando: MODELO 0.1: DECLARACION DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS

Pagina

o

Rigina 1 de 2
Volver 2

i
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CONSEJERIA DE IGUALDAD Y POLITICAS SOCIALES
Direccién General de Politica Financiera

JUNTA DE ANDALUCIA

DOCUMENTACION ESTADISTICA-CONTABLE ANUAL DE LOS CORREDORES DE SEGUROS Y DE LOS CORREDORES DE REASEGUROS
MODELO 0.1: DECLARACION DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS

EJERCICIO  [2016 CLAVE DE INSCRIPCION  (34_003546_CHAP_899874345

Ordende . _de .. .de  (BOJAn® ___ defecha .. . )

1| DATOS DE LA PERSONA DECLARANTE

PBRIMER APELLIDO  |APELLIDOUNOPF (4] SEGUNDO APELLIDO  |APELLIDODOSPF NOMBRE  [PRUEBASPF [¥]

NIF/NIE  |ooooooooT LUGAR DE NACIMIENTO  |ARACENA NACIONALIDAD  [ESPAFIOLA SEXO

© Homere @ muJer 1)
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15.6 Acciones sobre la entrega

& = o
& & 5 L
Firmar Presentar Duplicar enfrega Eliminar entrega

Esta seccién muestra una serie de botones que realizan una accién determinada. Estos apareceran de forma condicional al
tipo de entrega que se realiza.

Boton “Firmar”: permitira realizar la firma de los formularios y documentos que cumplan con las condiciones
necesarias para que puedan ser firmados por el interesado.

o  En el caso de que se acceda sin certificado electrénico, el botén “Firmar” se sustituira por “Imprimir”.

—
Imprimir
Este boton permite consolidar (validar) los datos de la entrega y posteriormente ser impresos todos los documentos

para ser presentados de forma presencial en una ventanilla de registro. Esta funcionalidad se detalla en el apartado
19 DOCUMENTOS PRECARGADOS.

Botén “Presentar”: Cuando un interesado posea permisos para realizar el registro de la entrega se desencadenara el
proceso que permite registrar y presentar telematicamente la entrega.

Cuando se trata de una entrega mdltiple en la que intervengan varios interesados, sera imprescindible que todos los
formularios y documentos cumplan con las condiciones necesarias para poder presentar la entrega. En ninglin caso
se considerara presentada la entrega hasta que no se cumplan las condiciones necesarias para poder presentar y la
entrega haya sido presentada obteniendo el justificante de presentacion de la entrega.

Botoén “Duplicar entrega”: permite crear un borrador de entrega exactamente igual a la entrega actual.

Boton “Eliminar entrega”™: aparece Gnicamente cuando la entrega aun no ha sido presentada. Pulsando sobre este
boton se eliminara el borrador de la entrega actual.
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16 HABILITACION A TERCEROS

Para las entregas mudltiples en las que intervengan mas de un interesado, VEA proporciona dos métodos de gestién de
relaciones de representacion:

=  Gestion de terceros mediante formulario de solicitud.

=  Gestion de terceros mediante VEA.

16.1 Gestion de terceros mediante formulario de solicitud

El sistema permite habilitar a interesados en la entrega de forma automatica desde el formulario de solicitud, siempre que se
haya configurado esta opcién en la consola de administracién, que la entrega permita mdltiples interesados y que en los
formularios de la entrega, aparezcan los campos para tal fin.

La aplicacion detectard que un campo del formulario pertenece a un solicitante cuando el prefijo del campo sea “SOLI1", y del
mismo modo lo tratara como representante legal, siempre que el prefijo del campo sea “REPR1".

La explicacion detallada de como configurar los formularios para permitir habilitacion a terceros, se indica en el documento
“VEA250E_ADM_Manual_Administracion_VEA_v01r00” en el apartado “Anexo V: Guia de creacion de formularios para VEA.”.

De forma automatica al guardar el formulario, el sistema habilitara a los interesados dados de alta en la entrega, y validara que
toda la informacién es correcta para garantizar que el alta del expediente en el motor de tramitaciéon se realiza de forma
correcta.

16.2 Gestion de terceros mediante VEA

VEA proporciona una seccion de habilitacion a terceros dentro del detalle de la entrega a través de la cual un interesado
solicitante, podra indicar los datos de un tercero y la razon de interés con la que accedera a la entrega para la cual se va a
habilitar.

Todos los campos son obligatorios y no se podra guardar al habilitado hasta que no se cumplimenten y validen. En el momento
de guardar se puede optar por guardar al interesado y continuar habilitando otros interesados (en caso de ser necesario) o
guardar al habilitado y volver al detalle de la entrega.

En el detalle de la entrega se muestra un listado con todos los habilitados en la entrega, cada uno de ellos podra ser eliminado.
Si el habilitado que se desea eliminar ha firmado algin documento de la entrega el sistema eliminara al interesado y sus firmas.

Habilitacian de terceros N

* Nombre [ ] * Primer apellido [ } * Sequndo apellido [

* Tipa de identificador ﬂ * Nimero de identificacidn [ } *Tipa de via
“Namre d i ) s (Sekcanes [ * o
* Emall [ ] * Razon de interés

.

Guardar y terminar
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17 CONFIRMACION DE LA FIRMA

. Acceso mediante “Certificado Electrénico”

Estien Inicio > Borradores > Detalle delaentrega > Confirmacion de firma

Registro de licitadores de la Comunidad Autdnoma de Andalucia - Convocatoria permanente

Seleccione los documentos que desea firmar

#  Solicitud de inscripcion en el Registro de Licitadores fq‘ Mostrar

@ Anexo l: Ficha de la empresa o profesional licitador @) Mostrar

#  Documento de aportacion libre - Otros Documentos

Seleccionar todo / Mo seleccionar nada
” 4
Cancelar Firmar

En esta pantalla se muestra la lista de los documentos pertenecientes a la entrega, que cumplen los requisitos para ser
firmados. El interesado podra seleccionar de todos ellos cuales son los que quiere firmar en el momento e incluso podra ver su
contenido pulsando sobre el boton mostrar.

En el caso de que se haya indicado que alguno de los documentos incluidos en la entrega se ha presentado en otro registro, se
mostrara un documento generado automaticamente para la firma que corresponde con la autorizacién por parte del solicitante
para que la administracion pueda recabar dicho documento e incorporarlo al expediente.

Se realizara la firma y se redireccionara al interesado a la pagina del detalle de la entrega.
Se podra cancelar la firma, con lo que se volvera a la pantalla de realizacion de la entrega.

Al acceder a la pagina estaran seleccionados todos los documentos.

. Acceso mediante “Cl@ve PIN”

Estien: Inicio > Borradores > Detalle delaentresa > Confirmacion de firma

Registro de licitadores de la Comunidad Autbnoma de Andalucia FN - Convocatoria permanente

: d

Firma electronica con certificado Firma electronica con Cl@ve

Firma electrénica con Cl@ve

Anexo II: Ficha de la empresa o profesional licitador @) Mostrar
Anexa lll: Certificado de no estar incurso en incompatibilidad o prohibician &) Most
Q) Mostrar

para contratar

Manifiesto mi conformidad con la veracidad de la documentacion aportada

4

& Continuar firma sin certificado

En esta pantalla se permite seleccionar el tipo medio que queremos elegir para realizar la firma de los documentos que
cumplen los requisitos para ser firmados. Por un lado se puede seleccionar “Firma electrénica con certificado”, cuyo
comportamiento es el explicado en el punto anterior, y por otro lado, se permite seleccionar “Firma electrénica con Cl@ve”.
Seleccionando esta opcién, se muestran los documentos aportados y para continuar con la firma sin certificado, el interesado
debe marcar el check manifestando la conformidad con la veracidad de los documentos.

Tener en cuenta que solo aparecera la posibilidad de realizar la firma sin certificado si se trata de un procedimiento que permite
Su uso.
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18 JUSTIFICANTE DE LA ENTREGA

Estaen: Inicio > Borradores > Justificante de la entrega

N° de registro:  201699900018587 =3 Descargar
Fecha de registro:  03/11/2016 L justificante de entrega

Pasos para presentar una solicitud

3
Presentar

¥

Documentacion obligatoria
. @ @
- MODELO 0.1: DECLARACION DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS = e
Original Justificante
/AN Y
y MODELO 1: ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION ‘\/‘ ‘\@/‘
Original Justificante
- MODELO 2.1.1: CARTERA DE SEGURQS INTERMEDIADA. DISTRIBUCION ) @)
Original Justificante

En esta ventana aparece en la parte superior el nimero de registro telematico realizado sobre la entrega presentada, asi como
la fecha del registro.

Justo a la derecha, aparece un botén para descargar el justificante de la entrega, que consiste en un fichero en formato PDF
con los siguientes datos:

. Datos de la entrega y del registro telematico de entrada de la misma

=  Datos de los interesados

. Datos del expediente creado

. Datos de los documentos generados en la entrega asi como sus firmantes y c6digos seguros de verificacion CSV.

En la parte inferior de la ventana, se muestra el listado de documentos presentados pudiendo descargarse la version original y
el justificante que incluye el fie de firma con los datos de firma y URL para la verificacion del documento, asi como el sello con
los datos del registro telematico de entrada.

Una vez que se pulse el botdn “Finalizar” se puede redirigir a distintos sitios:

. Para entregas en las cuales ha habido alguna incidencia en la creacion del expediente, se volvera a la ventana de
borradores.

. Para entregas creadas de forma correcta se navegara a la ventana de tramitacion del expediente.
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19 DOCUMENTOS PRECARGADOS

Desde esta pantalla, los interesados pueden imprimir los documentos que han precargado en el sistema para presentarlos en
ventanilla de forma presencial posteriormente y asi finalizar el proceso de presentacion de la entrega en papel.

Estien: Inicic > Consolidacion de la entrega

B

La entrega ha sido precargada. Para consolidarla debe presentar en registro una copia de cada uno de los documentos que se muestran a continuacion, junto con cualquier otro documento adjunto que deba
0 desee aportar.

Presentacion electronica general - Convocatoria permanente
Descripcion:  Solicitud de inicio de tramite para la presentacién electionica general

Localizador.  8mK2TwexRVdbmz+MOLKmQ==

Puede descargar ¢ imprimir cada uno de los documentos selecciondndolos en la siguiente lista

‘ Descripcion del documento Tipo de documento ‘

Formulario de solicitud telemdtica Formulario

Formulario de solicitud telematica

lin] P 4 ¥ rpigina de3 — + Tamafioautomatico *

T A

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Los documentos a imprimir se corresponderan con los que se aportan en la entrega.

Al acceder a la pagina estara seleccionado el primer documento que haya y este sera mostrado automaticamente.
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GLOSARIO

Término

Descripcion

Actuacion

Conjunto de tareas dentro del marco legal que puede realizar un individuo.

Metafases informables

Fases con informacién sobre el expediente.

Interesado

Individuo o persona juridica que ostenta un interés legitimo en un procedimiento
administrativo y, por ello, esta legitimada para intervenir en él y ser notificada.

Persona juridica

Organizacion de personas o de personas y de bienes a la que el derecho
reconoce capacidad unitaria para ser sujeto de derechos y obligaciones, como
las corporaciones, asociaciones, sociedades y fundaciones.

VEA

Ventanilla electrénica.

SCSP

Plataforma de Sustitucion de Certificados en Soporte Papel que realiza la
intermediacion para la solicitud de diversos certificados electrénicos, tanto con
organismos propios de la Junta de Andalucia como con organismos externos.

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondecertifica
dosensoportepapel
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