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2.- Hoja de Control del Documento

Datos del Documento

Documento Manual de VEA. Version 4.0
Tema Manual de Uso para las entidades
Proyecto
Elaborado por Administracion Electronica. Fecha
Validado por Fecha
Aprobado por Fecha
Fichero Manual de VEA 4.0 .odt

Control de Maodificaciones
Versibn  |Fecha Autor Descripcion del Cambio
01.00 04/07/2017 Version inicial del documento
02.00 27/02/2020 Implementacion de utilidad

Requerimiento en la fase documentacion
subsanada desde VEA.
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3.- Instrucciones para la presentacion de la solicitud a través de la
Ventanilla Electrénica de la Administracién (VEA)

Este documento tiene como objeto explicar como presentar una solicitud o realizar tramites en algunos de los
procedimientos que se muestran en la web.

Acceso a VEA (Ventanilla Electrénica de Andalucfa)

La URL de acceso es: https://ws109.juntadeandalucia.es/vea-web

. Servicio Andaluz de Emplec
Servicio Andaluz de Empleo Ventanilla Electrénica
/ CONSEJERIA DE EMPLEO
T EMPRESAY COMERCIO Buscar.. Q]
Acceso a zona personal
Inicio Exp. en inf. pablica Noticias Acceso con localizador
Catalogo de procedimientos
- Centros Especiales de Empleo Fecha de inicio Fecha de fin
A d Incentivos
«iﬁ Mar de puestos de trabajo en CEE 171212015
Aﬁ Creacion de Empleo Indefinido en CEE 110512016
ﬂid Creacibn de Empleo Indefinido de Personas Discap 1/05/2016
;‘ﬁ daptacion de puestos de personas con 110512016
ﬂﬁ Incentivos para C en BJE 16M2/2014
-‘iﬁ Adaptacion de puestos de trabaio en CEE 11052016
Aﬁ Creacitn de Unidades de Apovo en CEE 110512016

Una vez elegido el procedimiento habra que seleccionar alguna de las siguientes opciones:
. “Nueva solicitud telematica” para crear una solicitud.

. “Borradores en este procedimiento” se accede a las solicitudes no presentada en estado de borrador que €l
usuario tenga de ése procedimiento.

. En “Expediente en este procedimiento” se accede al listado de expediente/s que el usuario tenga de ése
procedimiento.

Catalogo de procedimientos Detalle del procedimiento

Mantenimiento de puestos de trabajo en CEE

Plazo de solicitud: Desde el 17/12/2015

Descripcion: Convocatoria 1 de Mantenimiento de puestos de trabajo en Centros Especiales de Empleo

g :
- Bl

Nueva salicitud telematica Barradores en este procedimiento Expedientes en este procedimiento

De las tres opciones, vamos a explicar la creacion de una nueva solicitud:
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Crear una nueva solicitud
Autenticacion para rellenar una solicitud. La aplicacion dispone de dos modos de acceso:

- 1. La autenticacién con certificado digital:

Con el Certificado digital de la persona firmante de la solicitud se puede acceder a los formularios que proporciona la
aplicacion para el usuario, por lo gue es la opcién recomendada.

Podra firmar y presentar documentos con plena validez y sin necesidad de acudir presencialmente a registro.

- 2. Con acceso con NIF/NIE:
Se debe introducir el NIF/NIE de la persona firmante de la solicitud, NO de qguien la rellena en nombre de ésta.

En caso de que la solicitud se rellene por alguien que no es el firmante, (por ejemplo, un técnico de una Corporacion
Local), podra rellenar la solicitud por ésta via y posteriormente, el firmante puede entrar con el certificado digital y
dejarla presentada telematicamente.

Autenticacion

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

— Iniciar solicitud con certificado digital — Iniciar solicitud con NIF/NIE

Iniciar la solicitud con el certificado digital de la persona firmante Si va a rellenar la solicitud usando esta opcion introduzca en el
siguiente campo el NIF/NIE de la persona firmante de la
solicitud a rellenar
NIF/NIE®

- Iniciar solicitud

Iniciar solicitud con
certificado digital
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1. Cumplimentar formularios con Certificado Digital:

Una vez autenticado deberan rellenarse los formularios de la documentacion obligatoria, asi como incorporar la
documentacién opcional que el solicitante considere necesaria. Con el boton Afadir se puede incorporar otra
documentacion opcional que no esté en dicha relacion.

Asimismo, aparecerd un Ndmero de entrega asociado que identifica la solicitud, v que pude resultar de utilidad para
cualquier incidencia.

|Numero de entrega: 18318 |

Razon de interés:  SOLICITANTE

Pasos para presentar una solicitud

Cumplimentar

formularios

Interesados de la entrega: Debe habilitar a un interesado con razon de interés "SOLICITANTE"
SOLICITANTE -

| DOCUMENTACION OBLIGATORIA

— El formulario debe ser
) - » = B |firmado por:
Anexo |- Subvenciones Mo Competitivas del Servicio Andaluz de Empleo — B
Editar  Consultar

— El formulario debe ser
; = B |firmado por:

Anexo |1, Datos especificos — B

Editar Consultar

DOCUMENTACION OPCIONAL
e —

DNI/MIE de la persona representante (salvo autorizacion expresa para su consulta &7 “1]
telematica) - e

Consultar  Eliminar
Certificado del Secretario-Interventor acreditativo de la representacion del alcalde ,ﬁ_

Incorporar
Certificacion bancaria acreditativa de la titularidad de la cuenta corriente ,ﬁ_

Incorporar

1.2. Recuperar solicitud:

Si el solicitante no ha terminado de rellenar la solicitud y desea continuar rellenando la solicitud en otro momento,
puede recuperarla de dos formas:

- Pinchando en “Acceso a zona personal” situado en la parte superior de la pantalla de la pantalla inicial, identificarse
con Certificado Digital y estaremos en la seccion “Borradores” donde se podra recuperar la solicitud asociada al
numero de entrega .
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Servicio Andaluz de Empleo

Servicio Andaluz de Empleo
Ventanilla Electrénica

Catéalogo de procedimientos
- Centros Especiales de Empleo

A Incentivos

id de puestos de trabajo en CEE

CONSEJERIA DE EMPLEO,
e  EMPRESA Y COMERCIO
Inicio Exp. en inf. publica Noticias Acceso con localizador

p

(Acceso a zona pers

Fecha de inicio

171122015

(Q]

Fecha de fin

- También se puede recuperar la solicitud de la siguiente forma: Se elige el procedimiento correspondiente y se
pincha en “borradores en este procedimiento” y con certificado digital podré acceder a borradores que haya iniciado

anteriormente.

Mantenimiento de puestos de trabajo en CEE

Plazo de solicitud: Desde el 17/12/2015

Descripcion: Convocatoria 1 de Mantenimiento de puestos de trabajo en Centros Especiales de Empleo

Nueva solicitud telematica

Borradores en este procedimiento

Be

Expedientes en este procedimiento

1.3. Firmar v presentar:

Eirmar Presentar

Una vez rellenados los formularios e incorporada la documentacion necesaria, a través del boton “Firmar” se podré
realizar la firma de los formularios y documentos por parte del solicitante. Solo se mostrara si el interesado accede

mediante certificado digital.

Botodn “Presentar”: Una vez firmados los documentos se procedera a presentarlos telematicamente.

2. Cumplimentar formularios con NIF/NIE:

Se debe introducir el NIF/NIE de la persona firmante de la solicitud, NO de quien la rellena en nombre de ésta.

A continuacion aparecerd la siguiente pantalla, donde deberan rellenarse los formularios de la documentacion
obligatoria, incorporar la documentacion opcional que el solicitante considere necesaria o Afadir otra documentacion

opcional que no esté en dicha relacion.
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Para futuros accesos a su solicitud, guarde el cédigo del localizador.

I Localizador de la entrega: +hgJIU8Y4B3hag2X6Wh4EKT|5E I

Razon de interés:  SOLICITANTE

( Docu MENTACION OBLIGATORIA
—— -

— El formulario debe ser
ij firmado por:

Iniciar Usted

Anexo | Subvenciones Mo Competitivas del Servicio Andaluz de Empleo

_ El formulario debe ser
\\_m firmado por:
Ini

iciar Usted

Anexo |.1. Datos especificos para las Iniciativas Cooperacion Local

{ DOCUMENTACION OPCIONAL

DNI/NIE de la persona representante (salvo autorizacion expresa para su consulta )
telematica) -
Incorporar
Certificado del Secretario-Interventor acreditativo de la representacién del alcalde iﬁ_
Incorporar
Certificacion bancaria acreditativa de la titularidad de la cuenta corriente ﬁ_
Incorporar

i T —

2.1. Recuperar solicitud con localizador de entrega:

Siel solicitante no ha terminado de rellenar la solicitud y desea continuar rellenando la solicitud en otro momento, en
la parte superior de la pantalla se facilita un localizador de la entrega, con el que podra acceder de de nuevo y
recuperarla donde la dejo.

Este localizador también puede resultar de utilidad para cualquier incidencia, por lo que se recomienda que se
guarde.

Localizador de la entrega: D790Rjv62ljhag2X6Wh4Ek7j5B+ZUlos

Razén de interés: SOLICITANTE
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Para recuperarla hay que pinchar en el “Acceso con localizador” situado en la parte superior de la pantalla de la

pantalla inicial.

Inicio

Exp. en inf. publica Noticias
Catalogo de procedimientos
- Centros Especiales de Empleo

- Incentivos

iﬁ Mantenimignto de puestos de trabajo en CEE

iﬁ Creacitn de Empleo Indefinido en CEE

jﬁ Creacion de Empleo Indefinido de Personas Discap.

A continuacion, se solicitard el NIF/NIE y el localizador. Al pinchar en “Acceder” nos redirigird a la solicitud para

continuar rellenandola:

Autenticacion

El acceso con localizador le permitira confinuar el borrador de una solicitud creada anteriormente con NIF/NIE

-Acceso con NIF/NIE - Localizador-

NIF/NIE®

Localizador*®

Acceder
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4.- Cémo hacer la subsanacién telematica en la Ventanilla Electronica
VEA de un requerimiento generado en el Tramitador de Expedientes SAE

Pasos a sequir por la entidad para subsanar requerimiento por VEA:

Pasol : Entrar en VEA, siempre en la zona de acceso Personal a través del acceso:

Servicio Andaluz de Empleo

Servicio Andaluz de Empleo Ventanilla Electrénica
/ A N\ CONSEJERIA DE EMPLEO,
Pt el FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO Buscar.. -
| Acceso a zona personal

Inicio Exp. en inf. pablica Noticias Acceso con localizador

15/05/2019  13:50:34

Paso 2. Entrar siempre con el certificado digital de quien firmd la solicitud, y de quién va a

subsanar la documentacion del requerimiento.

Paso 3. Una vez dentro, pinchamos en el apartado Expedientes y comprobaremos gue se ha
creado un expediente (con el mismo numero que el del Tramitador de Expedientes SAE) en

estado Recepcion Documentacion Requerimiento.

E3

Inicio Borradores Expedientes Documentos Comunicaciones (0) Exp. en inf. publica Noticias

Expedientes

En esta pantalla puede buscar cualquier expediente en el que usted figure como interesado

—Filtro:
Procedimiento: <Seleccione> v
Convocatoria: <Seleccione> v
Niimero de expediente: Titulo:
Fecha de alta entre el T yel T
= =2 [ [ ()
& ¢ o5
Mostrar Buscar Busqueda
todo avanzada

Convocatoria

Convocatoria de
Creacién de Empleo Estable enel  Creacién de Empleo p Creacién de Empleo Estable en el
Sector Industrial Estable en el Sector SCICEI0016/2019 Sector Industrial
Industrial
Convocatoria de
Entidades Empleadoras SE/BEM/0011/2019
de Bono Empleo

Solicitud Entidades Empleadora:
Bono Empleo

Solicitud Entidades Empleadoras Bono
Empleo

SOLICITANTE

RECEPCI
SOLICITANTE DOCUMENTACION
REQUERIMIENTO

ION 1510572019
2:29:55

ESTUDIODE  14/05/2019
REQUERIMIENTO  11:48:45

Mostrar todo |
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Paso 4. Pinchamos en el expediente en cuestion en el Estado: Recepcion Documentacion
Requerimiento y se nos abrira la siguiente pantalla:

Catalogo de procedimientos Expedientes Tramitacion del expediente

Creacion de Empleo Estable en el Sector Industrial - Convocatoria de Creacion de Emplec Estable en el Sector Industrial

Numero de expediente: SC/CEI/0016/2019
Fecha de alta: 15/05/2019 12:29:55
Estado actual: RECEPCION DOCUMENTACION REQUERIMIENTO

Fecha actualizacion: 15/05/2019 13:46:39

o) 'R

Descargar expediente

Consultar historico =
electronica subsanar

* Es importante que el expediente no este bloqueado por el Tramitador de Expedientes SAE,
porque de ser asi, saldré este error al querer subsanar la documentacion. Si nos encontramaos con
esta incidencia, hay que avisar al personal tecnico del Servicio Andaluz de Empleo para que
desblogueen el expediente y asi proceder a al subsanacion.

Creacién de Empleo Estable en el Sector Industrial - Convocatoria de Creacidon de Empleo Estable en el Sector Industrial

Numere de expediente: SC/CEI/0016/2019
Fecha de alta: 15/05/2019 12:29.55
Estado actual: RECEPCION DOCUMENTACION REQUERIMIENTO

Fecha actualizacion: 15/05/2019 13:46:39

El expediente se encuentra bloqueade por un usuario tramitador.

A\
Descargar expediente

Consultar histérico p
= electrénico subsanar

Paso 5. Pinchamos en el boton de Subsanar y se nos abre la siguiente pantalla para que
adjuntemos el documento requerido :

] £

Inicio Borradores Expedientes Documentos Comunicaciones (0 ) Exp. en inf. plblica Noticias

alogo de procedimientos Expedientes Tramitacidn del Incorporar documento

Creacion de Empleo Estable en el Sector Industrial - Convocatoria de Creacion de Empleo Estable en el Sector Industrial

Nuevo documento
Documento presentado anteriormente

Documento en poder de la administracion

Adjuntar Cancelar
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Paso 6: Después de adjuntar la documentacion nos saldré la siguiente pantallas en las que firmar
y presentar:

Creacioén de Empleo Estable en el Sector Industrial - Convocatoria de Creacion de Empleo Estable en el Sector Industrial

Numero de entrega: 2021843

Razon de interés:  SOLICITANTE

Pasos para presentar una solicitud

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

DOCUMENTACION OPCIONAL

Documenta requerido 7 R m .
Consulfar Eliminar

Afiadir
, -
& &~
Eimar Presentar Cancelar
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