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1111 Introducción. Introducción. Introducción. Introducción.     

1.11.11.11.1 Visión general del proyecto.Visión general del proyecto.Visión general del proyecto.Visión general del proyecto.    

El presente documento tiene como objetivo la creación de un Manual de Usuario para la aplicación Supresión de 

Certificados en Soporte Papel, proyecto desarrollado por la Consejería de Hacienda y Administración Pública de la Junta de 

Andalucía en virtud al convenio de colaboración con el Ministerio de Administraciones Públicas para la prestación mutua de 

servicios de administración electrónica en el que se incluyen los servicios ofrecidos por el Ministerio para la verificación de 

datos de identidad y de residencia de la ciudadanía. 

1.21.21.21.2 AlcanceAlcanceAlcanceAlcance    

El alcance del presente documento comprende la descripción de las funcionalidades y la operativa de la aplicación de 

Supresión de Certificados en Soporte Papel. Atendiendo a criterios de funcionalidad y destinatarios, se considerará un único 

sistema dentro de la aplicación: 

• Aplicación de Supresión de Certificados en Soporte Papel. Los usuarios de esta aplicación serán los funcionarios 

activos de la Junta de Andalucía que se hayan habilitado desde la Administración de la Aplicación, quienes podrán 

consultar los distintos servicios activos en las Consejerías u Organismos Autónomos de la Junta de Andalucía. 

 

 

1.31.31.31.3 FuncionalidadFuncionalidadFuncionalidadFuncionalidad    

La aplicación “Supresión de Certificados en Soporte Papel” es una aplicación web que consta de un conjunto de formularios 

que recogen los datos obligatorios para elevar las respectivas consultas a los diferentes servicios.  

La consulta y el acceso a la información deberán realizarse con una finalidad concreta, que quedará recogida en el 

momento de la consulta. La información obtenida sólo podrá utilizarse para dicha finalidad. La consulta realizada quedará 

reflejada en la auditoría del sistema y en la zona personal del titular de los datos accedidos en la web de la Central de 

Atención y Relaciones con la Administración Andaluza. 
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2222 Supresión de CSupresión de CSupresión de CSupresión de Ceeeertificados en Soporte Papelrtificados en Soporte Papelrtificados en Soporte Papelrtificados en Soporte Papel    

2.12.12.12.1 Acceso a la aplicaciónAcceso a la aplicaciónAcceso a la aplicaciónAcceso a la aplicación    

Para acceder al sistema es necesario tener instalado un navegador web (preferentemente Internet Explorer 6.0) y un 

certificado digital de persona física. El acceso al sistema se realiza introduciendo la siguiente dirección en el navegador: 

https://servicioae.cjap.junta-andalucia.es/scsp 

Después de acceder a la anterior dirección, se muestra la pantalla de acceso al sistema: 

 

Figura 1.- Acceso a la Aplicación 

En la pantalla de acceso al sistema, se debe pulsar sobre el enlace  “ENTRAR”. Al hacerlo, el sistema solicita la 

autenticación al usuario mediante su certificado digital instalado en el equipo. Los certificados compatibles con la aplicación 

son los emitidos por la FNMT y el DNI electrónico. Durante dicho proceso, el sistema muestra la siguiente secuencia de 

pantallas: 
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Figura 2.- Solicitud de certificado digital 

 

Figura 3.- Solicitud de clave privada certificado digital 
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2.22.22.22.2 Datos del funcionarioDatos del funcionarioDatos del funcionarioDatos del funcionario    

Una vez realizada la autenticación con el certificado de usuario, el sistema muestra la siguiente pantalla, donde aparecen 

los datos personales del funcionario junto con sus datos laborales y las personas Administradoras de su Consejería u 

Organismo.  

 

Figura 4.- Datos del Funcionario 

 

2.32.32.32.3 Menú PrincipalMenú PrincipalMenú PrincipalMenú Principal    

El menú principal de la aplicación consta de dos secciones diferenciadas. En primer lugar aparecen los distintos Servicios 
de Petición de Certificados que tiene habilitado el usuario. La segunda sección es que permite la Consulta de los 
Certificados que ya han sido emitidos; dicha consulta se realiza mediante el identificador de petición.  
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Figura 5.- Menú Principal 

En el caso que la persona que haya accedido no tenga habilitado el acceso a ningún Servicio de petición de certificados, 

tendrá que ponerse en contacto con el Administrador de su Consejería/Organismo para que se lo habilite, ya que 

únicamente podrá realizar la Consulta de Certificados Emitidos (activado por defecto a todos los usuarios). 
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2.3.12.3.12.3.12.3.1 Servicios de Petición de DatosServicios de Petición de DatosServicios de Petición de DatosServicios de Petición de Datos    

En el caso que el solicitante desee realizar una petición de datos, deberá acceder al servicio en cuestión donde deberá 

completar los campos necesarios. Los servicios disponibles en estos momentos son: 

• Consulta de Datos de Identidad 

• Verificación de Datos de Residencia 

• Certificado de Familia Numerosa 

Para la Consulta de Datos de Identidad, será necesario completar los siguientes datos: 

1. Nombre Completo del Titular 

2. Identificador del titular (DNI o NIE+TIE). El TIE es necesario en algunos casos para conocer la fecha de 

caducidad del documento. 

3. Forma de Consentimiento (Expreso o por Ley) 

4. Finalidad. Este campo deberá elegirlo de un listado de opciones predefinidas o indicando un texto libre 

 

Figura 6.- Formulario para completar en la Consulta de Datos de Identidad 
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Una vez pulsado en el botón Consultar, aparecerá la siguiente ventana con los campos que a continuación se detallan: 

Nombre del Titular 1º Apellido del Titular 2º Apellido del Titular 

Tipo de Identificador Identificador Nacionalidad 

Localidad de Nacimiento Provincia de Nacimiento Fecha de Nacimiento 

Sexo Nombre del Padre Nombre de la Madre 

Domicilio Localidad Provincia 

Fecha de Caducidad  Identificador de Petición Fecha de Emisión del certificado 

Finalidad   

Además la ventana muestra los datos del solicitante del certificado, indicando el Organismo al que pertenece, su Consejería 

u Organismo Autónomo, y los datos del peticionario (nombre y dos apellidos). 

 

 

Figura 7.- Respuesta del Servicio de Consulta de Datos de Identidad 

La aplicación ofrece también la posibilidad de obtener un archivo PDF con los datos que aparecen por pantalla y el XML que 

recoge la petición realizada al servicio. 
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Para la Verificación de los Datos de Residencia, será necesario completar los siguientes datos: 

1. Identificador del titular (DNI o NIE) 

2. Forma de Consentimiento (Expreso o por Ley) 

3. Finalidad : Este campo deberá elegirlo de un listado de opciones predefinidas 

 

Figura 8.- Formulario para completar en la Verificación de Datos de Residencia 

Una vez pulsado en el botón Consultar, aparecerá la siguiente ventana con los campos que a continuación se detallan: 

Tipo de Identificador Identificador Municipio de Residencia 

Provincia de Residencia Vía Kilómetro 

Nº Bloque Portal 

Escalera Planta Puerta 

Identificador de Petición Fecha de Emisión del certificado Finalidad 

 

Además la ventana muestra los datos del solicitante del certificado, indicando el Organismo al que pertenece, su Consejería 

u Organismo Autónomo y los datos del peticionario (nombre y dos apellidos). 
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Figura 9.- Respuesta del Servicio de Verificación de Datos de Residencia 

La aplicación ofrece también la posibilidad de obtener un archivo PDF con lo que aparece por pantalla y el XML que recoge 

la petición realizada al servicio. 

 

Para el Certificado de Familia Numerosa, será necesario completar los siguientes datos: 

1. Identificador del titular (NIF o NIE) ó Nombre, Apellidos, Fecha de Nacimiento 

2. Tipo de Consulta: Básica o Extensa  

3. Forma de Consentimiento (Expreso o por Ley) 

4. Finalidad : Este campo deberá elegirlo de un listado de opciones predefinidas 
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Figura 10.- Formulario para completar en la Consulta de Certificado de Familia Numerosa 

Una vez pulsado en el botón Consultar, en función del Tipo de Consulta aparecerá la siguiente ventana con los campos 

que a continuación se detallan: 

Consulta Básica 

Nº de Titulo Categoría Fecha de Inicio de Validez 

Fecha de Fin de Validez Nº de Identificación Nombre del Titular 

1º Apellido del Titular 2º Apellido del Titular Identificador de la petición 

Fecha de Emisión del Certificado Finalidad  

Consulta Extendida 

Nº de Titulo Categoría Fecha de Inicio de Validez 

Fecha de Fin de Validez Nº de Identificación Titular Nombre del Titular 

1º Apellido del Titular 2º Apellido del Titular Fecha de Nacimiento del Titular 

Provincia  Localidad Nº de Identificación Cotitular 

Nombre del Cotitular 1º Apellido del Cotitular 2º Apellido del Cotitular 
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Fecha Nacimiento del Cotitular Nº de Identificador del Miembro Nombre del Miembro 

1º Apellido del Miembro 2º Apellidos del Miembro Fecha Nacimiento del Miembro 

Identificador de la petición Fecha de petición Finalidad 

 

Además la ventana muestra los datos del solicitante del certificado, indicando el Organismo al que pertenece, su Consejería 

u Organismo Autónomo y los datos del peticionario (nombre y dos apellidos)  

La aplicación ofrece también la posibilidad de obtener un archivo PDF con lo que aparece por pantalla y el XML que recoge 

la petición realizada al servicio. 

 

Figura 11.- Respuesta del Servicio de Certificado de Familia Numerosa. Tipo Básico 



 

Consejería de Hacienda y 
Administración Publica 

Dirección General de Tecnologías para 
Hacienda y la Administración Electrónica 

Supresión de Certificados en 
Soporte Papel  

Manual de Usuario 
 

 

Supresión de Certificados en Soporte Papel  Página 16 de 17 

 

 

Figura 12.- Respuesta del Servicio de Certificado de Familia Numerosa. Tipo Extendido 
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2.3.22.3.22.3.22.3.2 Consulta de Certificados Consulta de Certificados Consulta de Certificados Consulta de Certificados EmitidosEmitidosEmitidosEmitidos    

La aplicación permite la posibilidad de recuperar los datos de un certificado ya emitido mediante esta opción, donde 

introduciremos el Identificador de la petición. Dicho identificador se obtiene cada vez que se realice una consulta a un 

servicio.  

 

Figura 13.- Formulario de Consulta de Certificados Emitidos 

Según el servicio al que pertenezca el identificador introducido, se mostrarán los datos asociados a dicho certificado.  

Además de los campos asociados al certificado en cuestión se ofrece la posibilidad de obtener un archivo PDF con lo que 

aparece por pantalla y  el XML que recoge la petición realizada al servicio. 

 

 


