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1 Introduccién.

La Ley 9/2007 de 22 de octubre de la Administracién de la Junta de Andalucia regula la organizacion, el funcionamiento y
el régimen juridico de la Administracion andaluza. La Ley incorpora los principios que han de regir las relaciones de los
organos de la Junta de Andalucia con la ciudadania y con otras Administraciones a través de redes abiertas de
comunicacion y da cobertura legal a las particulares exigencias juridicas que reclama la plena implantacion de la
Administracion electronica como via alternativa para canalizar relaciones entre Administraciones y ciudadania. En particular,
el punto 1 del articulo 7 establece que la aplicacion de las tecnologias de la informacion a la Administracién estara
orientada a mejorar su eficacia, aproximarla a la ciudadania y agilizar la gestién administrativa.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, tiene un doble objetivo:
por un lado, reconocer los derechos de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios
electronicos; por otro, obligar a las AAPP a modernizarse para garantizar esos derechos. Esta Ley (art 6.b) establece la
obligacion de cada Administracion de facilitar a las otras Administraciones los datos de los interesados que se le requieran y
obren en su poder (siempre que el interesado preste su consentimiento expreso) con el objeto de que los ciudadanos no
deban aportar datos y documentos que estan en poder de las Administraciones Publicas. Se utilizaran medios electrénicos
para recabar dicha informacion.

El art. 34 de la Ley establece que la aplicacion de medios electrénicos a la gestién de los procedimientos, procesos y
servicios ira siempre precedida de la realizacion de un analisis de redisefio funcional y simplificacién del procedimiento,
proceso 0 servicio, en que se consideraran especialmente la supresion o reduccién de la documentacion requerida a los
ciudadanos, mediante su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la regulacion de su aportacion al
finalizar la tramitacion.

El estandar de intercambio de datos de Supresion de Certificados en Soporte Papel del Consejo Superior de Administracion
Electrénica de la Administracion General del Estado facilita la obtencion automatizada en tiempo real de una certificacion a
partir de datos transmitidos telematicamente de manera segura procedentes de una fuente de informacién sin intervencién
humana en el organismo que cede la informacion, de acuerdo con el Real Decreto 209/2003, de 21 de febrero.

Mediante Convenio de fecha 3 de julio de 2007 de colaboracion entre el Ministerio de Administraciones Publicas y la
Comunidad Auténoma de Andalucia para la prestacion mutua de servicios de administracion electrénica, la Junta de
Andalucia puede acceder a los servicios de acreditacion y verificacion de datos de identidad y residencia implantados en la
AGE. El objetivo es eliminar el requisito de la presentacion por la ciudadania de documentacion de acreditacion de identidad
y residencia que ya obra en poder de la Administracion. Los datos que acreditaban las fotocopias y certificados eliminados
seran consultados por medios electrénicos.

El Decreto 68/2008 de 26 de febrero por el que se suprime la aportacion de la fotocopia de los documentos identificativos
oficiales y del certificado de empadronamiento en los procedimientos administrativos de la Administracion de la Junta de
Andalucia y se establece la sede electronica para la practica de la notificacion electronica (BOJA num. 43 de 3 de marzo)
tiene como objeto la supresion de la exigencia de aportar tales documentos por parte de quienes tengan la condicion de
persona interesada respecto de los procedimientos.

En la Junta de Andalucia el escenario de uso de estos servicios es doble: un acceso automatico mediante servicios web
desde aplicacion informatica (sistema de tramitacion) de una Consejeria u organismo, y un acceso interactivo en tiempo real
por un usuario tramitador. Para ello el usuario accedera a una herramienta web desde la cual realizara la peticion de los
datos y recibira interactivamente la respuesta en tiempo real.

La realizacion de peticiones de informacion a los sistemas informaticos proveedores de los servicios (Ministerio del Interior
para los datos de identidad e Instituto Nacional de Estadistica para los datos de residencia) se realiza mediante la red de
comunicaciones SARA que permite la interconexion de las administraciones publicas espafiolas, facilitando el intercambio
de informacion y servicios entre ellas.
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Este documento es el manual de administrador de la aplicacion informatica herramienta web de usuario final (persona
fisica) de la Junta de Andalucia.

2 Acceso a la aplicacién
Para acceder al sistema es necesario tener instalado un navegador web (preferentemente Internet Explorer 6.0) y un

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

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

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

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer
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Para la utilizacidn de esta aplicacion informatica debe tenerse en consideracion el manual de comportamiento de los empleados
Ublicos en el uso de los sistemas informaticos v redes de comunicaciones de la Administracion de s Junta de Andalucia (B4
nim. 200 de 13 de octubre de 2004)
Fara la entrada en |a aplicacidn serd necesario disponer de un Certificado Digital o DNI electrinico
soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394 L
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Figura 1.- Acceso a la Aplicacion

En la pantalla de acceso al sistema, se debe pulsar sobre el enlace “ENTRAR”. Al hacerlo, el sistema solicita la
autenticacioén al usuario mediante su certificado digital instalado en el equipo. Los certificados compatibles con la aplicacion
son aquellos que la plataforma @firma soporta (FNMT, ANCERT y CAMERFIRMA), asi como el DNI electronico. Durante
dicho proceso, el sistema muestra la siguiente secuencia de pantallas:
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Elegir un certificado digital

Identificacian

El sitic Web que desea ver solicika una identificacian,

! Elija un certificado.

Maribre Emisar
i i FrMT Clase 2 Ca

Mas inFu:urmau:iu.‘un...] [ Wer certificado, ., ]

[. fceptar ] [ Cancelar ]

Figura 2.- Solicitud de certificado digital

5e estdan firmando datos con su clave privada de inter... E'

Ilna aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
proteqido.

Clave privada de Cryptod, |

[ ] Becordar contrasefia

Aceptar ][ Cancelar ][ Detalles. ..

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

Una vez realizada la autenticacion 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 Consejeria u
Organismo.

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer
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Datos Personales

Nombre: RAMON

Apellidos: GALDON FRASQUET
MNIF:

Datos Laborales

Consejeria u Drganisnos: JUSTICIA ¥ ADMON. PUBLICA
Centro Directivo u Organo: 0.G.ADMON.ELECTRONICA ¥ CALIDAD SERY.
Puesto de trabajo: TITULADD SUPERIOR

[ Acceder ]

Pars cualguier consults, ampliscidn o reduccidn de los seruicios dispenibles, contacts con
los. administradores de su Consejeria U Organismao:

ESCOBAR MONTES, MANUEL
PERERA DOMINGUEZ, MANUEL

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.as - 200304

@ Lisko =1 ‘tj Intranet local

Figura 4.- Datos del Funcionario

2.2 Zona de Administracion

En cada Consejeria u Organismo, existira un perfil Administrador a quien le aparecera en el menu principal de la aplicacion
una seccion adicional donde se recoge la Zona de Administracion a la que se accede pulsando en Entrar
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2 SCSP - Microsoft Internet Explorer
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SIRHUS: DATOS DEL PUESTO DEL EMPLEADD _

DGP: CONSULTA DE DATOS DE IDENTIDAD

INE: ¥ERIFICACION DE DATOS DE RESIDENCIA

CONSULTA DE CERTIFICADOS EMITIDOS
CONSULTA DE IDENTIFICADORES DE PETICION
Z0NA DE ADMINISTRACION
ZONA DE ADMINISTRACION DE LA CONSEJERIA U DRGANISMO
VOLVER
Rl
@ Lisko ‘ij Intranst local

Figura 5.- Menu Principal para Administradores de Consejeria u Organismo
Las posibilidades que el administrador dispone son:
*  Gestion de Usuarios
e  Servicios de Peticion de Datos
¢ Listado de usuarios Activos por Servicio

¢ Auditoria de Peticiones

Las Gestion de Usuarios no esta habilitada para los Administradores que sean de sdlo lectura, quienes solamente tendran
disponibles las opciones de Consulta Servicios de Peticion de Datos y Auditoria de Peticiones.
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A SCSP - Microsoft Internet Explorer
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Gestion de Usuarios
Servicios de Peticién de Datos

Listados de Usuarios Activos por Servicio

Auditoria de Peticiones

VOLVER

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394

a OO sCwded

Figura 6.- Menu de la Zona de Administracion

Tras pulsar en Gestion de Usuarios, aparece un listado con todos los usuarios de la Consejeria u Organismo en cuestion,
indicando el nombre y apellidos, el NIF, si esta Activo y la fecha de ultima peticion; para cada uno de ellos tiene las
siguientes posibilidades:

1. Editar, que permite modificar el nombre, apellidos y DNI del funcionario solicitante

2. Activar/Desactivar, que activa o desactiva segun el estado en que se encuentre al funcionario solicitante
para el acceso a los servicios de peticion de datos. Al desactivarse un usuario, no tendra acceso a los
servicios de peticion de datos.

3. Senvicios,

4. Autorizacion en Papel, que indica que la autorizacion de uso para los Servicios de consulta que se le han
definido se van a tramitar por papel, obviando la tramitacion telematica.
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A SCSP - Microsoft Internet Explorer
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Figura 7.- Gestion de Usuarios

Al pulsar en la opcion Editar nos aparece la posibilidad de modificar el nombre, apellidos, NIF de la persona, correo
electronico y centro directivo o unidad organica; para realizar el cambio, es necesario pulsar en el botén Guardar.
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A SCSP - Microsoft Internet Explorer
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" EDICION DE USUARIO
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[0 |
Apellido 1+:

[EsPafioL |
Apellido 2 :

[EsPafioL |
NIF #:

[onooooooT |
Comea Electrénico *;

‘infn.admnnelel:trnnica@juntadeanda\ucia.es |
Centro Directive/Unidad Orgdnica®:

‘Centro Directivo |

soporte.admonelectronica@juntadeandalucia.es - 309394

@ Lisko = i}j Intranst local

Figura 8.- Edicion de usuario
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Mediante la opcion Servicios se definen aquellos servicios que un usuario tiene disponible para proceder a la peticion de
datos. Hay que marcar los checkbox de cada servicio y pulsar en el boton Guardar para que la configuracion se almacene.
Ademas se muestra informacién sobre el estado del Servicio (Autorizado/ No Autorizado) y la forma de la Solicitud (por

papel o Telematica)

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer
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GESTION DE SERVICIOS

Servicios para el usuario JUAN ESPAROL ESPARDL - 00000000T
Consulta de Datos de Identidad AUTORIZADO SOLICITUD POR PAPEL
Consulta de identificadores AUTORIZADO SOLICITUD TELEMATICA
Yerificacion de Datos de Residencia AUTORIZADO SOLICITUD POR PAPEL
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Figura 9.- Servicios del Usuario

Con la opcion Autorizacion en Papel aparece un listado con los servicios que se han definido para el usuario, y se realiza
la solicitud para dichos servicios en este modo, mostrandose ademas informacion sobre si fue autorizado y el tipo de
tramitacion asociada.

Verificacion de Datos de Identidad y Residencia Pagina 13 de 17




| Consejeria de Justicia y Verificacion de Datos de ‘
A Administracién Publica Identidad y Residencia O Sadiel

JUNTR DE RNDRLUCA | pjreccién General de Modernizacion e

innovacién de los Servicios Publicos Manual de administrador

A SCSP - Microsoft Internet Explorer
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SOLICITUD DE AUTORIZACIONES EN PAPEL

Autorizaciones del usuario JUAN ESPANOL ESPANOL - 000000007

Consulta de Datos de Identidad AUTORIZADD SOLICITUD POR PAPEL

Consulta de identificadores AUTORIZADOD SOLICITUD TELEMATICA

Verificacién de Datos de Residencia AUTORIZADD SOLICITUD POR PAPEL
[ Enwiar Autorizacion [ Cangelar ]
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Figura 10.- Autorizacion en Papel para el Usuario

Una vez enviada la Autorizacion en Papel es obligatorio completar el tramite de este modo, enviando para ello el formulario
de alta de usuario que se encuentra disponible en https://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/adminelec/ArTec/scsp.isp
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La opcion Servicios de peticion de datos ofrece informacion sobre cada uno de los servicios, indicando la fecha de ultima
peticién, el numero de peticiones realizadas y los usuarios activos para dicho servicio.

2 SCSP - Microsoft Internet Explorer
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Figura 11.- Servicios de Peticion de Datos

Esta opcion es estrictamente informativa y permite al administrador conocer el uso que tienen los distintos servicios, tanto

en Ultima utilizacién como carga de peticiones realizadas, asi como los usuarios de su Consejeria u Organismo que pueden
hacer uso de dichos servicios.
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Mediante la opcion Listado de Usuarios Activos por Servicio se obtiene la relacién de usuarios que para el servicio
seleccionado estan activos y autorizados, mostrando si nombre, apellidos y DNI.
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Figura 12.- Listado de Usuarios Activos por Servicio

La opcion Auditoria de Peticiones permite la consulta tanto de las peticiones que se realizan a través de esta aplicacion,
como las realizadas automaticamente por una aplicacion informatica que tenga integrados estos servicios de peticion de
datos. Tras introducir los parametros para la busqueda, hay que pulsar en el botén Consultar Peticiones.
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AUDITORIA DE PETICICIONES
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Figura 13.- Auditoria de Peticiones

En funcion del tipo de peticién, se podran completar unos u otros campos de busqueda. A continuacion se detallan las
distintas posibilidades:

1. Peticion manual realizada por persona habilitada
a. ldentificador (NIF) de la persona peticionaria
b. Identificador (NIF/CIF) del titular de los datos
c.  Certificado/Servicio
d. Fecha de la peticion (desde / hasta)

2. Peticion automatica realizada por aplicacion informatica
a. ldentificador (NIF/CIF) del titular de los datos
b.  Certificado/Servicio

c. Fecha de la peticion (desde / hasta)
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