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1 INTRODUCCION

1.1 Descripcién del sistema

La Ventanilla Electronica de la Administracién®, ofrece un punto centralizado de acceso para los interesados que desean
presentar solicitudes o realizar tmites en alguno de los procedimientos publicados en la web a la que accede.

1.2  Descripcién funcional

Con VEA, el interesado podra acceder a las siguientes pantallas:
= (Catdlogo de tramites (sin necesidad de autenticacion).
= Tramites destacados (sin necesidad de autenticacion).
= Detalle del procedimiento (sin necesidad de autenticacion).
= Expedientes en procedimientos de informacion publica (sin necesidad de autenticacion).
= Seccion de noticias (sin necesidad de autenticacion).
= Autenticacion.
= Mis expedientes.
=  Mis borradores.
= Mis documentos.
= Mis comunicaciones.
= Detalle de la realizacién de una entrega.
= Habilitacion a terceros.
= |ncorporacion de documentacion y autorizacion de documentos.
=  Confirmacion de firma de documentos.
= Documentos precargados.
= Ventana del justificante de la entrega.
= Historico del expediente.
= Ventana de tramitacion del expediente.
= Expediente electonico.
= Consulta de una entrega realizada.

=  Pantallas especificas del procedimiento.

' En adelante VEA
VEA240E_MUS_Manual_Usuario_v01r00 Pagina 5 de 39
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2  ESTRUCTURA GENERAL DE PANTALLAS

18/05/2015 10:11:57 9 Ventanilla Electrénica de la Administracion

CONSEJERIA DE HACIENDA Q]
Y ADMINISTRACION PUBLICA

JUNTA TE RNDRIUCIA NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 E

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

= Usuario de la aplicacion: nombre y apellidos del usuario (esta opcién solo estard 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.

o  Seccion de noticias.

Barra de herramientas:

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

7N\
- . . . .
i 1. Menu vertical (Usuario no autenticado):
<= | = |nicio: enlace a la pantalla de inicio, donde se muestran los tAmites destacados, expedientes
M | en informacién publica y seccidn de noticias.
Acceso a zona =  Acceso a zona personal: permite el acceso a los borradores del usuario, realizando la

personal (Certificado)

(L

10a23a
Acceso con
localizador

autenticacion con certificado electrdnico.

Acceso con localizador: se muestra una pantalla que permitird continuar con la gestion del
borrador de una solicitud creada anteriormente mediante el acceso con NIF/NIE, previa
introduccion de los datos NIF/NIE (obligatorio) y localizador (obligatorio).
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PN 2. Menu vertical (Usuario autenticado):
-

= |nicio: enlace a la pantalla de inicio, donde se muestran los tramites destacados, expedientes en
informacion publica y seccion de noticias.

= Borradores: permite el acceso a los borradores del interesado.
Borradores = Expedientes: permite el acceso a los expedientes del interesado.

=  Documentos: permite acceder a los documentos que ha aportado el interesado en cualquiera de

} sus expedientes.

EX Lo = Comunicaciones: acceso al listado de comunicaciones emitidas por VEA al ciudadano.
(FOF]

- )
AN

Documentos

Comunicaciones

Pie de pagina:

@) Contacte | (D Preguntas frecuentes | \C/. Mapa web | (z) Ayuda
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 aplicacion.

= Ayuda: muestra una pagina web con la ayuda de la aplicacion.
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3  INICIO MULTI-ORGANISMO

En los casos en los que VEA sea utilizado con distintas instancias del motor de tramitacion Trew@, y siempre que para los
organismos existentes haya tramites configurados y publicados vigentes de cara al ciudadano, aparecerd una pantalla de
inicio en la que se listan los organismos disponibles en el sistema de forma que como primer paso se indique el organismo
para el que se van a realizar las gestiones.

VENTANILLA ELECTRONICA Unién Europea 02/11/2016 14:00:49 @ Ventanilla Electrénica de la Administracién
N DE LA ADMINISTRACION Fondo Europeo Andaluda ==
A DE LA JUNTA DE ANDALUCIA de Desarrollo Regional e mueve con Europa

JUNTR DE ANDALUCIA

OR

Consejeria de Educacion
Consejeria de Educacion

Consejeria de Fomento y Vivienda
Consejeria de Fomento y Vivienda

Consejeria de Hacienda y Administracion Pablica
Consejeria de Hacienda y Administracion Pablica

Consejeria de Igualdad y Politicas Sociales
Consejeria de Igualdad y Politicas Sociales

Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos
Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia

Instituto Andaluz de la Juventud
Instituto Andaluz de la Juventud - Consejeria de Igualdad y Politicas Sociales

@ REREEE

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 tres bloques diferenciados:

= (estiones y tramites: se muestran los procedimientos que tienen mayor interés para el ciudadano por algiin motivo
y han sido destacados dentro de todos los existentes en el catdlogo de procedimientos. En la esquina inferior
derecha, existe un boton “ver mas” que permite el acceso al catilogo completo de procedimientos ordenados por
areas y categorias.

= Expedientes en informacion publica: permite al usuario realizar la busqueda de expedientes que se encuentran en
fase de tramite de informacion publica.

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

18105/2016 11:11:85  § Ventanilla Electronica de la Administracion

CONSEJERIA DE HACIENDA
Y ADMINISTRACION PUBLICA Q]

/ \ La Ventanilla Electrénica de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica es |a direccion web desde la cual usted puede ejercer, en condiciones fotalmente seguras
su derecho de acceso a la informacion y a los servicios electrénicos que el Gobiemo de la Junta de Andalucia pone a su disposicion

Inicio

Accesoazona GESTIONES Y TRAMITES
personal

||I "II” @ Presentacién electronica general
o

Presentacién en el registro electrdnico de la Administracion de la Junta de Andalucia de cualquier eserito, solicitud o comunicacion dirigido a cualquier 6rgano o
Acceso con

entidad de la misma, de acuerdo con la Ley 11/2007, de 22 de junio
localizador Subvenciones, Becas y Premios
Subvenciones, Becas y Premios

Este canal permite, durante todos los dias del afio las 24 horas del dia, la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones relativas a los diferentes procedimientos
adminisirativos abiertos por parte de la Consejeria.

EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA

No existen expedientes que se encuentren en fase de informacion publica

NOTICIAS

)

Resolucion 170/15 del Tribunal Administrativo de R
Resolucion 170/15 del Tribunal Adminisirativo de Recursos Coniractuales. Adjudicacion. Motivacion de Ia resolucion de adjudicacion. Valoracion de los criterios
de acjudicacion que dependen de un juicio de valor. Discrecionalidad técnica. Desestimacion. Cuestion de nulidad. Inadmision.

)

@

Factura electronica: Apertura del periodo de prueb.
Factura electrénica: Apertura del periodo de pruebas de factura electrénica a proveedores del 19 al 22 de mayo.

)

Resolucion 176/15 del Tribunal Administrativo de R.

Resolucion 176/15 del Triounal Administrativo de Recursos Confractuales. Pliego de clausulas administrativas particulares. Concrecion de las mejoras en el
pliego: no determinacion de los elementos y condiciones en que queda auforizada su presentacién. Vulneracion de los principios de igualdad de frato y
fransparencia. Nulidad de |a licitacion. Estimacion

Resolucion 177/15 del Tribunal Administrativo de R

Resolucion 177/15 del Tribunal Administrativo de Recursos Coniraciuales. Resoluclon de adjudicacion. Cenfrato de servicios. Falta de motivacion. No
Juslmcacmn de la exclusion de |a oferta oferia con valores anormales o on in aliunde exige que los documenios sean puestos a
disposicion de los interesados mas alla de la simple incorporacion al expememe Vu\neraclon de\ derecho de defensa. Nulidad. Estimacion

)

)

@

Resolucion 174/15 del Tribunal Administrativo de R
Resolucion 174/15 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Pliegos de clausulas administrativas particulares. Acuerdo marco. Configuracion del
objeto. Division en lotes. Equivalencia terapéutica cuestion técnica y no juridica. Unidad funcional. Desestimacion

(a} Contacte | |Tw Preguntas frecuentes | 1\5) Ayuda
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5  EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA

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

La busqueda se realizard por convocatoria perteneciente a un procedimiento, siendo obligatorio especificar ambos campos
para la realizacion de la consulta. La busqueda permitid también como filtro la posibilidad de indicar el numero de
expediente a localizar.

Una vez realizada la busqueda el usuario podra seleccionar un expediente y acceder a la ventana de tramitacion.,
permitiéndose la ordenacion por campos sobre el resultado de expedientes encontrados por la consulta realizada.

‘ EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA W

@ Exp. 2014-00001-CHAP
Resolucion de noviembre de 2013 (BOJA de 4 de diciembre de 2013) de la Delegacidn Territorial de la Consejeria de Agricultura, Pesca y Medio Ambiente de Sevilla,
por la que se somete al trémite de informacidn publica el proyecto que se cita, en el término municipal de La Roda de Andalucia.
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6  NOTICIAS

Esta pantalla muestra el listado de noticias publicadas por el organismo a traws 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

If/_\l Resolucisn 170/15 del Tribunal Administrativo de R...

\.:_\,_/‘ Resolucion 170/15 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Adjudicacién. Motivacion de la resolucién de adjudicacion. Valoracion de los criterios de
adjudicacion que dependen de un juicio de valor. Discrecionalidad técnica. Desestimacidn. Cuestidn de nulidad. Inadmision.

|/-:\| Factura electrdnica: Apertura del periodo de prueb. ..

N Factura electrénica: Apertura del periodo de pruebas de factura electrénica a proveedores del 19 al 22 de mayo.

Iff:\l Resolucidn 176/15 del Tribunal Administrativo de R...

pN Resolucion 176/15 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Pliego de clausulas administrativas particulares. Concrecidn de las mejoras en el pliego: no
determinacién de los elementos y condiciones en que queda autorizada su presentacidn. Vulneracidn de los principios de igualdad de trato y transparencia. Nulidad de la
licitacién. Estimacion

|ﬁ| Resolucidn 177/15 del Tribunal Administrativo de R...

\.:_‘__/‘ Resolucidn 177/15 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Resolucién de adjudicacidn. Contrato de servicios. Falta de motivacién. Mo justificacidn de la
exclusidn de |a oferta oferta con valores anormales o desproporcionados. La motivacidn in aliunde exige que los documentos sean puestos a disposicion de los interesados
mas alla de la simple incorporacién al expediente. Vulneracién del derecho de defensa. Nulidad. Estimacion.

|/:\| Resolucidn 174/15 del Tribunal Administrativo de R...

N Resolucidn 174/15 del Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales. Pliegos de cldusulas administrativas particulares. Acuerdo marco. Configuracion del objeto. Divisidn
en lotes. Equivalencia terapéutica cuestidn técnica y no juridica. Unidad funcional. Desestimacion_
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7  AUTENTICACION

La aplicacion dispone de tres modos de acceso:
7.1 Certificado electrénico

La autenticacién con certificado electrdnico le permite acceder a toda la funcionalidad que proporciona la aplicacion para el
usuario, por lo que es la opcion recomendada. Podrm 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).

M)
Acceso a zona
personal (Certificado)

Una vez pulsado el enlace automaticamente se podr seleccionar el certificado electdnico. Una vez garantizada la validez
del certificado y su vigencia, se navega a la pantalla de “Borradores”.

Sodecricre of certfendo de frms -‘
Apeihdod Azelbaln? Wombie - NIF 173458750 (FRMT Clase J CA)
[Chomew ] [ Corceier

Aunque este sea el punto de inicio de sesion genérico para el sistema, es posible que si el usuario accede al detalle del
tdmite y no ha iniciado sesion, se le solicite de igual modo su certificado electonico 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.

Expedicion de Titulo/Carné de Familia Numerosa

Plazo de solicitud: Desde el 21/10/2016
Descripcion:  Convocatoria permanente del tramite de Familia Numerosa

Requisitos ®cnicos: Puede comprobar si su equipo cumple con los requisitos Bcnicos necesarios para realizar la firma
electronica de documentos pulsando aqui

- p

Nueva solicitud Borradores en este tramite Expedientes en este tramite

Siempre que la sesion alun 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 opcién de hacerlo utilizando el certificado electronico como medio
de autenticacion, con lo que podra realizar la firma y registro de documentos sin necesidad de acudir de forma presencial.
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7.2  NIF/NIE

-

INICIAR SOLICITUD CON CERTIFICADO ELECTROMICO

-

Iniciar solicitud con certificado electrénico

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

El acceso con NIF/NIE permitid Unicamente iniciar una solicitud y cumplimentarla, pero su presentacion deberd realizarse
en ventanilla de manera presencial. No podr realizar firma electmnica ni registro telematico, tan solo se permitia la
impresion de la documentacién para presentarla en el registro presencial.

Si el interesado no ha presentado la solicitud de forma presencial y desea continuar con la edicién 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

dejo.

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

iniciar una nueva solicitud.

El proceso para autenticarse mediante este método es el siguiente:

o El sistema mostrara una seccién en la que solicita el nimero de NIF o NIE.

INICIAR SOLICITUD CON NIF/NIE

* NIF/NIE [ )

Iniciar solicitud

Con NIF/NIE dnicamente podra rellenar solicitudes para su
impresion, pero su presentacion debera realizarla en registro
presencial.

o

S

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
meétodo permite Unicamente rellenar la solicitud para su impresion, la presentacion debera realizarse en registro presencial.
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7.3 Localizador

El propdsito de este tipo de autenticacion es continuar con la edicion de solicitudes que se han iniciado con NIF/NIE en
lugar de con certificado electronico y que aun no han sido impresas. En la realizacion de dicha entrega, el sistema otorga un

localizador a la entrega, tal y como se indica en el punto anterior.

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

=  Elsistema mostrara la pantalla de autenticacién con NIF y localizador de la entrega.

Acceso con localizador

X]

*NIFINIE |

* Localizador [

lAcceder al borrador

= |ntroducir el NIF vy el localizador (ambos campos son obligatorios).

= Pulsar sobre el boton “Acceder”.

El sistema redirigird a la pantalla de realizacion de la entrega.
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8 BORRADORES

La seccion “Mis 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.
= Nombre de la entrega: nombre de la entrega.
= Fechay hora de creacion: fecha y hora de creacion de la entrega.

= Razdn de inters: razon de interés que el interesado tiene asociada para la entrega en borrador, en funcion de la
razoén de inters podr 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 razon 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 realizacién de dicha entrega.

Estd en: |nicio > Borradores

N de g Nombre de la g Fecha y hora de creacion Razén de interés
99580 Solicitud de la presentacidn electronica general 27/04/2015 10:17:29 REPRESENTANTE LEGAL ko
94300 Solicitud de la presentacién electrdnica general 03/03/2015 14:35:23 REPRESEMNTANTE LEGAL ko
94071 Solicitud de la presentacién electrdnica general 23/02/2015 13:14:09 REPRESEMNTANTE LEGAL kﬂ
92775 Solicitud de la presentacion electrdnica general 12/02/2015 19:17:45 SOLICITANTE
92580 Solicitud de la presentacion electrdnica general 12/02/2015 19:11:48 SOLICITANTE
90600 Solicitud de la presentacion electrdnica 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: |nicic = Documentos

Filtros
Nimero de [ — Nombre del (
expediente documento:
Fechade vel
presentacion entre &l | [
F o\ ™)
( ) (Yez) ( )
&) \/ (&)
Buscar Limpiar Mostrar todo

AHI2015/0000026 (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 02/03/2015
AHI2014/0000088 (Presentacidn en el registro electrénico de la Administracién de la Junta de Andalucia de cualquier escrito, solicitud o comunicacion
dirigido a cualquier drgano o entidad de |a misma, de acuerdo 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 podr 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.

4
=
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 presentacién.

Existe ademas un botdn “Mostrar todos” que permitird obtener todos los expedientes presentados por el interesado y otro
botdn “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 accederd a la ventana de tramitacion 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 &)
Procedimiento: Presentacion electronica general v Convocatoria Convocatoria 2012 ~
Estado del <Seleccione> v
expediente:
L\ 7N\ PN
e
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
aun se encuentra en proceso de tramitacion, pero no sera posible acceder a su detalle.
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11 VENTANA DE TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

Detalle del expediente

Numero de  ES_A01014164_2016_EXP_MKGfFCIPS/2016/000000000000016
expediente:

Fecha de alta: 26/10/2016 17:24:55
Estado actual: REQUERIMIENTO DE SUBSANACION DE LA SOLICITUD
Fecha actualizacion: 26/10/2016 17:24:55
e G 7}
L—L\') £ Jd“ w—j---—'\': LJ L’

Consultar historico Descargar resumen del expediente Descargar expediente electronico Modificar datos de contacto Subsanar

En la ventana de tramitacion, el interesado podra:
= Consultar el estado del expediente.
= Acceder a su histrico.
= Consultar el expediente electronico.
= Acceder a la pantalla de presentacion de entregas cuando asi lo habilite el motor de tramitacion.
=  Modificar los datos de contacto del interesado.
A esta ventana se accedera desde:
= “Expedientes”.
= “Expedientes en Tramite de Informacion Publica”.
No se mostrara el botdn “Consultar historico” en el caso de que el acceso haya sido en modo "Informacion Publica”.
La informacion mostrada en esta pantalla se distribuye de la siguiente manera:

=  En la parte superior de la pantalla se muestra informacién del expediente, la cual permite al interesado conocer el
estado actual del mismo. La informacion que se muestra es la siguiente:

o Numero de expediente: numero del expediente en formato ENI.

o Fecha de alta: fecha de alta del expediente.

o Estado actual: estado/fase actual del expediente.

o Fecha de actualizacion: ultima fecha en la que se ha evolucionado el expediente.
= Seguidamente se muestran las diferentes tareas que puede realizar el interesado:

o Acceder al histdrico del expediente, a traves del botdn “Consultar historico”. Este tarea no se mostrara en
el caso de que el acceso haya sido en modo "Informacion Publica”.

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

o Descargar expediente electronico: A traws de este enlace el interesado podra descargar un fichero con el
contenido del expediente en formato ENI para el intercambio entre administraciones.

o Modificar los datos de contacto del interesado para el expediente, a través del botdn “Modificacion de
datos de contacto”.
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o Acceder a la pantalla de presentacion de entregas cuando asi lo habilite el motor de tramitacion. Un
posible ejemplo de este tipo de accién se dara cuando el expediente ha de ser subsanado, en cuyo caso
aparecera el boton “Subsanar” (ver epigrafe 10.3 Subsanacion).

11.1  Hisbrico del expediente

Se accede a esta pantalla pulsando sobre “Consultar histdrico”

En esta pantalla se puede consultar el historico de estados por los que ha pasado el expediente seleccionado, siempre que
dichos estados o fases sean informables. Ademas, por cada estado, se mostraran las entregas que haya realizado el
interesado o un poderdante suyo.

Esta en: Inicio > Expedientes > Tramitacion del expediente > Histérico del expediente

Namero de expediente: AH/2015/0000027

NOTIFICACION REQUERIMIENTO Fecha de entrada: 03/03/2015 Fecha de salida: En fase

Durante esta fase no se incorporé ninguna documentacion al tramite

RECEPCION DOCUMENTACION REQUERIMIENTO Fecha de entrada: 03/03/2015 Fecha de salida: 03/03/2015

Durante esta fase no se incorporé ninguna documentacion al tramite

ESTUDIO DE REQUERIMIENTO Fecha de entrada: 03/03/2015 Fecha de salida: 03/03/2015

Durante esta fase no se incorporé ninguna documentacion al tramite

SOLICITUD TELEMATICA Fecha de entrada: 03/03/2015 Fecha de salida: 03/03/2015

p Solicitud de la presentacion electrénica general.

@ ®
) (H)
Formulario de selicitud telematico 03/03/2015 14:37:18 = —
QOriginal Firmado
7 3
@ ®
Datos de residencia 03/03/2015 14:37:18 = =
QOriginal Informe
de firma
@
Justificante de entrega 03/03/2015 14:37:18 =
Justificante

En esta pantalla el usuario puede consultar los documentos presentados en cada entrega, asi como el justificante
acreditativo de la misma en el caso de que haya sido presentada telematicamente.

Ademas de poder visualizar el justificante el usuario podra consultar la siguiente informacién:
= Informacion de la entrega (descripcion).
= Formularios cumplimentados en la entrega.
=  Documentacion adjunta incorporada en la entrega.
= Justificantes de pagos realizados.
= Documentacion generada o incorporada en la fase por un usuario tramitador.

Se podra consultar cualquier documento aportado “Original” o “Firmado”. El firmado contiene estampados el pie de firma
con los datos de la firmas realizadas y su cddigo de verificacion, asi como los datos del registro telematico.
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11.2  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 tramitacién del expediente por propio ciudadano.
= Documentos generados por un tramitador durante la tramitacion.

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

11.3  Expediente electrnico

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.

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

11.4  Modificacion de datos de contacto

Eséien: [ncio > Expedientes > T del expediente > Modificacion de datos de contacto

Nimero de expediente: ES_AQ1002823_2016_EXP_TREWACHAP/2016/000000000000105

Nombre:  Nombre

Apellidos:  Apellido] Apellido2

Identificador: 111111117

Datos de contacto del interesado
* Tipo de via: |CALLE [v] * Nombre via: [Numbre via ] Pais:
* Provincia: * Municipio: [SEV\LLA E' CP: [ }
HNimero: [ﬁ ] Letra: [ ] Escalera: [ ]
Piso: [ } Puerta: [ ] Email: [ ]
Teléfono: [ ] Movil: [ ] Fax: [ ]
[ILa persona abajo firmante expresa como medio de notificacion preferente |a notificacion telemética
&

Cancelar Confirmar

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 traws de la ventana de tramitacion del expediente pulsando sobre “Modificar datos de
contacto”.
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Los datos de localizacion son obligatorios y no se podran guardar los cambios realizados hasta haberlos completado. Para
confirmar la modificaciéon de los datos de contacto el interesado debera firmar y presentar el formulario que serd 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 revisién 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 deberd 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 Subsanacién (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”.

"l

Subsanar

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

Estden: Inicio » Expedientes > Tramitaciin del expediente > Detalle de la entrega

Presentacién electréonica general - Convocatoria 2012

Namere de entrega: 52775

Razon de interés: SOLICITANTE

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Formulario de solicitud < @ \“ A,

Ayuda Motivos de subsanacidn Editar & Quién tiene que firmar?

DOCUMENTACION OPCIONAL

Anexo principal de la solicitud @ \:_" i ;_LJ

Motivos de subsanacidn Editar Insertar nuevo formulario

Afiadir otro tipo de documentacidn o)

Afiadir

V.l s
y 4 & |

Firmar Presentar Cancelar
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El aspecto de esta pantalla es muy similar a una pantalla de realizacién de entrega, es decir, constara de una seccién 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.

El interesado no podr 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 algtn dato, le aparecerd 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 electrdnico 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.

Estien: Inicio > Mis comunicaciones

Fecha publicacién

Titulo de la comunicacién

Acciones

Estado Entrega
@) 91305
@) 91305
91609
@) 91609
@) 91509
@} 91509

2010112015

29/01/2015

11/02/2015

1110212015

1110212015

11/0212015

Prueba de comunicacién

Interesado

Interesado

Prueba de comunicacién

Interesado

Prueba de comunicacién

|@Cl\|
Detalle™~—~

®
Detalle’ >

Detalle

@)
Detalle™~—~

®
Detalle’ >

)
Detalle™ 2/

(Y

e/
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.

Codigo de la entrega a la que estd asociada la comunicacion.

Fecha de publicacion de la comunicacion.

Titulo de la comunicacion.

Acceso al detalle con el contenido de la comunicacion.

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

Los procedimientos se agruparan por areas y categorias.

Para cada procedimiento del catdlogo se muestra la siguiente informacion:
= Nombre del procedimiento.
= Fecha de inicio de vigencia del procedimiento.
= Fecha de fin de vigencia del procedimiento.

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

Estien: |nicic = Catalogo de tramites

Consejeria de Fomento y Vivienda Fecha de inicic  Fecha de fin
P Ayudas
@ Ayuda para el acceso al alquiler de viviendas 03/09/2013 -
A
Y
Consejeria de Hacienda y Administracidn Publica Fecha de inicioc Fecha de fin
p Solicitudes
@ Presentacidn electrénica general 15i02/2013 02/01/2016

P Consejeria de Hacienda

@ Subvenciones, Becas y Premios 06/05/2015 -

@ Tramite de prueba Andrés 0210/2013 31M10i2013

P Becas, premios y concursos

@ Premios ala calidad de los senvicios publicos 18/06/2013 -
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14 DETALLE DEL TRAMITE

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

=  Convocatoria: permite elegir la convocatoria para la que se quiere visualizar la informacion del tramite. En el caso
en el que solo exista una convocatoria, no aparecera esta opcion.

= Plazo de solicitud: muestra el plazo de vigencia del tramite.
= Descripcion: descripcion del tramite.
=  PDF rellenable: permite la descarga de la solicitud en formato papel para su posterior presentacion presencial.

= Requisitos #cnicos: permite comprobar si el equipo cumple con los requisitos #cnicos necesarios para realizar la
firma electdnica de documentos.

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

Estden: Inicio = Catilogodetramites = Detalle del procedimiento

Presentacidn electrdnica general

Convocatoria:  Convocatoria 2012 v
Plazo de solicitud: Desde el 15/02/2013
Descripcion: Convocatoria 2012
PDF rellenable: FPulse en este enlace si desea descargar |a solicitud para presentarla en papel

Requisitos Puede comprobar si su equipo cumple con los requisitos técnicos necesarios para realizar 1a firma electrénica de documentos
técnicos: pulsando agqui

= ps !

Nueva solicitud telemdtica Borradores en este procedimients Expedientes en este procedimiento Documento de ayuda

14.1 Nueva solicitud

=_ ——

—

Mueva solicitud

Pulsando el boton “Nueva solicitud” se accede a la pantalla de autenticacion, siempre que el usuario aun no est
autenticado en la aplicacién, y podra elegir entre iniciar la entrega utilizando certificado electronico, o utilizando simplemente
su NIF/NIE (para ello se ha tenido que habilitar el tdmite 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 cumplimentacion de la solicitud. Ver apartado (15 REALIZACION DE UNA ENTREGA).
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14.2 Borradores en este tramite

Borradores en este tramite

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

14.3 Expedientes en este tramite

5

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.

14.4 Documento de ayuda

?
Documento de ayuda

Pulsando sobre el botbn “Documento de ayuda” el usuario podra visualizar un documento con informacion de ayuda sobre
como presentar una entrega del procedimiento.
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15 REALIZACION DE UNA ENTREGA

Estaen: Inicio = Borradores = Detalle de la entrega

Presentacion electrénica general - Convocatoria 2015
Niamero de entrega: 104651
Razdn de interés: SOLICITANTE

Debe habilitar a un interesado con razén de interés "REPRESENTANTE LEGAL"Y un

interesado con razén de interés "SUPERVISOR" (&
Habilitar terceros

DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Formulario de solicitud telemética
Ayuda Editar
DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD DEL SOLICITANTE L © 4 4_.\
o
Ayuda Incorporar
Pago de tasas por cambio de residencia “ |
Ayuda Pagar
DOCUMENTACION GPCIONAL
Anexo \\ | J
Ayuda Editar Insertar nuevo formulario
APORTACION DE DATCS DE RESIDENCIA DEL l T[ 1
SOLICITANTE ; . A
Ayuda Consultar Eliminar documento  Quién tiene que firmar?
Pago de tasas por reclamaciones v [ |
Ayuda Pagar
4 =i 2
& 2 | J |
Firmar Presentar Duplicar Eliminar entrega

entrega

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

- o

Imprimir Eliminar entrega

A esta pantalla se puede acceder:
= Desde la pantalla “Detalle del tamite”.
= Desde la pantalla de “Borradores”.
= Desde la pantalla “Ventana de tramitacion del expediente”.
=  Desde el acceso mediante localizador.

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

La informacion 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
electrdnico se muestra también el localizador de la entrega.

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

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

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

Dentro de esta seccién, siempre que se haya habilitado, se mostrard una opcion para que se pueda adjuntar
cualquier documento no catalogado en los apartados anteriores.

= En la parte inferior de la pantalla se encuentra una seccion 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 electronica sobre el mismo).

Para acceder a un formulario pulse el botdn ‘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:

w
o Auda QOfrece ayuda sobre el formulario

o Edlar Permite acceder a la edicion del formulario, bien sea como primera edicion o como modificacion

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

0

o bl Permite descargar el PDF del impreso final del formulario con los datos introducidos por el
usuario.

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

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

L |

o Elminarfirmas — Permite eliminar las firmas realizadas sobre el formulario.
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o Verfmas  |ndica que el documento ha sido firmado por algin interesado, pulsando el boton permite
visualizar los interesados que han firmado asi como la fecha de firma.

1
o  cQuéntiensqueima? Feote jcono 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:

<

o Wuda Ofrece ayuda sobre el documento.

J

o  Aulerizado hdica que la consulta del documento ha sido autorizada via SCSP.

g»
o  MEOmOrET permite incorporar documentacion adjunta.

Q
o Autorizado |ndica que ha sido autorizada la consulta del documento en poder de la administracion.

o  FEliminardocumento permite eliminar el documento adjunto.

o Verfirmas |ndica que el documento ha sido firmado por algun interesado, pulsando el boton permite
visualizar los interesados que han firmado asi como la informacion de la firma electronica.

!

o cluiéntenequefimar? Fote jcono se mostrard solo cuando el documento requiera firma para ser
presentado. Al hacer clic aparecerd la informacion sobre el/los interesado/s que debe/n firmar el
documento.

2 SCSP: Plataforma de Sustitucion de Certificados en Soporte Papel que realiza la intermediacion para la solicitud de
diversos certificados electrdnicos, tanto con organismos propios de la Junta de Andalucia como con organismos externos.
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15.3 Aportaciones voluntarias

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

by

o

Permite afiadir documentos no catalogados voluntarios.

15.4 Incorporacién de documentacién 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

Para afiadir 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 incorporacién

@ Nuevo documento

") Documento presentado anteriormente

" Documento en podier de la administracion

= Nuevo documento: Buscar el documento deseado en el ordenador del usuario, a traws del boton “Examinar”.

~Documento

(") Al tratarse de

* Descripcion del documento [

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

£l tamario maximo del documento es de 4 MB
Fformato de ficheros admitidos: pdf, doc, docx, odt, ppt, pptx, ixt, png, Jpg, jpeg, gif

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

mostrara si el acceso se realiza mediante certificado electrnico.
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~Documento ~
* Documento presentado anteriormente: [ ]

{7 uscar para acceder al

anla ke 3.

* Descripcion del documento [ ]
() A

= 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 opcion puede deshabilitarse para
tramites en concreto.

~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 :]

NUimero registro [ ]

—
(N

Numero 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.

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

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

Se podra observar como en la pantalla de realizacion 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 permitira su consulta.
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15.5 Edicién de formularios

La pantalla de edicién de cada formulario presentard todos los datos que han de ser cumplimentados. Los formularios

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

=  Formularios con una pagina: Caso mas sencillo, simplemente hay que rellenar los campos solicitados y pulsar el
botdn “Finalizar”. El sistema regresara automaticamente a la pantalla de realizacion de la entrega.
Estien: Inicio > Bomadores > Defalle de laentrega > Edicion del formulario

Presentacion electronica general - Convocatoria permanente

Editando: Formulario de solicitud telematica

(«] Pigna 1 de 1 .2
Voluer Finalizar

Consejeria de Hacienda
y Administracion Publica

)

JUNTA B ARDASCA

PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL - FORMULARIO DE SOLICITUD

on del

para la

1c

los datos del

2) Cumplimente, de forma opcional, los datos del representante legal o el supervisor de la entrega
3)

el o de la solicitud

y érgano
4) Indique de forma opcional el nombre del procedimiento sobre el que desea formular la solicitud

5) Indique lo que expone y/o solicita en los campos de texto libre habilitados para ello

1 DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

NOMBRE/RAZON SOCIAL [PRUEBASPF ) PRIMER APELLIDO |APELLIDOUNGCPF ) SEGUNDO APELLIDO |APELLIDODOSPF

TIPO DE DOCUMENTO | nIF E\ [§] NIF/NIE [oooooooaT ) FECHA DE (01/10/1992 ju]
NACIMIENTO
TIPO DEVIA [CALLE E\ [§] NOMBRE DE LA |PRUEBA ") SEXO | Masculino E\ )
via

=  Formularios con mas de una pagina: En este caso, el estado del formulario no se considerard “Correcto” hasta
que no se haya pulsado el botdn “Finalizar” de la ultima pagina. Para pasar de una pagina a otra se puede realizar
o bien mediante los botones “Pagina siguiente” o “Pagina anterior”, o bien seleccionando una pagina concreta y
pulsando el botn “Cambiar Pagina”. Tras “Finalizar”, el sistema volvera automaticamente a la pantalla del detalle
de la entrega.
Estien |Inicio > Bomadores > Defalle delaentresa > Edicion del formulario
Docurr on estadistica- ble anual dores seguros y reaseguros. P fisicas - C ia

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

o

Volver

Rigina 1 ge 2
&)

rIeSIRdl Cambiar pagina

JUNTA DE ANDALUCIA

DOCUMENTACION ESTADISTICA-CONTABLE ANUAL DE LOS CORREDORES DE SEGUROS Y DE LOS CORREDORES DE REASEGUROS

Direccion General de

MODELO 0.1: DECLARACION DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS

EJERCICIO (2016

Ordende ... de . ....de . (BOJAN" . defecha .|

1] DATOS DE LA PERSONA DECLARANTE

PRIMER APELLIDO  [APELLIDOUNOPF ) SEGUNDO APELLIDO  [APELLIDODOSPF

NIF/NIE  |ooooooooT LUGAR DE NACIMIENTO  |ARACENA NACIONALIDAD

VEA240E_MUS_Manual_Usuario_v01r00

CONSEJERIA DE IGUALDAD Y POLITICAS SOCIALES

CLAVE DE INSCRIPCION

Politica Financiera

JA_003546_CHAP_899874345

NOMBRE  (PRUEBASPF ")

EsPARIOLA - _
B0 ©) HOMBRE @) MUJER (7}
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15.6 Acciones sobre Ia entrega

' =L -
& & N L
Firmar Presentar Duplicar entrega Eliminar entrega

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

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

o Enelcaso de que se acceda sin certificado electronico, el boton “Firmar” se sustituird 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.

Botdn “Presentar”: Solo se mostrara si el interesado accede mediante certificado electonico. 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 multiple en la que intervengan varios interesados, serd 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.

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

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

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

= Gestidn de terceros mediante formulario de solicitud.

= Gestién de terceros mediante VEA.

16.1 Gestidn 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 administracion, que la entrega permita multiples interesados y que en los
formularios de la entrega, aparezcan los campos para tal fin.

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

La explicacién detallada de como configurar los formularios para permitir habilitacion a terceros, se indica en el documento
“VEA240E_ADM_Manual_Administracion_VEA_vOIrOI" 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 tramitacion se realiza de forma
correcta.

16.2 @Gestidn 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, podrd indicar los datos de un tercero y la razén de interés con la que accederd a la entrega para la cual se va a
habilitar.

Todos los campos son obligatorios y no se podr 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.
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Habilitacian de terceros

X

* Nombre [

] * Primer apellido [

* Tipo de identificador ﬂ * Namero de identificacidn [

} * Segundo apellido [

* Nombre de la via [

] * Provincia | <Seleccione..»

* Email [

] * Razdn de interés | <Seleccione. >

2

Guardar y terminar

VEA240E_MUS_Manual_Usuario_v01r00

* Municipio | <Seleccione..»
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17 CONFIRMACION DE LA FIRMA

Esien: Inicio > Borradores >

Detalle de la entrega > Confirmacion de firma

Documentacion estadistica-contable anual corredores seguros y reaseguros. Personas fisicas - Convocatoria permanente

Seleccione los documentos que desea firmar

[VIMODELO 0.1: DECLARACION DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS

MODELO 1: ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

[¥IMODELO 2.1.1: CARTERA DE SEGUROS INTERMEDIADA. DISTRIBUCION

[VIMODELO 2.2: CARTERA DE SEGUROS / REASEGUROS INTERMEDIADA. RAMOS NO VIDA

[¥/MODELO 2.3: CARTERA DE SEGUROQS / REASEGUROS INTERMEDIADA. RAMOS VIDA Mostrar

[VIMODELO 3.1: DATOS CONTABLES DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS

[¥IFOTOCOPIA AUTENTICADA DEL RECIBO DE PRIMA DE LA POLIZA DE SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL

@
Mostrar
Mostrar
Mostrar

@
Mostrar

@

Mostrar
Mostrar

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 podr ver
su contenido pulsando sobre el botbn 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 mostrarda un documento generado automaticamente para la firma que corresponde con la autorizacion 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.
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18  JUSTIFICANTE DE LA ENTREGA

Esten: Inicio > Borradores > Justificante de la entrega

N° de registro:  201699900018587 q Descargar
Fecha de registro:  03/11/2016 Y justificante de entrega

Pasos para presentar una solicitud

3
Presentar

.qr

Documentacion obligatoria
, | @ @
by MODELO 0.1: DECLARACION DEL CORREDOR DE SEGUROS Y DE REASEGUROS = -
) Original Justificante
il A\ Y
{’_ MODELO 1: ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION ’\/‘ [\@/‘
Original Justificante
[N MODELO 2.1.1: CARTERA DE SEGUROS INTERMEDIADA. DISTRIBUCION ) @)
Original Justificante

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

Justo a la derecha, aparece un botdn 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 codigos 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 verificacién del documento, asi como el sello
con los datos del registro telematico de entrada.

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

=  Para entregas en las cuales ha habido alguna incidencia en la creacion del expediente, se volverd 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

Es@en:. Inicic > Consolidacion de la entrega

[}

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

o desee aportar.

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

Localizador:  8mK2TwaxRVdbmz+MOLKmQ==

Puede descargar o imprimir cada uno de los documentos seleccionéndolos en la siguiente lista

Descripcion del documento Tipo de documento

Formulario de solicitud telematica Formulario

Formulario de solicitud telematica

3 Pagina de3 — +  Tamafiosutomatico *

~ A

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

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.

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 serd 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 informacion sobre el expediente.

Interesado

Individuo o persona juridica que ostenta un interés legitimo en un
procedimiento administrativo y, por ello, est 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 electonica.

SCSP

Plataforma de Sustitucién de Certificados en Soporte Papel que realiza la
intermediacién para la solicitud de diversos certificados electrdnicos, tanto con
organismos propios de la Junta de Andalucia como con organismos externos.

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/supresiondece
rtificadosensoportepapel
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