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1. Introduccion

1.1. ;Qué es la Oficina Virtual?

La Oficina Virtual es la aplicacién web a través de la cual los ciudadanos pueden realizar
trdmites que hasta ahora se venian realizando de forma presencial.

1.2. ;Qué voy a encontrar en este manual?

En este manual se describe, de un modo sencillo, las distintas opciones que ofrece al
ciudadano la Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacién y Trabajo Auténomo, asi
COMO SU USO.
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2. Pantalla de inicio

Al acceder a la Oficina Virtual, visualizamos una pantalla similar a la que sigue:

OFICINA
Junta de Andalucia Virtual
Consejeria de Empleo, Formacidn £20 Noviembre 2020 0 09:41:40
y Trabajo Auténomo
Procedimientos disponibles Buscar procedimiento... | Q

Procedimientos
Solicitud de Certificados de Profesionalidad
Solicitud Residencias de Tiempo Libre

Subvenciones proyectos e inversiones en materia de PRL 2018

Encontrados 4 procedimientos

Anterior 1 2 3 4

» Manual oficina virtual « Noificaciones electrénicas
« Registro electronico « Carpeta ciudadana
« Calendario dias habiles « Sistemas de identificacion y firma electronica

admitidos
« Codigos DIR3

A Entorno: PREPRODUCCION | Version: 2.0.0

Junta de Andalucia

Imagen 1: Pantalla de inicio

Como puede apreciarse en la imagen superior, la pagina de bienvenida consta de una
cabecera, un cuerpo principal y un pie.

En la cabecera estan contendidos los logos de la Junta de Andalucia y la Oficina Virtual. Ambos
logos actlan, a su vez, como enlaces sobre los que podemos hacer clic para acceder a las
entidades que representan. Se especifica la pertenencia de la Oficina Virtual a la Consejeria de
Empleo, Formacién y Trabajo Auténomo y se dispone de la fecha y hora oficial.

OFICINA
Junta de Andalucia Virtual
Consejeria de Empleo, Formacion 20 Noviembre 2020 | © 09:41:03
y Trabajo Auténomo
Imagen 2: Cabecera
Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacién: 14/02/2022
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La cabecera, no obstante, puede cambiar dependiendo del trdmite que estemos realizando,
para facilitar informaciéon mas especifica respecto a este.

En el pie de la Oficina Virtual podemos ver el logo de la Junta de Andalucia y algunos enlaces

« Manual oficina virtual « Notificaciones electronicas

« Registro electrénico « Carpeta ciudadana

« Calendario dias habiles « Sistemas de identificacién y firma electronica
admitidos
« Cédigos DIR3

Entorno: PREPRODUCCION | Version: 2.0.0

x
Imagen 3: Pie
de interés.

El aspecto de esté también esta condicionado al trémite que estemos realizando.

El cuerpo de la Oficina Virtual es la zona de mayor interaccién con el usuario, y en su pagina de
inicio tiene un aspecto como el que sigue:

Procedimientos disponibles Buscar procedimiento. .. \ Q

Procedimientos
Andalucia Calidad Artesanal
Anexo T Subvenciones proyectos e inversiones en materia de PRL 2019
Convocatoria TEST EVO 5054

Dedlaracion de zona de gran afluencia turistica a efectos de horarios comerciales

Encontrados 6 procedimientos

12 3 4 Siguiente

Imagen 4: Cuerpo
Se puede apreciar un breve titulo del contenido que se estd mostrando, que en este caso es
Procedimientos disponibles.

Procedimientos disponibles

Imagen 5: Titulo cuerpo

A la derecha de este existe un buscador de procedimientos, sobre el que volveremos en un
momento.

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
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Buscar procedimiento... Q

Imagen 6: Cajetin de btisqueda de procedimientos

Justo debajo se encuentra el recuadro conteniendo los procedimientos anunciados en el titulo
anterior.

Procedimientos
Andalucia Calidad Artesanal
Anexo II Subvenciones proyectos e inversiones en materia de PRL 2019
Convocatoria TEST EVO 5054

Declaracion de zona de gran afluencia turistica a efectos de horarios comerdiales

Imagen 7: Listado de procedimientos

En el caso de que todos los elementos de este listado no se puedan mostrar en una Unica
pantalla, dispondremos de unos controles para acceder al resto de paginas.

1 2 3 4 Siguiente

Imagen 8: Paginacién

Volviendo al listado de procedimientos, si pulsamos en cualquiera de los elementos del listado,
este desplegara todos los procedimientos que se agrupan bajo dicho titulo. Ademas, en el
listado aparecera un nuevo cabecero, Vigencia, bajo el cual se indicara la fecha de vigencia de
cada procedimiento.

Procedimientos Vigencia
Andalucia Calidad Artesanal
Anexo II Subvenciones proyectos e inversiones en materia de PRL 2019

Convocatoria TEST EVO 5054

Procedimiento para pruebas de evolutivo Notific@ para carga de 1 o 2 abonados [Solo

ENT] desde 04/05/2020
Procedimiento para pruebas o 2 abonados [Solo PF] desde 20/04/2020
Procedimiento para pruebas d o 2 abonados para PF y

ENT desde 04/05/2020

Declaracién de zona de gran afluencia turistica a efectos de horarios comerciales

Imagen 9: Procedimiento desplegado en el listado de procedimientos

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
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Volvamos al buscador que mencionamos anteriormente. Dispone de un cajetin donde es
posible introducir criterios para buscar procedimientos. Sélo hay que introducir un texto y

hacer clic sobre el icono de lupa. La Oficina Virtual mostrara los procedimientos disponibles
que contengan dicho texto en su titulo.

Procedimientos disponibles

Autdnomo | Q

Procedimientos

Programa de estimulo a la creacion y consolidacion del trabajo autonomo en Andalucia

Encontrado 1 procedimiento
Imagen 10: Listdo de procedimientos con busqueda aplicada
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3. Pagina inicio de sesion

Al acceder a la Oficina Virtual se visualiza el listado de procedimientos. Si pulsamos en
cualquiera de los elementos del listado, este desplegara todos los procedimientos que se
agrupan bajo dicho titulo. Si pulsamos sobre alguno de esos titulos se nos mostraran las
diferentes opciones de inicio de sesién.

Anexo III Decreto 94/2018. Concurrencia de gas para Montoro
BANDA ANCHA Anexo I 2018

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura de de 14/05/2018 a
servicios de las redes de banda ancha de nueva generaciéon en Andalucia 27/05/2020

Para acceder a este servicio compruebe los requisitos técnicos necesarios.

@

Certificado Usuario Cl@ve
electrénico

Convocatoria de habilitacion de personal técnico de prevencion de riesgos laborales 2018

Solicitud de participacion en la convocatoria de habilitacion de personal técnico de
prevencion de riesgos laborales 2018 desde 27/09/2018

Para acceder a este servicio compruebe los requisitos técnicos necesarios.

@ o)

Certificado Usuario Cl@ve
electrénico

Convocatoria de pruebas para firma y presentacion
Convocatoria TEST EVO 5054

Convocatoria TEST EVO 5054[ModoAntiguo]

Imagen 11: Pantalla de inicio de sesion

3.1. Iniciar sesion sin certificado digital

Desde la pantalla de inicio de sesién, al seleccionar la opcién Usuario, dispondremos de un
recuadro para indicar nuestro NIF, CIF o NIE. Luego sélo quedaria pulsar en el botédn Acceder
para iniciar sesién con dicha identificacién. Si queremos optar por el inicio de sesién con
certificado digital, podemos pulsar el botén Volver para acceder nuevamente a la pantalla de
inicio de sesién.

Iniciar sesion sin certificado digital

Si no dispone de certificado digital usted puede rellenar el tramite por Internet y presentarse
fisicamente en su oficina mas cercana, junto con el codigo de tramite, para acreditar su

identidad.
Indique su NIF/CIF/NIE | |
Imagen 12: Pantall de inicio de sesion sin certificado digital
Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
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3.2. Iniciar sesion con certificado digital

Al hacer clic en Certificado electrénico, se inicia el proceso de identificacidon con certificado digital
mediante una ventana emergente que nos permitird elegir la aplicacién de firma instalada en

nuestro dispositivo. Sélo hay que seleccionar la herramienta Autofirma y pulsar en el botén
Abrir enlace.

Lanzar aplicacion x

Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enviar a:
AutoFirmalA
Elija otra aplicacién Elegir...

[ ] Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

Abrir enlace Cancelar

Imagen 13: Ventana emergente para la seleccion de aplicacion
de firma

Si queremos optar por el inicio de sesién sin certificado digital, podemos pulsar el botén Volver
para acceder nuevamente a la pantalla de inicio de sesién.

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
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4. Elementos de sesion de usuario

Una vez que estamos identificados en la Oficina Virtual, podemos comprobar que aparecen
nuevos elementos de interaccién e informacién.

OFICINA

Junta de Andalucia Virtual
Consejeria de Empleo, Formacion 20 Noviembre 2020  © 10:01:00
y Trabajo Autonomo

BP =

Nueva solicitud Nueba solicitud

Procedimientos disponibles Va a proceder a crear una nueva solicitud para el procedimiento:

Mis solicitudes Procedimiento para pruebas Firm/Presen

Borradores

« Manual oficina virtual « Notificaciones electronicas

« Registro electronico « Carpeta ciudadana

« Calendario dias habiles « Sistemas de identificacion y firma electronica
admitidos

« Codigos DIR3

Imagen 14: Pantalla de la Oficina Virtual tras inicio de sesion.

Justo debajo del cabecero dispondremos de una barra de informacién, en cuyo lado derecho
podemos comprobar en cualquier momento la identidad con la que hemos accedido a la

Oficina Virtual.

Imagen 15: Barra de informacion

En el lado izquierdo de la pantalla dispondremos de un menU de navegacién. Los botones
mostrados son, en este orden, Nueva solicitud, Procedimientos disponibles, Mis solicitudes y
Desconexion. El botdn Mis solicitudes es un desplegable, que podemos abrir o cerrar haciendo clic

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
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sobre él, y contienen mdas opciones en su nivel inferior. El botén correspondiente con la
pantalla en la que nos encontremos resalta su texto en color verde. La funcién de estos
botones serd comentada en los siguientes apartados.

Nueva solicitud
Procedimientos disponibles

Mis solicitudes

(_') Desconexion

Imagen 16: Ment de navegacién

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizaciéon: 14/02/2022
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5. Nueva solicitud

Tras seleccionar un procedimiento del listado de procedimientos disponibles, e identificarnos,
la Oficina Virtual nos mostrara la pantalla de creacién de nuevas solicitudes.

Nueva solicitud

Va a proceder a crear una nueva solicitud para el procedimiento:

Dedaracdién zona de gran afluendia turistica a efectos comerdiales.

Imagen 17: Cuerpo de la pantalla de creacion de nuevas solicitudes
Pulsando en el botdn Crear solicitud, la Oficina Virtual creard una solicitud para el procedimiento

gue hemos seleccionado y nos mostrara la pantalla de Gestién de solicitudes indicdndonos que
se trata de una nueva solicitud y el titulo del procedimiento sobre el cual la hemos creado.

Nueva solicitud - Declaracion zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales.

Codigo:

Puede realizar las siguientes acciones.

Edicion de solicitud

Declaracion de zona de gran afluencia turistica a efectos de horarios
comerciales

Documentacién adjunta

* Obligatorio

Imagen 18: Cuerpo de la pantalla de gestion de solicitudes

También podemos acceder a la pantalla de creacién de nuevas solicitudes pulsando el botén
Nueva solicitud del menuU lateral de la aplicacién. En este caso, podremos crear una nueva

solicitud del dltimo procedimiento que hemos gestionado, por tanto es muy Util si tenemos que
crear varias solicitudes de un mismo procedimiento.

Manual Oficina Virtual.odt
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6. Procedimientos disponibles

Esta pantalla ya la conocemos, pues es la que presenta la aplicacién cuando accedemos a ella.
Podemos comprobar el listado de procedimientos disponibles haciendo clic en el botdn
homénimo de la barra lateral. Una vez hayamos navegado a esta pantalla, el texto de dicho
botdn se presentara en color verde.

OFICINA
Junta de Andalucia Virtual
Consejeria de Empleo, Formacion 820 Novimbie 2020 | 0 10:03:47
y Trabajo Autonomo
2 7
Nueva solicitud
Procedimientos disponibles Buscar procedimiento... ‘ Q
Procedimientos disponibles
Mis solicitudes Procedimientos
Borradores Solicitud Residencias de Tiempo Libre

“ Subvenciones proyectos e inversiones en materia de PRL 2018

Encontrados 3 procedimientos

Anterior 1 2 3

+ Manual oficina virtual + Notificaciones elecironicas
» Registro electronico » Carpeta ciudadana
« Calendario dias habiles + Sistemas de identificacion y firma electronica

admitidos
« Cédigos DIR3

Entomo: PREPRODUCCION

Imagen 19: Procedimientos disponibles

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
Pagina 14 de 28




A Manual de Usuario

Oficina Virtual de la Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo
Auténomo

7. Mis solicitudes

Al hacer clic sobre este botén se despliegan nuevas opciones para acceder a la pantalla de
Gestion de solicitudes dependiendo del estado de estas. Debido a que estas opciones son
distintas segun el modo de acceso a la Oficina Virtual, se tratardn por separado en los
siguientes apartados.

7.1. Acceso con certificado digital a mis solicitudes

Al desplegar el botén Mis solicitudes, haciendo clic sobre él, dispones de varias opciones.

Mis solicitudes
Borradores
Presentadas
Pendientes subsanacion

Delegadas

Imagen 20: Menti Mis solicitudes desplegado tras
acceso con certificado digital

Cada una de las opciones mostrada nos llevard directamente a la ventana de acceso a
solicitudes, mostrandonos un listado de las solicitudes correspondientes al estado que hemos
seleccionado. En la siguiente imagen se puede apreciar que se ha pulsado sobre el acceso a
Borradores, pues se encuentra coloreado en color verde y en el cabecero del cuerpo de la
pagina se indica Mis solicitudes (borradores). En este listado se mostraran las solicitudes cuyo
formulario no se ha completado aln o no han sido presentadas.

Manual Oficina Virtual.odt Fecha de Actualizacion: 14/02/2022
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Nueva solicitud
Mis solicitudes (borradores) Introduzca criterio de busqueda | Q
Procedimientos disponibles
Mis solicitudes Caodigo Procedimiento Vigencia

Borradores
Presentadas
Pendientes subsanacion

Delegadas

esconexion

Declaracion zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales.
Declaracién zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales
Declaracion zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales
Declaracion zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales
PRUEBAS CERTPRO

ALEGACIONES/ACEPTACION/REFORMULACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

ALECACIO!\ES. ACEPTACION/REFORMULACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENT(

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacién en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extensién de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacién en Andalucia

Encontradas 34 solicitudes

12 3 4 Siguiente

desde 31/01/2014
desde 31/01/2014
desde 31/01/2014
desde 31/01/2014
desde 21/05/2019
desde 24/10/2019

desde 24/10/2019

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

Imagen 21: Listado de Mis solicitudes -> Borradores (con certificado digital)
En la parte superior derecha disponemos, de nuevo, de un cajetin donde es posible introducir
criterios para buscar solicitudes. Sélo hay que introducir un texto y hacer clic sobre el icono de
lupa. El listado filtrard las solicitudes cuya descripcién o cédigo coincidan con el criterio de
blsqueda introducido en el cajetin.

Mis solicitudes (borradores) cobertura

| Q

Codigo

Procedimiento

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extensién de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacién en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extensién de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacidn en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extensién de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacién en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extension de la cobertura
de servicios de las redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Encontradas 27 solicitudes

1 2 3 Siguiente

Vigenda

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

desde 14/05/2018

Imagen 22: Listado de Mis solicitudes -> Borradores (con certificado digital y btisqueda aplicada)
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Haciendo clic sobre el b6tén correspondiente, titulado como Presentadas, se mostrara un listado
de las solicitudes que se han completado y presentado.

Mis solicitudes (presentadas) [inroduzca crterio de bisaueds ] Q

No hay solicitudes presentadas por el usuario

Imagen 23: Listado de Mis solicitudes -> Presentadas (con certificado digital)

Si solicitamos un listado de Mis solicitudes, y no hay ninguna solicitud en el estado
correspondiente al solicitado, aparecerd vacio el listado de solicitudes en la ventana de acceso
a solicitudes y la Oficina Virtual nos avisard con un mensaje. En la siguiente imagen se muestra
el listado de solicitudes al hacer clic sobre Pendientes de subsanaciéon, donde podremos ver
aquellas solicitudes que estan a la espera de que el solicitante realice una accién antes de ser
tramitada.

Nueva solicitud

Mis solicitudes (Pendientes subsanacion) Introduzca criterio de bisqueda | Q

Procedimientos disponibles
Mis solicitudes No hay solicitudes presentadas por el usuario
Borradores

Presentadas

Pendientes subsanaci6n

Delegadas

(') Desconexion

Imagen 24: Listado de Mis solicitudes -> Pendientes subsanacion (con certificado digital)
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Por dltimo, podemos comprobar el listado de solicitudes que estdn pendientes de firma por
nuestra parte haciendo clic sobre el botén con el titulo Delegadas. Como en el resto de listados,
existe un campo de blsqueda de solicitudes.

Delegadas

Imagen 25: Listado de Mis solicitudes -> Delegadas (con certificado digital)

7.2. Acceso sin certificado digital a mis solicitudes

El Menu Mis solicitudes, cuando accedemos a la Oficina Virtual sin certificado digital presenta
menos opciones al ser desplegado.

Mis solicitudes

Borradores

Imagen 26: Menti Mis solicitudes desplegado
tras acceso sin certificado digital

Una vez seleccionamos una de estas opciones no dispondremos de un listado de solicitudes,
como sucede cuando accedemos con certificado. En su lugar, la ventana de Acceso a
solicitudes muestra un recuadro donde debemos introducir el cédigo de la solicitud que
deseamos gestionar.
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Nueva solicitud Mis solicitudes (borradores)

Procedimientos disponibles

Mis solicitudes Para continuar con la solicitud de un trémite no completado introduzca el cédigo
proporcionado (Ejemplo: CTC-201200000).

Borradores codigo: [ ]

(') Desconexion

Imagen 27: Listado de Mis solicitudes -> Borradores (sin certificado digital)

Al hacer clic en el botédn Acceder la Oficina Virtual nos dirigird a la ventana de Gestién de
solicitudes. En el caso de que exista solicitud asociada al identificador permaneceremos en la
misma ventana y la Oficina Virtual nos mostrard un mensaje indicAndonos que no se encontré
ningun trdmite asociado al cédigo proporcionado.

@ No se ha encontrado un tramite con el codigo proporcionado

Para continuar con la solicitud de un tramite no completado introduzca el codigo
proporcionado (Ejemplo: CTC-201200000).

Cadigo:

Imagen 28: Mensaje sobre solicitud no encontrada

7.3. Clonar solicitudes

Cuando hemos accedido a la ventana de gestién de solicitudes desde la ventana de Acceso a
solicitudes dispondremos de un botén adicional que nos permite clonar una solicitud como su
titulo, Clonar solicitud, indica.

Codigo:

Puede realizar las siguientes acciones.

Imagen 29: Cuadro de gestion de solicitudes con el botén Clonar solicitud disponible
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Al hacer clic sobre el botén Clonar solicitud dispondremos de una solicitud idéntica a la clonada
pero con distinto cédigo, y la Oficina Virtual nos lo indicard mediante un recuadro de texto,
aclarando qué solicitud se obtuvo, y a partir de cual se obtuvo.

Imagen 30: Mensaje sobre solicitud clonada con éxito
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8. Desconexion

El botdn Desconexién eliminard nuestros datos de conexién y nos remitird a la pantalla principal
de la Oficina Virtual. Es Util si queremos tramitar nuevas solicitudes con un perfil distinto al que
hemos usado anteriormente para acceder a la Oficina Virtual.
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9. Gestion de solicitudes

Como hemos visto anteriormente, al solicitar una nueva solicitud, la Oficina Virtual crea un
borrador y nos muestra la ventana de Gestién de solicitudes. En la ventana de Gestién de
solicitudes disponemos de cuatro botones tras crear una nueva solicitud.

Nueva solicitud - Declaracion zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales.

Codigo:

Puede realizar las siguientes acciones.

Edicion de solicitud
Declaracién de zona de gran afluencia turistica a efectos de horarios =
comerciales

Documentacién adjunta

* Obligatorio

Imagen 31: Cuerpo de la pantalla de gestién de solicitudes

Al hacer clic en Eliminar borrador la Oficina Virtual nos pedird que confirmemos, mediante una
ventana emergente, dicha accién. Si pulsamos en la opcién Si, se eliminard la solicitud recién
creada, que aun se encontraba en estado de borrador. La Oficina Virtual nos dirigira a la
pantalla de Acceso a borradores de mis solicitudes y, mediante un mensaje en la parte superior
del listado, nos indicara si se eliminé correctamente la solicitud.

Imagen 32: Mensaje de solicitud borrada con éxito

Si hacemos clic sobre el botén Volver, la Oficina Virtual nos dirigira a la pantalla de Acceso a de

borradores de mis solicitudes, pero no eliminaréd la solicitud recién creada que se encuentra en
estado de borrador.
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Si hacemos clic sobre el botédn Editar, accederemos a la ventana de Edicién de solicitudes,
donde podremos ver y cumplimentar el formulario correspondiente a la solicitud que estamos
gestionando. Una vez completado el formulario, debemos hacer clic en el botén Guardar para
almacenar la informacién que hemos introducido.

%{\/ OFICINA

Juntade Andalucia A MYirtual
Consejeria de Empleo, Formacién 20 heierbre 2020 | @ 10113:41
y Trabajo Autonomo

Nueva sallcitud E S 3 2 o
Procedimiento para pruebas de evolutivo Nofific@ para carga de 102 abonados [Solo EN

Procedimientos disponibles

Mis soliciudes Codigo da formulario: CTC-2020001122

Borradores

() Desconexion

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAIO AUTONOMO

4+44para Entidades* *

bt [ DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE ¥ DI PERSON
PELLIDOS Y NOMGRE/RAZON SOCIALIDENOHINACIG:
F - .
FACTORALIORD FECR O WACRIENTD
|ectionar A
;mnnn
M0 Vik: TGHERE Ve
Selecrionar - | i
VRO |LF‘N' THENTAVIA: |BLOQ\JE- PORTAL.  [FSCALERK: [PLANTA:  [PUERTE
e PROVINCIE L =
Selczorar Selecconar [0
AN < PosTL
INUMERD TELEFONO. ‘NUMFROM(‘]W JCORRED ELECTRONICO:
| | &

Imagen 33: Pantalla para rellenar formulario de solicitud

Si algun dato es incorrecto, o el formulario no estd completo, la Oficina Virtual nos informard
mediante un mensaje en una ventana emergente.

La casilla "Centro tramitador de presentacion™ es obligatoria.

Aceptar

Imagen 34: Ventana emergente informando de datos incorrectos en el formulario de solicitud
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Por ultimo, en la ventana de edicién de solicitudes, podemos hacer clic sobre el botén Volver,
para retornar a la ventana de Gestién de solicitudes sin realizar cambios en el formulario.

Continuando con la ventana de gestién de solicitudes, para adjuntar documentacién tenemos
gue pulsar el botédn Adjuntar, y la Oficina Virtual nos llevara a la ventana para Adjuntar
Documentacién a la solicitud.

Solicitud de inicio del procedimiento destinado a la extensién de la cobertura de servicios de las
redes de banda ancha de nueva generacion en Andalucia

Adjuntar documento
Puede adjuntar documentos en formato pdf de hasta 1 MB

Tipo de
Documento: | seleccione Tipo de Documento ... hd

Descripcion:
Documento: | Examinar.. | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Documentos presentados en otro momento

Documento Procedimiento Caddigo Fecha ovProcedimie,
Seleccione Tipo Documento ... v| ada Linea 1- CTC-202100163814/12/2021

Estabilizacion

de la iniciativa

emprendedora

en empresas

de trabajo

auténomo

Adjunto 1 Adjunto 1 Sp\icitgdl de CTC-202100164214/12/2021
inicio de

e PP

Imagen 35: Pantall para adjuntar documentos a una solicitud

Para seleccionar el documento que deseamos adjuntar podemos hacer clic en el botén
Examinar. Esto abrird el gestor de archivos de nuestro sistema operativo, permitiéndonos asi,
localizar en él y seleccionar el documento que deseamos adjuntar. Debemos seleccionar el tipo
de documento y antes de hacer clic en el botén Adjuntar es necesario afladir una descripcién del
documento en el recuadro disponible a tal efecto, de lo contrario, la Oficina Virtual nos lo
recordard con un recuadro de didlogo. Si deseamos volver a la ventana de Acceso a borradores
de solicitudes sin adjuntar ningin documento podemos pulsar el botén Cancelar.

También podemos adjuntar documentos que ya han sido adjuntados previamente en otras
solicitudes marcando algin documento de los que aparecen en el apartado Documentos
presentados en otro momento y pulsando en el botdn Incorporar documentos marcados.
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9.1. Delegacion de firma

Si hemos accedido a la Oficina Virtual con certificado digital, en la ventana de Gestién de
solicitudes dispondremos de la opcién Delegacién de firma / presentacion. Para acceder a ella
debemos hacer clic sobre el botén Delegar, accediendo de este modo a la Ventana de
Autorizacién a terceros.

Declaracion zona de gran afluencia turistica a efectos comerciales.

Autorizacién a terceros

Nombre: | ‘

Primer apellido: | ‘

Segundo apellido: | ‘

Puede firmar Cualquier formulario, anexo o documento

* Campos obligatorios

Imagen 36: Pantalla de Delegacion de firma / presentacion

En esta ventana podemos indicar un DNI o NIE, a cuyo titular delegamos la firma de los
formularios o documentos adjuntos de la solicitud. Una vez completados los campos debemos
hacer clic sobre el botén Aceptar, y la Oficina Virtual nos devolverd a la ventana de Acceso a
solicitudes. Si queremos volver a la ventana de Acceso a solicitudes sin delegar esta solicitud,
sélo debemos pulsar el botédn Cancelar.
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10. Presentacion.

La Oficina Virtual permite al ciudadano realizar la presentacién de solicitudes en dos pasos
(firmar el formulario y cada documento por separado y luego presentar) o en un paso (firmar
todos los documentos y presentar), dependiendo de cémo estén configurado cada uno de los
procedimientos.

10.1. Presentacion en dos pasos.

Si un procedimiento esta configurado para realizar la presentacién de la solicitud en dos pasos,
debemos cumplimentar en la Oficina Virtual el formulario de la solicitud correctamente,
guardarlo y posteriormente firmarlo para poder realizar la presentacién de la solicitud.

Mis solicitudes (Borradores) - Procedimiento para pruebas Firm/Presen

Codigo: CTC-2022000335

Puede realizar las siguientes acciones.

Edicion de solicitud
Formulario de prueba para firma y presentacion
Firmada por ALVARO HERVAS BURGER

Documentacién adjunta

Delegacion de firma / presentacién

* Obligatorio
Imagen 37: Pantalla de presentacién en dos pasos.
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Para presentar la solicitud debemos hacer clic en el botén Presentar y aceptar la advertencia
que nos sale en la pantalla.

Procedimiento para pruebas Firm/Presen

|©E tramite se ha presentado correctamente.

Caédigo: CTC-2022000335
Presentada el 14/02/2022 13:51:55, nimero de registro 0000000000

Inicio del tramite

Formulario de prueba para firma y presentacion

Documentos anexos

El tramite no tiene anexos

Documentacion adjunta

El tramite no tiene documentos adjuntos

Imagen 38: Pantalla de solicitud presentada en dos paso

10.2. Presentacion en un paso.

Si un procedimiento estd configurado para realizar la presentacién de la solicitud en un paso,
una vez cumplimentado en la Oficina Virtual el formulario de la solicitud correctamente, ya
podemos firmar la solicitud junto con los demas documentos (anexos, adjuntos, etc), si
hubiera, y presentar la solicitud en una misma accién.

Mis solicitudes (Borradores) - Procedimiento para pruebas Firm/Presen

Codigo: CTC-2022000339

Puede realizar las siguientes acciones. £

Edicién de solicitud
Formulario de prueba para firma y presentacion

Documentacion adjunta

Delegacion de firma / presentacion

* Obligatorio
Imagen 39: Pantalla de presentacion en un paso
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Para presentar la solicitud debemos pulsar sobre el botén Firmar toda la documentacién y presentar
la solicitud. Esto nos llevard a la pantalla de firma donde visualizaremos en un visor PDF el
formulario de la solicitud y el resto de documentos (anexos, adjuntos, etc), si hubiera. Para
firmar los documentos debemos hacer clic en Firmar y Presentar y aceptar el mensaje de
advertencia. Una vez firmados los documentos la Oficina Virtual realizara la presentacién del
tramite.

Procedimiento para pruebas Firm/Presen

@
Cédigo: CTC-2022000335

Presentada el 14/02/2022 13:51:55, nimero de registro 0000000000

Inicio del tramite

Formulario de prueba para firma y presentadon

Documentos anexos

El trédmite no tiene anexos

Documentacion adjunta

El trémite no tiene documentos adjuntos

Imagen 40: Pantalla de solicitud presentada en un paso
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