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1 Operativa del sistema

1.1 Acceso al sistema

(\u Sistema Centralizado
=\

2. deAutenticacion

' ,F ; o

Un usuario podra acceder al sistema mediante certificado digital o cl@ve.
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1.2 Pantalla de Bienvenida

Si hemos accedido con éxito nos aparecera la pantalla de menu principal con las herramientas posibles a utilizar.

7 7 = PRUEBASPF APELLIDOUNOPF
= Gestion de Entidades Habilitadas

=3

&%

ﬁ ooo @
Copia de Técnicos i i

Replicar técnicos de una Entidad y Ambito en
otra

ACCEDER ACCEDER ACCEDER

Andalucia
se mueve con Europa

1.3 Gestién de Entidades

o q T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF
= Gestion de Entidades Habilitadas

¥0400

& Gestion de Entidades

NIF Enticad Nombre

Buscar Q Limpiar |
= firo

NIF Entidad Nombre Acciones
Q0000000 Entidad de prueba (0]
V39815568 PRUPCL_ER1 (0]
W3144338E PRUPCL_ER4 (0]

Filas por pagina: 10+ 13 de 3 o

[+ Yo Yo

Si pulsamos sobre la opcion “Gestion de Entidades”, accederemos a la vista con la lista de Entidades Habilitadas, asi como
un buscador para realizar busquedas introduciendo como filtros de busqueda sus diferentes parametros, como NIF Entidad,
Nombre. La entidad mostrada sera aquella cuyo NIF coincida con el del certificado digital con el que se ha logado. Si
ademas esta entidad ha autorizado a otras entidades se mostraran también.

A los pies de la tabla tenemos dos botones de descarga para obtener la informacion de la tabla en dos formatos en CSV o
bien en PDF.

En la tabla se encuentra la columna de acciones que permite realizar operaciones con las entidades:

. {l}- Ver detalle: Gestiona los ambitos, técnicos, expedientes y los interesados de una entidad habilitada.
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1.4 Ambitos de habilitacién (Detalle de la entidad)

Si pulsamos sobre la opcion “Detalle”, accederemos a la vista del detalle de la entidad, seleccionado por defecto la pestafia
de ambitos de habilitacion. Se muestra la lista de ambitos de habilitacion de la entidad, asi como un buscador para realizar
busquedas introduciendo como filtros de busqueda sus diferentes parametros, como Codigo y descripcion.

Gestion de Entidades Habilitadas

« Detalle entidad: E1 (E64194707)

Ambitos de habilitacion

= Filtro

cédigo Ambito

A1-6.1

sV

Técnicos Expedientes

NIF Entidad
Autorizadora

Teléfono
maévil de aviso

Descripcién Ambito Provincia Municipio Email de aviso Fecha Inicio Fecha Fin Acciones

TODAS VARIOS 555555555

1 de 1 (1]

A1-6.1 Q0000000J AQA 01/01/2021 30/11/2022

a /s

Filas por pagina: 10 ~

O POF

NION EUROPEA

s>
-
Andalucia z

Junta de Andalucia se mueve con Europa

A los pies de la tabla tenemos 2 botones de descarga para obtener la informacién de la tabla en dos formatos en CSV o bien

en PDF.

En la tabla se encuentra la columna de acciones que permite realizar operaciones con los ambitos:

Editar: Permite modificar los datos de una habilitada en la vista de Modificar Ambito Entidad. Solo te

/
permite modificar la provincia, el municipio, el teléfono y el email de aviso.

La provincia es la de la sede en la que la entidad presta servicio presencial para este ambito. Admite los valores
TODAS si tiene sede en todas las provincias y VARIAS si tiene sede en varias provincias pero no en todas.

El municipio es el de la sede en la que la entidad presta servicio presencial para este ambito. Si la provincia es
TODAS o VARIAS, en el municipio se carga la opcion VARIOS. Si la provincia tiene un valor en concreto, se
cargaran los municipios asociados a esa provincia.

El teléfono movil de aviso es el elegido por la entidad para este ambito. Este dato es importante porque es el que
se utilizara para los SMS informativos de las notificaciones y comunicaciones electronicas que proceda practicar
dentro de los expedientes de este ambito cuya solicitud haya sido presentada electrénicamente por la entidad
habilitada.

El Email de aviso es el elegido por la entidad para este ambito. Este dato es importante porque es el que se
utilizara para los correos informativos de las notificaciones y comunicaciones electronicas que proceda practicar
dentro de los expedientes de este ambito cuya solicitud haya sido presentada electrénicamente por la entidad
habilitada.

Ver Técnicos: Redirije a la pestaia de técnicos con el filtro de busqueda del ambito seleccionado.

Sistema de Aseguramiento de la Calidad
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Meodificacion de la entidad autorizada

I . - - oo-Tooas

999 - VARIOS v 666666665 mail@mail.com E

*Provincia de la sede en la que la entidad presta servicio presencial para este ambito.
* Municipio de la sede en la que la entidad presta servicio presencial para este @mbito.

Cerrar 53]

1.5 Técnicos (Detalle de la entidad)

Si pulsamos sobre la pestafia “Técnicos”, accederemos a la vista del detalle de la entidad (Técnicos). Se muestra la lista de
técnicos asociados a la entidad, asi como un buscador para realizar busquedas introduciendo como filtros de busqueda sus
diferentes parametros, como NIF del técnico, codigo del ambito, nombre, primer apellido, segundo apellido, sexo, fecha de
inicio desde, fecha de fin hasta, email de contacto y teléfono.

< Detalle entidad: NN (I

Ambitos de habilitacion Técnicos Expedientes
NIF Técnico Gadigo Ambito Nombre Primer Apellido
ora oo 0 0
Segundo Apellido sexo - Fecha nicio desde B Fecha Fin hasta B =
Buscar Q Limpiar
ora
Emal de contacto Teléfono mévil de contacto
o o
= Fitro
coni . ; Teléfono mavil - L . .
NIF Técnico Nombre y Apellidos Email de contacto - Cédigo Ambito Sexo Provincia Municipio Fecha Inicio Fecha Fin Acciones
11875269K nombre ape apee pruebamasiva@. 633333333 191185280 Indetermi. SEVILLA BORMUJOS 08/09/2022 7
11875269K nombre ape apee a@acom 666666666 P_DUPLICAD Indetermi. CORDOBA ALGARACEJOS 29/09/2022 7
305333544 cargamasivatres cargamasiva cargamasiva pruebamasiva@. 633333333 191185280 Hombre ALMERIA EJIDOEL 08/04/2022 Vi
391208356 vy zzzz Weww a@acom 666666662 191185280 Hombre cépiz ALGAR 11/03/2022 Vi
43567369% cargamasivadosmoificada cargamasiva car. pruebamasiva@. 633333333 191185280 Indetermi. SEVILLA BORMUJOS 08/04/2022 7
Filasporpagina:5 ~ 15 de 17 Q2321 > »

@CSV  @FDF 4 Asociar técnico

A los pies de la tabla tenemos 2 botones de descarga para obtener la informacién de la tabla en dos formatos en CSV o bien
en PDF.

Tenemos también el boton asociar técnico que permite crear nuevo técnico para la entidad.

<+ Asociar técnico
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Asociar técnico

Buscador de técnicos Q

Email de contacto eléfono mévil de contacto 18/10/2022 ]

* Provincia de la sede en la que el técnico presta el servicio presencial para este ambito. Si presta servicio presencial en varias provincias, se indica la provincia en la que se asiste mayoritariamente

* Municipio de la sede en Ia que el técnico presta el servicio presencial para este dmbito. Si presta servicio en varios municipios, se indica el municipio en el que se asiste mayoritariamente.

Cermar 5]

En la tabla se encuentra la columna de acciones que permite realizar operaciones con los técnicos:

A .
. #  Editar: Permite modificar los datos de un técnico en la vista de Modificar Ambito Entidad Técnico.

Si modifica el nombre, apellido o sexo de un técnico se modifica en todos los lugares donde aparezca.

La provincia es la de la sede en la que el técnico va a prestar el servicio presencial para este ambito. Si presta
servicio presencial en varias provincias se indica la provincia en la que asiste mayoritariamente (solo se permiten
valores de provincias concretas).

El municipio es el de la sede en la que el técnico va a prestar el servicio presencial para este ambito. Si presta
servicio presencial en varios municipios se indica el municipio en el que asiste mayoritariamente. Se cargaran los
municipios asociados a la provincia seleccionada.

El teléfono movil de contacto es el correspondiente al técnico para este ambito

El email de contacto es el correspondiente al técnico para este ambito (puede tratarse de un correo tipo lista o
cuenta, no es necesario que sea personal).

Modificar técnico asociado

[ ] Hombre -
hd 11-CADIZ i 003 - ALGAR v
a@a.com — 5

* Provincia de la sede en la que el técnico presta el servicio presencial para este &mbito. Si presta servicio presencial en varias provincias, se indica la provincia en la que se asiste mayoritariamente.

*Municipio de la sede en la que el técnico presta el servicio presencial para este ambito. Si presta servicio en varies municipios, se indica el municipio en el que se asiste mayoritariamente.
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1.5.1 Asociar Técnico

Esta ventana permitira la creacion de una nuevo técnico para la entidad habilitada, contando con un buscador de técnicos
para introducir sus datos e introduciendo los siguientes datos manualmente: Ambito de la entidad, Provincia, Municipio,
Email, Teléfono y Fecha de Inicio,los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Asociar técnico

Buscador de técnicos Q
NIF Técnico * Nombre * Primer Apellido *
s 5
Segundo Apellido Sexo* -
0s%0
Ambito de a entidad * ~ || Provincia* - -
Fecnainico *
Email de contacto * Teléfono mévil de contacto * 16/9/2022 [
07250 o

Provincia de la sede en la que el técnico presta el servicio presencial para este ambito. Si presta servicio presencial en varias provincias, se indica la provincia en la que se asiste mayoritariamente.

Municipio de la sede en |a que el técnico presta el servicio presencial para este dmbito. Si presta servicio en varios municipios, se indica el municipio en el que se asiste mayoritariamente

Cerrar 3

El buscador al seleccionarlo, saldra un desplegable de técnicos que se tienen en los ambitos disponibles para la entidad
seleccionada y al pulsar en alguno de ellos se autocompletan los datos.

Asociar técnico

Buscador de técnicos

48242599F - cargamasivauno cargamasiva cargamasiva
43567369X - cargamasivadosmodificada cargamasiva cargamasivamodificada
30533354A - cargamasivatres cargamasiva cargamasiva

77143021D - cargamasivacuatro cargamasiva cargamasiva

92446621F - carg ivacinco carg iva carg:
Ambito de la entidad * - Provincia * ~ -
Fecha inicio*
Email de contacto * Teléfono mévil de contacto * 30/9/2022 EI

0/250 0/9

Provincia de |a sede en la que el técnico presta el servicio presencial para este ambito. Si presta servicio presencial en varias provincias, se indica la provincia en la que se asiste mayoritariamente.

Municipio de la sede en la que el técnico presta el servicio presencial para este ambito. Si presta servicio en varios municipios, se indica el municipio en el que se asiste mayoritariamente.

Si por el contrario no existe el técnico se podra crear un técnico desde O rellenando los datos del formulario.
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1.6 Expedientes (Detalle de la entidad)

Si pulsamos sobre la pestaiia “Expedientes”, accederemos a la vista del detalle de la entidad (Expedientes). Se muestra la
lista de expedientes asociados a las convocatorias del ambito que tenga la entidad, asi como un buscador para realizar
busquedas introduciendo como filtros de busqueda sus diferentes parametros, como N° Expediente y cédigo convocatoria
del tramite.

PRUEBASPF APELLIDOUNOPF

= Gestion de Entidades Habilitadas 0500

< Detalle entidad: INEG_ (—

Ambitos de habilitacion Técnicos Expedientes

= Fito

N° Expediente Cédigo Tramite Descripcion Trémite Cédigo Convocatoria Estado Expediente Fecha Alta Acciones
rbvinSOLDADO000002 191185280 TITULO €191185280 EN TRAMITE 29/3/2022 ®© a2
Filas por pagina: 10 11 de 1 o
Ocsv  @POF

A los pies de la tabla tenemos 2 botones de descarga para obtener la informacién de la tabla en dos formatos en CSV o bien
en PDF.

En la tabla se encuentra la columna de acciones que permite realizar operaciones con los expedientes:

. {l}- Detalle expediente: Permite observar los datos del expediente en profundidad.
Detalle Expediente

ENTRAMITE

o -!.:. Gestionar interesados: Muestra los interesados del expediente y permite asignar/dar de baja interesados.

PRUEBASPF APELLIDOUNOPF
(E3

= Gestion de Entidades Habilitadas wans

4 Gestion de Interesados: bj7UW030000000137 / Q0000000J - C19118340F

NF interesado Nombre Primer apellido Sequndo apellido Razon de interés Fecha de baja Acciones
Q0000000J FNMTRCM PRUEBAS - HABILITADO i
000000007 PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF REPLEGAL

Filas porpégina: 10 12 de 2 o

OCV  @FOF  + Asignar nuevo Interesado
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A los pies de la tabla tenemos 2 botones de descarga para obtener la informacién de la tabla en dos formatos en CSV o bien
en PDF.

Tenemos el boton asignar nuevo interesado que permite asignar nuevos interesados al expediente.

+ Asignar nuevo Interesado

En la tabla se encuentra la columna de acciones que permite realizar operaciones con los interesados:
* Dar de baja a un Interesado: permite i dar de baja a un interesado.
*  Dar de alta a un interesado: Permite ~ dar de alta a un interesado.

1.6.1 Asignar nuevo interesado

Esta ventana modal permitira la asignacion de un nuevo interesado seleccionando uno de los técnicos que se encuentran
asociados al ambito-entidad. Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Buscador de tecnicos Q

*Si el interesado ya existe en Ventanilla Electrénica se va a asignar con los datos que tiene en Ventanilla

Cerrar 3]

El buscador al seleccionarlo, saldra un desplegable de técnicos para que se autocompleten los datos y el usuario tendra que
rellenar los demas campos obligatorios.

Q
48242599F-cargamasivauno
43567369X-cargamasivadosmodificada
30533354A-cargamasivatres
77143021D-cargamasivacuatro T
92446621F-cargamasivacinco

Cermrar 3]
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1.7 Carga masiva de técnicos

Si pulsamos sobre la opcién “Carga Masiva de Técnicos”, se nos abrira una ventana modal que permitira generar la
relacion entre un ambito y una entidad y un técnico. En esta ventana se podra tanto descargar un csv modelo en el cual
basarte para subir los datos para la carga masiva como subir dicho csv cuando este bien formado.

Seleccion de archivo

Seleccione o arrastre el archivo CSV con los técnicos a encontrar y afiadir al listado.
Puede descargar |a plantilla haciendo click aqui.

Arrastre aqui

o

( SELECCIONE ARCHIVO )

* No se afiadirén los técnicos que ya se encuentren en la tabla destino

-Seleccionar archivo o arrastrar este

Arrastre aqui

o]

( SELECCIONE ARCHIVO )

Si se detectan errores en el fichero de carga se muestra por pantalla el detalle de los errores que impiden la carga y no se
carga ningun dato del fichero.

Cerrar 5
- Cerrar la carga sin guardar los cambios pulsando el boton

- Guardar los datos de la nueva relacion ambito-entidad-técnico pulsando el boton
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1.8 Copia de técnicos

Si pulsamos sobre la opcion “Copia de técnicos”, nos abrira la siguiente ventana modal que nos permite copiar los técnicos
asociados, a una entidad, en otra entidad distinta durante un tiempo estimado. Los datos que se deben aportar
corresponden a: Entidad Origen, Ambito Origen, Entidad Destino, Ambito Destino, Fecha de Inicio y Fecha de fin. Los

campos Entidad Origen, Ambito Origen, Entidad Destino y Ambito Destino seran autocompletables, saliendo un desplegable
cuando los seleccionemos.

Copia de técnicos

- Ambito Origen *

~ Ambito Destino *

Fecha Inicio B Fecha Fin

* Se mantendrén los datos de contacto que tuvieran los técnicos en la relacion con el Ambito-Entidad origen
* Solo se copiaran los técnicos que actualmente estén activos en el ambito-entidad origen
+ No olvide revisar después de la copia que los técnicos resultantes en el ambito y entidad destino son los deseados.
cerrar 3]
Copia de técnicos
Entidad Origen gen
I MRS .
Entidad Destin
C191185280-PLAN ITINERE - Plan de Mejora de Caminos Rurales de Andalucia
Fecha Inicio a Fecha Fin a

* Se mantendran los datos de contacto que tuvieran los técnicos en la relacion con el Ambito-Entidad origen
* Solo se copiardn los técnicos que actualmente estén activos en el ambito-entidad origen.
*No olvide revisar después de la copia que los técnicos resultantes en el &mbito y entidad destino son los deseados.

Cerrar 3]

Estos campos deben ser cumplimentados obligatoriamente si posee un * en el nombre. En Fecha Inicio y Fecha Fin se

cargan por defecto las que tenga la Entidad Destino en el Ambito Destino aunque pueden modificarse siempre que estén
dentro de dicho rango.

Cerrar 3]
- Cerrar la copia sin guardar los cambios pulsando el boton

- Realizar la copia guardando los datos pulsando el boton
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1.9 Cierre de sesién

Si hacemos click en el icono del menu principal podremos cerrar sesion en la aplicacion y volver a la pantalla

principal para hacer login.

Sistema Centralizado

s

de Autenticacion

Sistema de Aseguramiento de la Calidad Pagina 13 de 14



a Consejeria de Agricultura, Pesca, Agua y Desarrollo Rural HAB: Habilitadas

Habilitadas Manual de Usuario

Junta de Andalucia

2 GLOSARIO

Término Descripcion
HAB Habilitadas
CAGPDS Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Sostenible
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