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Guia de cumplimentacién del formulario de
solicitud de desarrollo de tramite / procedimiento

1 INTRODUCCION

El desarrollo de un nuevo tramite en VEAJA requiere de la cumplimentacion de un
Formulario de Solicitud de Desarrollo de Tramite / Procedimiento. Este documento es una
guia que describe cdmo cumplimentar dicho formulario y como enviarlo.

Si un tramite de un procedimiento administrativo estd compuesto por mas de un
formulario, bien como formularios que se aportan conjuntamente durante la presentacion
inicial y/o como formularios que corresponden a entregas posteriores del tramite, solo sera
necesario cumplimentar el Formulario de Solicitud de Desarrollo de Tramite /

Procedimiento una Unica vez.

Si un procedimiento esta compuesto por varios tramites de inicio, sera necesario
cumplimentar un Formulario de Solicitud de Desarrollo de Tramite / Procedimiento por

cada uno de ellos.
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2 UBICACION DEL FORMULARIO Y REMISION AL SERVICIO DE VEAJA

El Formulario de Solicitud de Desarrollo de Tramite / Procedimiento se encuentra publicado

en la zona de VEAJA del Portal de Transformacion Digital.

Una vez rellenado el PDF, se debera crear una peticion NAOS para solicitar el desarrollo del
nuevo tramite. En esta peticion se adjuntara dicho PDF firmado, asi como cualquier otro
documento que aporte informacién de utilidad para el desarrollo del mismo (requisitos del
formulario; nomenclatura de variables; tamafos, tipos y obligatoriedad de campos; etc.).

Sefialar que el componente que debe establecerse en la peticion NAOS a crear debe ser
“Ventanilla Electronica (VEAJA): Desarrollo y publicacion de procedimientos y servicios”
para que la peticion se escale directamente al Equipo de Soporte de Formularios de VEAJA

(N4 VEA en NAOS).
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3 DESCRIPCION

En los siguientes apartados se describe la cumplimentacion del formulario atendiendo a
cada una de las partes del mismo.

El formulario consta de los siguientes apartados:
1. PERSONA RESPONSABLE TECNICA DE CONTACTO
2. PRESENTACION EN LA VENTANILLA ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION
3. INTEGRACION DE LA VENTANILLA CON SERVICIOS WEB
4. TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO
5. COMENTARIOS ADICIONALES
6. INSTRUCCIONES Y GUIA DE CUMPLIMENTACION

La elaboracion de este documento de pasos a seguir permitira realizar implantaciones en el
entorno de produccion correctamente configuradas para estar vigentes en el momento
precisado por una orden, decreto o resolucion publicada en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia. Asimismo, facilitara a la persona encargada de su implantacion la posibilidad de
aprovechar configuraciones realizadas en el entorno de preproduccion sin tener que
replicarlo de manera manual.

3.1 Personaresponsable técnica de contacto

En estos campos deben figurar los datos de la persona responsable técnica del organismo
que solicita el desarrollo del formulario. Es necesario que se trate de un perfil técnico, ya
que, al solicitarse una actividad de desarrollo, requerird la resolucion de cuestiones de
indole técnica. Habitualmente sera una persona del Servicio de Informatica del organismo
solicitante.

Esta persona sera la interlocutora habitual para cualquier cuestion que surja durante el
desarrollo, por lo que debe tener capacidad para tomar decisiones de caracter técnico en el
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ambito del desarrollo del formulario, asi como la posibilidad de trasladar cuestiones a los

usuarios funcionales del procedimiento si fuese necesario.

Presentacion en la Ventanilla Electronica de la Administracion

Se describe el contenido de los campos de este apartado:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO EN EL RPS. Cédigo del procedimiento asignado por el
Registro de Procedimientos y Servicios (RPS). El procedimiento debe estar dado de
alta en este registro y, por tanto, tener nimero.

FAMILIA DE PROCEDIMIENTOS. Los procedimientos en el RPS se clasifican en 12
familias. Por ejemplo, las comunicaciones previas, autorizaciones, acreditaciones e
inscripciones registrales pertenecen a la familia I; las subvenciones, becas y premios
a la familia Il; etc.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Es el nombre que se utilizara para referirse al tramite
durante el desarrollo. Puede ser el que tenga en el RPS.

TIPO DE ARBOL DE TRAMITACION. Si el procedimiento se va a tramitar utilizando la
plataforma de tramitacion (PTW@nda) centralizada, en este campo se debe indicar
qué arbol de tramitacion se usara. El detalle de la tramitacion de cada uno de los
arboles tipo se encuentra detallada en el documento VEAJA - Guia de modelados tipo

o Tipo | - DESCARGA DE LA DOCUMENTACION: permite la presentacién telematica y
la descarga de la informacion presentada por la ciudadania.

o Tipo Il - TRAMITACION BASICA - Familia 1: permite la presentacién telematica y
una entrega posterior (subsanacion, alegacion, etc.).

o Tipo Il - TRAMITACION BASICA - Familia 2: permite la presentacién telematica y
varias entregas posteriores (subsanacién anexo |, presentacion anexo Il y
subsanacion anexo Il).

o TIPO lll - TRAMITACION COMPLETA - Familia 1: permite la presentacién
telematica, una entrega posterior (subsanacion, alegacion, etc.) y gestion de la
resolucion.

o TIPO IIl - TRAMITACION COMPLETA - Familia 2: permite la presentacién

telematica, varias entregas posteriores (subsanacion, alegacion, etc.) y gestion
de la resolucion.

o ARBOL PERSONALIZADO: Los organismos pueden proporcionar un arbol de
tramitacion propio, teniendo en cuenta que estos deberan cumplir los requisitos
de conectividad con VEAJA.

DATOS DE LOS FORMULARIOS NORMALIZADOS: Se trata de un listado de los
formularios a desarrollar. Deben ser formularios que hayan sido normalizados por el
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Servicio de Organizacion y Simplificacion Administrativa de la Secretaria General
para la Administracién Publica. Para cada formulario hay que indicar el cédigo que
se le ha dado tras su normalizacidn, asi como su denominacion, el tipo de entrega al
que pertenece (inicio, subsanacion, alegacion, etc.) y la fecha en la que se tiene
prevista su publicacion en el entorno de produccion. El dato de la fecha prevista es
imprescindible para planificar el desarrollo de los formularios, por lo que es
obligatoria su cumplimentacion.

* PRESENTACION EN EL REGISTRO TELEMATICO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA. En este
apartado se indican los datos para que VEAJA pueda realizar registros telematicos en
@ries correspondientes a las presentaciones que realice la ciudadania. Estos datos
los debe proporcionar el organismo solicitante. Al menos requerira el alta del
asunto, lo cual se debe solicitar por parte del organismo mediante incidencia en
NAOS. De @ries hay que proporcionar los siguientes datos:

o ASUNTO @RIES: asunto que se asignara a los asientos registrales que se realizan.
Hay que tener en especial consideracion las siguientes cuestiones:

= Esimprescindible que el codigo de asunto @ries proporcionado esté dado de
alta y vigente, asi como que para el mismo esté configurada la aceptacion
automatica de asientos. En caso de no cumplirse estos requisitos, no podrian
realizarse presentaciones por la ciudadania desde la Ventanilla Electrénica.
Por tanto, todas estas cuestiones deben estar debidamente resueltas por el
organismo solicitante con la antelacion suficiente a la publicacion en
produccién del tramite.

= Sien el momento de la solicitud del desarrollo no se conociera este dato para
ser informado al equipo de VEAJA, es responsabilidad del organismo
notificarlo mas adelante a través de NAOS con la antelacion suficiente para su
publicacion. En cualquier caso, se pedirad confirmacion del mismo en el
“Formulario de solicitud de publicacion”.

= Para el entorno de pruebas sera opcional aportar este dato siempre que no
sea el primer procedimiento que se implanta para el organismo. Si no se
aporta se utilizaran los datos genéricos en el entorno de pruebas. Por el
contrario, y como se indicaba anteriormente, este dato es imprescindible
para la publicacion de un procedimiento en produccion.

o CODIGO DESTINO @RIES: Unidad administrativa a la que irdn dirigidos los
asientos registrales. En caso de que los asientos se deban dirigir a diferentes
unidades, habra que especificar los de cada delegacion.

* PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO EN LA VENTANILLA ELECTRONICA DE LA
ADMINISTRACION. En este apartado se aporta informacién sobre diversas cuestiones
relativas a la presentacion y la tramitacion:

o TIPOS DE SOLICITANTES DEL PROCEDIMIENTO. Para especificar a qué colectivos
va dirigido el tramite. Puede ser mas de uno.
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= Si se marca CIUDADANIA, el solicitante del procedimiento serd Ginicamente
una persona fisica.

= En caso de EMPRESAS, se considera que pueden acceder al procedimiento
tanto personas fisicas como juridicas, dado que se contempla la posibilidad
de que los auténomos puedan ser solicitantes del procedimiento.

= Si se marca ENTIDADES, se considera que el solicitante siempre
correspondera a una persona juridica.

= Cualquier otro caso puede ser especificado.

o NIVEL DE SEGURIDAD SEGUN EL ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD. Especificar
al nivel de seguridad en funcidn de los datos a gestionar. En caso de requerir un
ENS ALTA, el servicio tendra que llevar a cabo un estudio concreto para ese
procedimiento ya que VEAJA es una categoria MEDIA.

o FIRMA CON CL@VE. Indicar si se desea hacer uso del sistema Cl@ve para la
autenticacion y firma en la plataforma en aquellos tramites que estén dirigidos a
personas fisicas. En caso de no querer hacer uso del mismo deben indicar el
motivo.

o CERTIFICADO SELLO ELECTRONICO. Seleccionar la opcién que deba aparecer en
los informes de firma de los documentos que han sido firmados por la ciudadania
usando el sistema de identificacion Cl@ve.

= POR ORGANISMO: se utiliza el certificado de sello configurado de forma
genérica para el organismo en VEAJA. Esta es la opcidon mas habitual, por
ejemplo, sellado por la Consejeria.

= POR ORGANO COMPETENTE: se utilizard un certificado especifico de sello
para un determinado 6rgano competente del organismo, por ejemplo, puede
ser sellado por una Direccién General.

= POR PROCEDIMIENTO: se podra utilizar un certificado de sello para un
determinado procedimiento.

En caso de que el organismo no tenga configurado el certificado de sello
correspondiente, debera asegurarse de solicitar su instalacion a través de
una peticion NAOS.

o PAGO TELEMATICO DE LA SOLICITUD. Si el procedimiento contempla la
posibilidad de realizar un pago telematico en la presentacion.

o SE REQUIERE DE TRAMITE DE INFORMACION PUBLICA. Marcar si el procedimiento
contempla un fase de informacion publica, en cuyo caso, cuando un expediente
se encuentre en esta fase, se mostrara en VEA en la pestafia de EXPEDIENTES EN
INFORMACION PUBLICA del organismo. El articulo 83 de la Ley 39/2015 describe
la fase de informacion publica.
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- RAZONES DE INTERES DEL PROCEDIMIENTO. Se refiere al motivo o las causas que
pueden vincular a un interesado con un expediente del procedimiento. Cuando el
propio interesado presenta la solicitud, que es el caso mas comin, se marca la
opcidon de Solicitante. Si se contempla que un representante legal pueda presentarla
en nombre del interesado, se marca la de Representante Legal. Si hubiese otras
razones de interés, se pueden indicar en Otros. Puede seleccionarse mas de uno.
Sera necesario, ademas, indicar el tipo de certificado con el que pueden identificarse
los interesados asociados a cada razon de interés. Por ejemplo, si el solicitante
siempre va a ser una entidad, debera indicarse que actiia como Persona Juridica. En
cambio, si el procedimiento pudiese solicitarse tanto por la ciudadania como por
una entidad, deberia indicarse que puede actuar como Persona Fisica y como
Persona Juridica.

» VOLUMETRIA. En este apartado se indica una estimacién sobre volumen de
presentaciones:

o N° TOTAL SOLICITUDES ESTIMADO. NUmero aproximado de solicitudes totales
esperado.

o N° DIARIO SOLICITUDES ESTIMADO (ESTIMACION PICO MAXIMO). Ndmero
aproximado de solicitudes diarias esperado en el momento de mayor carga.

o ;SE TRATA DE UNA SUBVENCION NO COMPETITIVA? Se entiende por
concurrencia no competitiva la concesion de los incentivos, sin que se comparen
solicitudes, sino que se atendera al orden de llegada (fecha de registro) de las
solicitudes de incentivos, siempre y cuando se cumplan los requisitos y
condiciones exigidas para ser beneficiario de la actuacion incentivable solicitada.

+  TEXTOS INFORMATIVOS EN LA VENTANILLA ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION.
Son los textos que vera la persona que accede a la Ventanilla cuando visualiza la lista
de procedimientos de un organismo.

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO EN LA VENTANILLA. Denominacién del
procedimiento.

o DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA DEL PROCEDIMIENTO EN LA VENTANILLA.
Descripcion ampliada de la denominacion del procedimiento.

«  ORGANO DE PRESENTACION DE LOS EXPEDIENTES. Organos que se encargan de la
tramitacion de los expedientes.

o ORGANO DE PRESENTACION / CODIGO DIR3. Hay que indicar el cédigo DIR3 de
estos organos. DIR3 es un directorio comun de toda la Administracion. En este
inventario, cada unidad orgdnica u organismo publico posee un cédigo unico.

= En caso de dirigirse a Delegaciones Territoriales, sera necesario especificar el
cddigo de cada provincia en el caso de que sea a mas de una.

* ENTREGAS POSTERIORES. Especificar las entregas que han de configurarse en la
Ventanilla y, si una vez realizada la presentacion de cada una de ellas, se desea que
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se realice una transicidon automatica a la siguiente fase existente. En caso de marcar
NO, esa transicion deberd hacerse de forma manual por parte de una persona
tramitadora.

* DOCUMENTOS ADJUNTOS A APORTAR. En este apartado se incluyen aquellos
documentos que se pueden presentar junto a los formularios en las distintas
entregas, asi como las condiciones de visibilidad u obligatoriedad de los mismos.

o En esta lista se indican los distintos documentos que irdn como adjuntos en la
entrega. Para cada unos de ellos hay que indicar su denominacion, si es
obligatorio, la entrega a la que corresponde y su tamafio maximo permitido.

o Sjla entrega de alguno de estos documentos es obligatoria o esta condicionada
al contenido de un formulario, sera necesario especificar el detalle de cada
comportamiento en la tabla inferior.

» INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO. Si el organismo
considera que es necesario incluir algin tipo de aclaracion o instrucciones acerca de
la cumplimentacion total o parcial de un formulario, sera necesario indicar donde
ubicar dicha informacion y facilitar un documento con el texto a incluir si es distinto
al que aparece al final del formulario.

3.3 Integracion de la Ventanilla con servicios web

En este bloque se marcaran de manera opcional aquellas opciones de integracion que se
deseen usar. En cualquier caso, los servicios seran desarrollados por parte del organismo y
sera necesario facilitar la URL de cada servicio y cumplir con los requisitos de integracion
con VEAJA.

* SERVICIOS WEB A NIVEL DE ENTREGA.

o SERVICIO DE INDEXACION PERSONALIZADO. En caso de no usar la Plataforma
Centralizada de Tramitacion, VEAJA puede apuntar al servicio de indexacion
propio de la plataforma del organismo.

o SERVICIO NUMERADOR PERSONALIZADO. Si el organismo necesita generar
numeros de expediente personalizados, puede implementar este servicio, el cual
es consumido desde la Ventanilla.

o SERVICIO WEB DE VALIDACION DE LA ENTREGA. Cuando sea necesario realizar
una validacion de la entrega a nivel global para garantizar la coherencia de los
formularios o para comprobar algin dato en un backend, los organismos pueden
implementar este tipo de servicio, el cual sera invocado antes de la firma y/o de
la presentacion.

o SERVICIO WEB DE PROCESAMIENTO ESPECIFICO. La Ventanilla puede invocar a
un servicio web que reciba un XML con los datos de la entrega y de los
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formularios. Con este XML, el organismo puede realizar un procesamiento del
mismo y gestionar los datos segln su necesidad.

SERVICIOS WEB A NIVEL DE FORMULARIO

(¢]

SERVICIO WEB DE CARGA DE DATOS EN EL FORMULARIO. La plataforma permite
consultar a un servicio externo para obtener informacion a partir de algun dato
identificativo del formulario. Con la informacién devuelta, es posible precargar
campos del formulario. Ademas, pueden bloquearse dichos campos si fuera
necesario para que la persona usuaria no pueda alterar su valor.

SERVICIO WEB DE VALIDACION DE DATOS DEL FORMULARIO. Del mismo modo
que se puede emplear un servicio web de carga de datos, es posible que el
organismo desarrolle un servicio para validar valores del formulario en el
momento de su cumplimentacion.

INDISPONIBILIDAD DE LOS SERVICIOS. En caso de existir alglin problema de
conexion o indisponibilidad de algunos de los servicios, es posible mostrar un
mensaje de error por pantalla y, en caso de que sea determinante, impedir que la
persona usuaria pueda finalizar el formulario. En cualquier caso se recomienda
que el organismo facilite dichos mensajes.

3.4 Tramitacion del Procedimiento

INTEGRACION CENTRALIZADA CON CARPETA CIUDADANA. En este apartado se
indica el nivel de integracion del procedimiento con la Carpeta Ciudadana. De
esta forma, la ciudadania puede consultar la informacidn de sus expedientes en
este procedimiento desde Carpeta Ciudadana. Ambos niveles se describen en la

Guia de Integracidn con Carpeta Ciudadana del Portal de Transformacion Digital.

o INTEGRACION BASICA: cuando los sistemas de informacién se integren solo a
nivel de consulta agrupada y consulta detallada por Consejeria, en la que
retornaran la informacion basica de los expedientes.

o INTEGRACION COMPLETA: extiende el nivel anterior integrandose el sistema
también a nivel de consulta detallada de un expediente concreto, con
posibilidad de mostrar el indice de documentos del expediente y dar acceso a
los documentos que lo forman.

PLATAFORMA DE TRAMITACION CORPORATIVA. En este apartado se indica si se

hara uso de la PTw@nda centralizada, en cuyo caso hay que indicar las personas

que validaran el desarrollo del formulario para que las altas se gestionen desde el
equipo de VEAJA. Pueden indicar personas con perfil técnico, pero también ha de
incluir usuarios funcionales que tengan conocimiento sobre el procedimiento
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para poder validar la cumplimentacion del formulario. Ademas, han de detallarse

todos los modulos especificos que se deseen utilizar entre los siguientes:

Notificaciones, Deshacer fase, Adjuntar documento, Utilidad de interesados,

Utilidad gestion de Datos del Expediente, Expedientes relacionados, Utilidad de

gestion de procesos basicos, Notificacion de documentos, Resumen del

expediente y Evolucion del expediente.

o En caso de no tratarse de la implantacion centralizada de PTw@nda, se
debera indicar la URL de la PTw@nda de desarrollo / pruebas donde se deban
indexar los expedientes, y las altas de los usuarios corresponderan al
organismo.

* FORMULARIOS EN LA PLATAFORMA DE TRAMITACION. Se utilizard el mismo
formulario que en la Ventanilla para registrar los datos del alta en papel o
semitelematica. En caso de solicitar que se utilice el mismo formulario de la
ventanilla, éste contara solo con las validaciones minimas requeridas por Trew@
para la gestion del alta de los interesados. Actualmente, esta opcidn solo esta
disponible para formularios que se desarrollen en Formul@/Proces@, no es
posible seleccionarla si se va a integrar con formularios externos.

» SERVICIOS DE SUPRESION DE CERTIFICADOS EN SOPORTE PAPEL (SCSP). En este
apartado se indican los servicios de consulta que utilizaria el procedimiento. El
uso de estas consultas requiere que el organismo haya solicitado previamente las
finalidades necesarias para cada una. Las indicaciones para hacerlo estan en la
zona de SCSP del Portal de Transformacion Digital. Actualmente, desde Ventanilla
es posible realizar las siguientes consultas:
© AEAT - Nivel de renta intermediado
o AEAT Consulta de Contrataciones
o AEAT - Obligaciones tributarias - Ayudas y subvenciones
o CAA- Corriente de pago para contratacion
©  CCAA-Corriente de pago para ayudas y subvenciones
o CISJUFI - Consulta de titulo de familia numerosa
o CISJUFI - Consulta de datos de discapacidad
o CORPME - Consulta del registro publico concursal
o DGP - Consulta de datos de identidad
o IGAE - Consulta de inhabilitaciones y concesiones para subvenciones y ayudas

de BDNS

© INE - Consulta de los datos de convivencia actual

o INE - Consulta de datos de residencia con fecha de Gltima variacidén padronal
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o INSS - Prestaciones publicas del RPSP e incapacidad temporal, maternidad y
paternidad

o INSS - Histdrico de prestaciones publicas incapacidad temporal en un periodo

o TGSS - Estar al corriente de pago con la seguridad social

3.5 Comentarios adicionales

Un apartado para incluir observacionesy consideraciones a tener en cuenta en el desarrollo
del formulario, asi como cualquier informacion adicional a los datos cumplimentados en los
anteriores apartados.

3.6 Instruccionesy guia de cumplimentacion

Se facilita informacién adicional Util a tener en cuenta sobre las siguientes cuestiones:
arboles de tramitacion, desarrollo de nuevo procedimiento / tramite, y conectividad con
plataformas externas.
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4 CONCLUSION

Se resumen las cuestiones previas a tener en cuenta para la cumplimentacion del mismo.

* Tanto el solicitante como el firmante del formulario deben ser personal técnico del

organismo solicitante.

* La cumplimentacion supone aportar informacion que requiere haber realizado

previamente ciertas tareas:

(0]

Realizar las gestiones necesarias para la incorporacion del organismo en VEAJA,
si se trata del primer tramite que se publica.

Realizar las gestiones necesarias para la configuracion de la Ventanilla contra los
Trew@ propios del organismo, cuando no se vaya a hacer uso de Trew@s
centralizados.

Alta del procedimiento en RPS.
Normalizacion de los formularios a implantar.

Solicitar previamente en @ries el alta del asunto a utilizar y determinar resto de
datos de @ries.

Si se usa Notific@, solicitar previamente el alta del servicio a utilizar.

Si se usa alguna consulta SCSP, solicitar previamente las finalidades de cada una
deellas.

Si se usa la plataforma de tramitacion, hay que determinar el arbol de
tramitacion que se empleara.

Si se usa la plataforma de tramitacion y hay documentos generados, recopilar las
plantillas de estos documentos.

Determinar los usuarios que validaran el desarrollo del formulario (debe incluir
usuarios funcionales con conocimiento del procedimiento).

VEAJA-GUIA-Guia formulario solicitud desarrollo procedimiento Péagina 15de 16




’
J u nta de Anda IUCIa VEAJA: Desarrollo de tramite / procedimiento

Agencia Digital de Andalucia Guia de cumplimentacién del formulario de
solicitud de desarrollo de tramite / procedimiento

5 GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicion
@ries Registro de Entraday Salida
Notific@ Sistema de envio y gestion de notificaciones electrénicas
Port@firmas Herramienta para la firma electrénica de documentos
PTw@ndA Plataforma de tramitacion
RPS Registro de Procedimientosy Servicios
SCAE Servicio de Coordinacion de Administracion Electrénica
SCSP Supresion de Certificados en Soporte Papel
Trew@ Motor de tramitacion
VEAJA Ventanilla Electronica de la Administracion de la Junta de Andalucia
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