Junta de Andalucia

VEAJA: Publicacion de tramite / procedimiento

Guia de cumplimentacion del formulario de solicitud de publicacion de
tramite / procedimiento en Produccion

Version: v01r00
Fecha: 12/06/25

Queda prohibido cualquier tipo de explotacion y, en particular, la reproduccion,
distribucidon, comunicacion publica y/o transformacion, total o parcial, por cualquier
medio, de este documento sin el previo consentimiento expreso y por escrito de la Junta

de Andalucia.



A

Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

VEAJA: Publicacién de tramite /
procedimiento

Guia de cumplimentacién del formulario de
solicitud de publicacion de tramite / procedimiento
en Produccién

Titulo

Entregable

Nombre del
fichero

Autor
Version/Edicion

Aprobado por

HOJA DE CONTROL

Guia de cumplimentacién del formulario de solicitud de
publicacion de tramite / procedimiento en Produccion

Guia de cumplimentacién del formulario de solicitud de
publicacidn de tramite / procedimiento en Produccion

VEAJA-GUIA-Guia formulario solicitud publicacion

procedimiento

REGISTRO DE CAMBIOS

Version

v01r00

CONTROL DE DISTRIBUCION

Nombre y apellidos

Servicio VEAJA / SCAE
v01r00 Fecha Version 12/06/25
Fecha
Aprobacion
N° Total Paginas 9
Causa del cambio Responsat?le Area Fecha c.iel
del cambio cambio
Version inicial SCAE DGTD 12/06/25
Cargo Area N° Copias

VEAJA-GUIA-Guia formulario solicitud publicacién procedimiento

Pagina2de9



’
J u I‘Ita de Anda IUCIa VEAJA: Publicacién de tramite /

3 procedimiento
Agencia Digital de Andalucia

Guia de cumplimentacién del formulario de
solicitud de publicacion de tramite / procedimiento
en Produccién

INDICE
TINTRODUCCION. ...t en e aen et n e enenenenees 4
2 DESCRIPCION. ..ot s e e e e en s e e n e neenene 5
2.1Persona solicitante de la publicacion en la Ventanilla Electrénica de la Administracion...........cccoooeeveiiiiieiiiince e 5
2.2 Presentacion en la Ventanilla Electronica de la AdminiStraCion.........co.ooeoeeieneieiceese e 5
2.3 Tramitacion del ProCEAIMIENTO. ......ccuiuiiiieiee et b bbb bbbttt eenbe e b 7
2.4 Solicitud, Declaracion, Compromiso, Lugar, Fecha y FIrma........c..cooiiiiiiii et 7
B CONCLUSION. ... e e en e e en e en e e en s enes 8
4 GLOSARIO DE TERMINOS.......cooveveeeeeeeeeee e s s as e seen e ensana s naen e esean e enensenens 9

VEAJA-GUIA-Guia formulario solicitud publicacidon procedimiento Pagina3de9




’
J u I‘Ita de Anda IUCIa VEAJA: Publicacién de tramite /

3 procedimiento
Agencia Digital de Andalucia

Guia de cumplimentacién del formulario de
solicitud de publicacion de tramite / procedimiento
en Produccién

1 INTRODUCCION

La publicacién en produccion de un nuevo tramite administrativo en VEAJA requiere de la
cumplimentacion del “Formulario de solicitud de publicacion de tramite / procedimiento en
Produccion”. Este documento es una guia que describe cdmo cumplimentar dicho
formulario, quién lo debe firmar y a quién enviarlo.

De forma previa, se deben haber desarrollado y validado los formularios que son necesarios
para la entrega inicial de dicho tramite.
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2 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 SOLICITANTE DE LA PUBLICACION EN LA VENTANILLA ELECTRONICA DE LA
ADMINISTRACION

2. PRESENTACION EN LA VENTANILLA ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION
3. TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO
4. SOLICITUD, DECLARACION, COMPROMISO, LUGAR, FECHAY FIRMA

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.

2.1 Persona solicitante de la publicacion en la Ventanilla Electronica de la
Administracion

En estos campos deben figurar los datos del responsable técnico del organismo que solicita
la publicacion del tramite. Es necesario que se trate de un perfil técnico por el caracter
técnico de parte de la informacion a cumplimentar. Habitualmente sera una persona del
Servicio de Informatica del organismo solicitante.

2.2 Presentacion en la Ventanilla Electronica de la Administracion

Se describe el contenido de los campos de este apartado:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Es el nombre que se utilizard para referirse al
tramite. Puede ser el que tenga en el Registro de Procedimientos y Servicios (RPS).
CODIGO 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.

CONVOCATORIA. Hay que indicar si el procedimiento estara abierto de forma
permanente o no, y en este segundo caso indicar las fechas de inicio y de fin de
presentacion de las solicitudes. Dichas fechas no afectan a las entregas posteriores
que puedan realizarse sobre expedientes ya iniciados.

REGISTRO TELEMATICO. Serd necesario indicar tanto el cddigo Asunto como el
cédigo Unidad de Destino de @ries a utilizar en PRODUCCION. Los cddigos deben
gestionarse con suficiente antelacion a través de las personas administradoras
delegadas del Registro o a través de una incidencia en CEIS. Dichos datos ya son
solicitados en el “Formulario de solicitud de desarrollo”, y se vuelven a requerir
como confirmacion de los datos previamente proporcionados o por si no se
hubieran indicado inicialmente, ya que no disponer de dicho dato correctamente
configurado en el procedimiento cuando se publique impedira la presentacion de las
solicitudes.

CONFIGURACION ESPECIFICA PARA EL ENTORNO DE PRODUCCION. En caso de
utilizar algunos de estos servicios, serda necesario proporcionar la direccion
correspondiente a utilizar en PRODUCCION. Los posibles servicios son:

o Servicio numerador.

o Servicio de validacion de la entrega.

o Servicio de procesamiento especifico.

o Servicio de carga de datos en el formulario.

o Servicio de validacion de datos en el formulario.

SOPORTE Y ATENCION A USUARIOS. En este apartado hay que facilitar un correo
electrénico y un teléfono de contacto para atender las dudas funcionales que pueda
plantear la ciudadania sobre la presentacion.

DIRECCIONES DE NOTIFICACION DE NUEVAS PRESENTACIONES. En “DIRECCION DE
CORREO REMITENTE DE LOS AVISOS” se ha de indicar la direccion de correo que
aparecera como remitente de los correos que envie Ventanilla, tanto a la ciudadania
como a los usuarios tramitadores.
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* DIRECCIONES DE CORREO DONDE REALIZAR LOS AVISOS DE ALTA DE NUEVAS
PRESENTACIONES. Aqui se incluirdn todas las direcciones de correo que deben
recibir un correo cada vez que se produzca una presentacion.

2.3 Tramitacion del Procedimiento

+  PERSONAS TRAMITADORAS Y FIRMANTES DEL PROCEDIMIENTO. Se indican las
personas que tramitaran los expedientes en caso de que se utilice la Plataforma
de Tramitacion Centralizada. Ademas del nombre y los datos de contacto, hay
que indicar qué actividades podra realizar, en concreto: tramitacion de
expedientes, compulsa electrodnica, firma en Port@firmas, envio de notificaciones

telematicas.

2.4 Solicitud, Declaracion, Compromiso, Lugar, Fecha y Firma

En este apartado se cumplimentan los datos de la persona que solicita la publicacién.
Debe ser al menos el responsable técnico del organismo solicitante, habitualmente el
Jefe del Servicio de Informatica.

La solicitud firmada se debe adjuntar en una incidencia de NAOS en el Servicio
"Administracion Electrénica", en el componente "Ventanilla Electrénica (VEAJA):
Desarrollo y publicacion de procedimientos y servicios”.
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3 CONCLUSION

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

* Los formularios que conforman el tramite que se va a publicar deben estar
desarrollados y deben haber sido validados por el organismo solicitante.

* El formulario de solicitud de publicacion debe ser cumplimentado por personal
técnico. Tanto el solicitante como el firmante deben serlo.

* La cumplimentacion supone aportar informacion que requiere haber realizado
previamente ciertas tareas:

o Solicitar previamente en @ries Produccion el alta del asunto y del cédigo unidad
destino a utilizar.

o Sise usa alguna consulta SCSP, solicitar previamente las finalidades de cada una
de ellas en Produccion.

o Sise usa algun servicio web, disponer de su direccion con anterioridad.

o Determinar los usuarios que participaran en la tramitacion de los expedientes y
con qué funcion en cada caso.

o Determinar la direccidn de correo remitente y las que recibiran los avisos.
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4 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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