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Agencia Digital de Andalucia
1 Introduccion

El objetivo de este manual es proporcionar al usuario toda la ayuda necesaria para facilitar el correcto uso del Tra-
mitador de expedientes (TeJA).

Para ello se describiran y explicaran las principales pantallas y funcionalidades de las que dispone el sistema, de
forma que el usuario tramitador posea un manual que le facilite la utilizacién de todos los componentes de la apli-
cacién de una forma correcta y eficiente, conociendo todos los médulos funcionales de apoyo a la tramitacién y las
pantallas del escritorio de tramitacion.
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2 Descripcion del sistema

El tramitador de expedientes (TeJA) permite la tramitacidon electrdnica de cualquier familia de procedimientos,
sirviendo como punto de partida y como software de base para abordar los desarrollos verticales y particulares de
cada implantacién, minimizdndose las labores de programacidén necesarias para implantar una soluciéon de
tramitacion electrénica de procedimientos administrativos.

El objetivo del tramitador de expedientes es facilitar la eficiencia en el despliegue de la tramitacién de
procedimientos, gracias a integracion de componentes de administracion electrénica (plataforma @firma, motor de
tramitacién Trew@, sistema de notificaciones telematicas, Port@firmas, etc.) y funcionalidades basicas y de valor
afiadido presentes en la generalidad de tramitaciones.

A continuacion, se describen las principales funcionalidades del sistema:
Acceso al sistema:

- Pantalla de accesoy login al sistema

- Obligaciones para el uso del sistema

- Seleccién de puesto de trabajo y unidad orgénica

Bandeja de trabajo: este apartado es el punto de acceso principal del sistema y sobre él se permite la gestion de los
expedientes administrativos (alta, bdsquedas, asignacion, etc.). Las principales actuaciones que se pueden realizar
son:

- Alta de expedientes

- Busqueda de expedientes y exportacion de resultados

- Asignacion de usuarios tramitadores a expedientes

- Visualizacion de la informacion resumida del expediente
- Cambiar puesto de trabajo.

- Acceder al escritorio de tramitacion del expediente

Escritorio de tramitacion: este apartado es el punto central del sistema y sobre él se permite la tramitacién y
gestion de expedientes administrativos. Entre las principales actuaciones que se pueden realizar desde el escritorio
se encuentran:

- Consulta del estado y datos del expediente

- Tramitacion del expediente a través del flujo de tramitacion definido para cada procedimiento (fase,
transiciones, evaluacion de condiciones, etc.)

- Realizacion de operaciones sobre los documentos del expediente (incorporacion, generacion, firma, etc.)

- Envio de notificaciones telematicas, asi como la gestion de notificaciones postales realizadas sobre la
documentacion asociada a los expedientes

- Gestidn de los interesados del expediente
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2.1 Mapade funcionalidades
En la siguiente ilustracion se representa el mapa de funcionalidades principales del sistema

-
ak
Gestor Juntade
Andalucia

Documentos
' il erapEEEs Generar documento

Incorporar documento .

v Generar documento EC“IO_T documento
v Enviar afirmar Terminar

Eliminar documento Reanudar
Asociar interesado Convertira PDF
Descargar documento

Modificarnombre del

documento

Descargar Inf. Firma

Incorporar documento

Bandeja de expedientes

Alta expediente
Tramitar expediente — Tramitar expediente
BUsqueda expediente
Ayuda

Cambios puesto frabajo
Asignar expediente

Ver detalle expediente

Enviar a firmar

Interesados

o ~ « Alta, baja y modificacion
BUsqueda expediente «  Asociar a expediente

Mis expedientes
asignados

Ofros expedientes
Filtros genéricos
Filtros de negocio del
procedimiento

Notificaciones
- Nuevaremesade
notificacién
- Detalle de notificacion

Ilustracién 1: Mapa de funcionalidades de TeJA

3 Operativa del sistema

En este apartado se explicara con mayor nivel de detalle el conjunto de funcionalidades del sistema mencionadas
en los apartados anteriores.

3.1 Acceso al sistema

3.1.1 Seleccion de instalacion y sistema

En primer lugar, es necesario seleccionar la instalacién a la que se desea acceder. La instalacion representa al
organismo al que se desea acceder.

Seleccion de la instalacion

M | Agencia Digital de Andalucia v

lustracion 2: Seleccionar Instalacién
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En segundo lugar, se debe seleccionar el Sistema al que acceder. El sistema representa a las posibles agrupaciones
de procedimientos dentro del organismo a que accede.

Seleccion del sistema
Instalacion seleccionada: Agencia Digital de Andalucia

& Agencia Digital de Andalucia v

Ilustracion 3: Seleccionar Sistema

3.1.2 Introducir datos personales de acceso

Una vez seleccionado instalacion y sistema se muestra la pantalla de Inicio de sesion que ofrece las siguientes
opciones de autenticacion:

Inicio de sesion
a DNI

@ Contrasefia

@ Acceder SSOWE‘D (e Certificado )

Ilustracion 4: Identificacion TeJA

DNI y Contrasefia: permite acceder al sistema indicando el nimero de documento identificativo y la
contrasefia.

e Acceder SSoWeb: permite acceder al sistema indicando las credenciales de autenticacion LDAP
corporativos de la Junta de Andalucia.

o Certificado: permite acceder al sistema mediante certificado digital.
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3.1.3  Aceptar las obligaciones del uso del sistema

Una vez entendido el cédigo de conducta en el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para
profesionales publicos de la Administracion de la Junta de Andalucia, mencionado en el mensaje de obligaciones
del sistema, y se haya asegurado de que su Gltimo acceso, cierre y acceso fallido de sesidn son congruentes con sus

Ultimas interacciones con el sistema, deberd pulsar sobre el botén “Aceptar” para confirmar la aceptacion del
cddigo de conducta y acceder al sistema.

Obligaciones para el uso del sistema

Para la utilizacion de esta aplicacién informatica se
debe tener en consideracion el Cédigo de Conducta
en el uso de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion para profesionales publicos de la
Administracién de la Junta de Andalucia (BOJA num.
22 de Octubre de 2020)

Usuario:
Ultimo acceso: 11/09/2024 17:52
> Ultimo cierre de sesién: 11/09/2024 19:27

A Ultimo acceso fallido: 30/08/2024 11:48

Ilustracion 5: Obligaciones para el uso del sistema

3.1.4 Seleccion del puesto de trabajo y unidad organica

Una vez que se ha aceptado las obligaciones para el uso del sistema, y sélo si dispone de mas de un puesto de
trabajo asignado al usuario, el sistema permitird indicar el puesto de trabajo con el que se desea acceder a la
plataforma (si no se tienen varios puestos de trabajo en la plataforma, esta pantalla no aparecera).

Seleccione puesto de trabajo

= TECNICO (Consejeria de Hacienda, Industriay ~

Ilustracién 6: Seleccionar puesto de trabajo

Tras pulsar sobre el botdn “Acceder” se mostrara la Bandeja de Trabajo de Tramitador de Expedientes.
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3.2 Bandejade trabajo

Este apartado es el punto principal de acceso al tramitador de expedientes, que se compone de los siguientes
elementos:

Cabecera. Un encabezado con el logotipo, barra de busqueda rapida de expedientes y enlaces de
navegacién como "Inicio", "Ayuda" e informacion del usuario.

Modulo principal. Un apartado central donde se muestran las diferentes funcionalidades para visualizar y
buscar los expedientes:

o Mis expedientes asignados. Conjunto de tarjetas donde se organizan los expedientes asignados al
usuario tramitador (Pendientes de tramitar, Pendientes de ciudadania o firmar) y otros expedientes

o Alta de expedientes, donde se pueden dar de alta expedientes en el sistema

o Buscador de expedientes mediante filtros genéricos y especificos del procedimiento y resultados de
busquedas.

o Opciones para tramitar, asignar usuarios y visualizar informacién individual para cada expediente

Pie de pagina. Donde se muestra el nombre de la plataforma y un acceso rdpido a la seccién de ayudas.

eJA- TRAMITADOR DE
A EXPEDIENTES Buscar expediente Q Inicio  Ayuda Juan ~
Junta de Andalucia

Inicio > Bandeja de expedientes

Mis expedientes asignados Otros expedientes
s’ ] .
Pendientes de tramitar Pendientes de ciudadania Pendientes de firmar Pendientes de tramitar

+  ALTAEXPEDIENTE

BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES
ar expediente por: nimero,CIF,entidad Seleccionar opciér v dd/mm/asaa 0O dd/mm/aaaa B Seleccionar opcion v
+ BUSQUEDA AVANZADA
Mostrar 10 &
AVISOS FECHA N EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE

interesados icitadores

Vi 24/01/2025 RLCAAB864387 Prueba QA4
/ 24/01/2025 RLCAAG645136 Prueba QA23 'U" resesacos

P 24/10/2024 RLCAA2918017 rueba QAZ6 i

/7 24/10/2024 RLCAAST35501 Prueba =paficl cepafiol

s 23/09/2024 RLCAA2533085 DRD-Prueba-001 TRAMITACION
7 12/09/2024 RLCAA4959726 PRU-DRD-001 TRAMITACION
7’ 10/06/2024 DRD/000025/2024 prueba SCSF 42 Espefiol Expeiiol

TeJA - TRAMITADOR DE EXPEDIENTES © Aavupa

Ilustracion 7: Bandeja de Trabajo

9
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3.2.1 Cabeceray pie de pagina
En el encabezado del sistema se permite realizar las siguientes funcionalidades:

e Buscador rapido: ubicado en la zona superior izquierda, con este buscador se pueden buscar expedientes
a través de sus datos relacionados, como por ejemplo su nimero de expediente, el nimero del documento
del solicitante, el nimero de registro de la solicitud, etc.

Buscar expediente Q

Ilustracién 8: Buscador rdpido

e Inicio: permite acceder a la pantalla principal (la bandeja de trabajo) en cualquier momento y desde
cualquier otra pantalla.

Inicio | Ayuda Espafiol -

lustracién 9: Enlace Inicio

e Ayuda: permite descargar el manual de usuario de TeJA.

Inicio Espafiol ~

Ilustracién 10: Enlace Ayuda

o Perfil de usuario: permite visualizar los datos del usuario con el que se ha accedido al sistema, y si se
tienen varios puestos de trabajo asignados, cambiar entre ellos sin necesidad de salir de la plataforma.
Ademas, permite opcion de cerrar la sesidn en la plataforma.

Inicio  Ayuda | Espafiol ¥

ESPANOL ESPANOL, JUAN

v

TECNICO 2,

Consejeria de Hacienda, Industria y Energia

Cerrar sesion
)DE

lustracion 11: Perfil de usuario

En el pie de pagina del sistema se muestra el nombre del sistema y la accidén de “Ayuda” que permite descargar el
manual de usuario de TeJA.

TeJA - TRAMITADOR DE EXPEDIENTES @ Avupa

Ilustracion 12: Pie de pdgina

10
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3.2.2

En esta seccién se muestran un conjunto de tarjetas de Informacién donde se incluye la informacidn sobre los
expedientes asignados al usuario autenticado, que se dividen en las categorias de Pendientes de tramitar,
Pendientes de ciudadania y Pendientes de firmar, mientras que la tarjeta de "Otros expedientes" se muestran
aquellos que el usuario puede visualizar, pero que no estan directamente asignados a él.

Mis expedientes asignados

Mis expedientes asignados Otros expedientes

5685

Pendientes de tramitar

1

Pendientes de ciudadania

4

Pendientes de firmar

3

Pendientes de tramitar

Ilustracién 13: Tarjeta de Informacion

3.2.3 Alta de expedientes

El médulo de alta de expediente permite crear nuevos expedientes en el sistema de tramitacion. Este mddulo esta
dividido en tres secciones:
e Datos Basicos: datos basicos para la creacion del expediente (procedimiento, numero expediente, titulo,
observaciones, etc.)

e Datos Especificos: formularios asociados al procedimiento y datos de los interesados

e Documentacién: adjuntar documentacion al expediente

Para acceder al Alta de Expediente, se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: En el mddulo principal pulsar sobre el boton “Alta Expediente”. Se accede a la seccién “Datos basicos”

®

Datos basicos

Datos basicos

Nimero de expediente*

Tipo de expediente*

Procedimiento y version*

Fecha de alta*

Titulo del expediente*

Observaciones

Fase de inicio*

Unidad organica*

Unidad organica creadora*

<Autogenerado>
Seleccionar
Seleccionar
12/09/2024 [m]
Titulo

Observaciones

Seleccionar v
Seleccionar v

Seleccionar v

Ilustracién 14: Alta expediente-Datos bdsicos

11
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En la seccion de Datos basicos del Alta de expediente, se muestran los siguientes campos:

Numero de expediente: Campo obligatorio donde deberd introducirse el nimero del expediente. En
caso de disponer de un numerador automatico para los expedientes del procedimiento seleccionado,
este campo aparecera bloqueado con el texto “<Autogenerado>"y no serd necesario indicar ningln valor
ya que el niimero de expediente se generara automaticamente.

Tipo de expediente: Campo obligatorio, muestra la lista de los tipos de expedientes.

Procedimiento y version: Campo obligatorio, muestra la lista de los procedimientos y versién segin el
tipo de expediente seleccionado anteriormente.

Fecha de alta: Campo obligatorio, permite indicar la fecha de alta del expediente.

Titulo del expediente: Campo obligatorio, permite introducir un texto alfanumérico.

Observaciones: Permite introducir un texto de alguna observacion que se tenga en el Alta.

Fase de inicio: Campo obligatorio, muestra la lista de las fases de inicio segln el procedimiento y version
seleccionado.

Unidad organica: Campo obligatorio, muestra la lista de las unidades orgdnicas responsables de
gestionary tramitar el expediente.

Unidad organica creadora: Campo obligatorio, muestra la lista de las unidades organicas creadoras.

Paso 2: Cumplimentar los campos obligatorios y/u opcionales y pulsar sobre el botén “Continuar”.

Datos basicos

Nimero de expediente* <Autogenerado>
Tipo de expediente* Registro de Licitadores de Andalucia T v
Procedimiento y versién* Registro de Licitadores de Andalucia v
Fecha de alta* 12/00/2024 m
Titulo del expediente* Tramitacién
Observaciones Observaciones

%
Fase de inicio™ INICIO DE PRESENTACION EN PAPEL v

Unidad organica* Consejeria de Hacienda, Industria y Energia v

Unidad organica creadora* Consejeria de Hacienda, Industria y Energia v

_

Ilustracién 15: Alta expediente - Datos bdsicos cumplimentados

Tras pulsar sobre el botén “Continuar” el expediente se crea en el sistema y se accede a la siguiente seccion. De
esta forma si ocurriera cualquier problema o se cerrase el navegador el expediente ya se encuentra creado en el
sistema y se podria continuar con la tramitacion de este realizando una bisqueda en la bandeja de expedientes

En la seccidn “Datos especificos” se visualizan los siguientes apartados:

Documentos normalizados (Formularios): En caso de disponer de documentos normalizados
(formularios) para el procedimiento del expediente que se ha creado en el paso anterior, se muestra la
lista de documentos normalizados con las opciones de visualizar y editar.

Interesados del expediente: Lista el interesado definido en el formulario. También tiene la funcionalidad
de afiadir interesados al expediente pulsando elicono (+).

12
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Paso 3: Pulsar sobre el icono “Rellenar datos del formulario” (En caso de disponer de formularios configurados para
el procedimiento), rellenar el formulario y luego pulsar el botén “Continuar”

© ®

Datos basicos Datos especificos

Documentos normalizados

B solicitud de inscripcién
Rellenar datos 1

Interesados del expediente )

© No se han definido interesados en el expediente. Al completar los formularios se identificaran los interesados y se asociarén autométicamente. También puedes
definirlos desde el botén @ o haciendo click aqui. Tenga en cuenta que, si incorpora interesados y, posteriormente, edita un formulario, sus cambios se perderan,

siendo reemplazados por los indicados en el formulario.

Ilustracion 16: Alta expediente-Datos especificos

Tras cumplimentar los datos de los formularios, si el formulario de solicitud incluye informacién de los interesados
del expediente, éstos apareceran en la parte inferior tras guardar los datos de este de manera automatica. En caso
de no aparecer se deberan rellenar de manera manual.

Tras afadir los datos de los formularios o bien cualquier interesado (ya sea manual o automaticamente
cumplimentando los datos del formulario de solicitud) este quedara asociado al expediente en el sistema, de
manera que si ocurre cualquier problema o se cerrase el navegador el expediente ya tendria asociada dicha
informacion.

o ®

Datos bésicos Datos especificos

Documentos normalizados

B solicitud de inscripcién

Interesados del expediente 0

SOLICITANTE Juan Espafiol Espafiol NIF 00000000T Correo postal 39470

Ilustracién 17: Alta expediente-Datos especificos cumplimentada

Tras pulsar sobre el botdn “Continuar” se accede a la siguiente seccion.

Paso 4: Se accede a la seccion “Documentacion”. En este paso, se podra incorporar toda la documentacion
que considere necesaria o (til para el alta del expediente en el sistema. Para cada documento que desee
agregar, debera seleccionar el tipo de documento a adjuntar y luego cargar el archivo utilizando el enlace
“Haz clic para seleccionarlos” o arrastrando el archivo a la caja de adjuntos, donde el tamafio maximo de
archivo es de 3MB y los formatos permitidos son: CSV, TXT, JPG, JPEG, MHTML, MHT, ODT, ODS, ODP, ODG,
DOCX, XLSX, PPTX, PDF, PNG, RTF, SVG, TIFF, TXT. Una vez que haya adjuntado el documento, pulsar sobre
el botén “Subir Ficheros” y a continuacion pulse sobre el botén “Continuar”.
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B solicitud de Inscripcién. pdf

Tipo de documento*

Observaciones

Seleccionar

Observaciones

Arrastra tus archivos aqui o
haz click para seleccionarlos

Iustracién 18: Alta expediente-Documentacién

Tras afadir cualquier documento este quedara asociado al expediente, de forma que si ocurre cualquier
problema o se cerrase el navegador el expediente ya tendria asociada dicha informacion.

Después de haber pulsado el botdn “Continuar” se lista el expediente en la categoria de “Otros expedientes”,

donde se muestran los principales campos: FECHA, N° EXPEDIENTE, TITULO EXPEDIENTE,

PROCEDIMIENTO Y FASE.

Inicio = Bandeja de expedientes

Mis expedientes asignados

3

Pendientes de tramitar

BUSCAR

1

Pendientes de ciudadania

4

Pendientes de firmar

INTERESADO,

Otros expedientes

3

5687

Pendientes de tramitar

=+ ALTAEXPEDIENTE

PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES
Buscar expediente por: niimero,CIF,entidad Seleccionar opcién v | dd/mm/faaaa O dd/mm/aaaa 0O Seleccionar opcién v
+ BUSQUEDA AVANZADA
Q  BUSCAR
Mostrar 10 &
AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE
o Juan Espafiol Espariol Registro de Licitadores ~ SOLICITUD REALIZADA
» 102/ 8
’ PR RLCMSRZS i 00000000T de Andalucia PRU DE FORMA MANUAL
’ 07/02/2025 RLCAAS373222 test Juan Espafiol Espafiol Registro de Licitadores ~ SOLICITUD REALIZADA

00000000T

Iustracién 19: Expediente creado
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3.2.4 Busqueda de expedientes

Esta funcionalidad permite al usuario buscar y gestionar expedientes de manera mas rapida y eficiente,
combinando distintos filtros para obtener resultados mas precisos y ajustados a sus necesidades.

3.2.4.1 Busqueda genérica

Esta funcionalidad facilita una busqueda flexible y eficiente, permitiendo combinar diferentes filtros para encontrar
rapidamente el expediente requerido. Los campos disponibles ofrecen diferentes opciones para afinar la busqueda
segln varios criterios:

e Campo Buscar: Introducir un nimero de expediente, titulo de expediente, NIF, CIF o entidad valido,
nombre interesado, procedimiento o fase y luego pulsar sobre el botdn “Buscar” para realizar una
busqueda directa. Este campo esta disefiado para ofrecer resultados inmediatos basados en los datos clave
del expediente.

BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES

RLCAA3732476 Seleccionar opcién v dd/mm/aaaa 0O dd/mm/aaaa O Seleccionar opci6n v

— BUSQUEDA AVANZADA

Limpiar ittros GRS
RAZON DE INTERES INTERESADOS

Seleccionar opcién v | Introducir interesado
Mostrar 10 %

AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE

, Juan Espaniol Espaiol Registro de Licitadores SOLICITUD REALIZADA
» 07/02/2025 RLCAA3732476 Prueb: o
4 i rueba 00000000T de Andalucia PRU DE FORMA MANUAL

Ilustracion 20: Busqueda genérica por texto

e Campo Procedimiento: Para filtrar los expedientes segln el procedimiento, seleccionar la opcién deseada
en el menu desplegable. Una vez seleccionado el procedimiento, se mostrara automaticamente todos los
expedientes correspondientes a ese procedimiento y al mismo tiempo se habilita el campo FASE.

BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES

Buscar expediente por: niimero,CIF,entidad Registro de Licitadores de Andalucia PRU v | dd/mm/aaaa 0 dd/mm/aaaa B M

— BUSQUEDA AVANZADA

Hmpirfiteos

RAZON DE INTERES INTERESADOS

~ | Introducir interesado

Materia solicitud Provincia solicitud
Mostrar 10 %
TITULO Materia Provincia
AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE L .
EXPEDIENTE solicitud solicitud
. Registro de
101/ . Juan Espaiiol L c )
V 21/01/2025 RLCAA2102451 Titulo Prueba _ Licitadores de TRAMITACION Prueba Huelva
Espafiol 00000000T p
Andalucia PRU
. Registro de
e . Juan Espariol o , i
ra 04/02/2025 RLCAA1333888 Titulo Prueba Licitadores de TRAMITACION Prueba Huelva

Espafiol 00000000T .
Andalucia PRU

Ilustracion 21:Basqueda genérica por procedimiento

15



TeJA - Manual Usuario

Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

e Fecha de Alta: La herramienta de busqueda proporciona dos campos de calendario para filtrar por fecha
“Desde” y “Hasta”. Para filtrar los expedientes por fecha de Alta, indicar la fecha desde/hasta en la cual se
ha dado de alta un expediente concreto. Esto facilita la bisqueda de expedientes registrados dentro de un
periodo determinado.

FECHA DE ALTA FASES

BUSCAR PROCEDIMIENTO

07/02/2025 [m] v

<

Buscar expediente por: nimero,CIF,entidad Seleccionar opcion 07/01/2025 (m]

— BUSQUEDA AVANZADA

Limpiar filtros Q BUSCAR

Fecha de alta desde: 06/01/2025 X J Fecha de alta hasta: 06/02/2025 X

RAZON DE INTERES INTERESADOS

v Introducir interesado

Mostrar 10 %

AVISOS FECHA
i 07/02/2025
Pl 07/02/2025
i 06/02/2025
pl 06/02/2025

Campo Fase:

N°® EXPEDIENTE

RLCAA3732476

RLCAA8373222

RLCAAB456573

RLCAA3063739

TITULO EXPEDIENTE

Titulo Prueba

Titulo Prueba

Titulo Prueba

Titulo Prueba

INTERESADO

Juan Espaiiol Espariol
00000000T

Juan Espafiol Espafiol
00000000T

Juan Espaiiol Espariol
00000000T

Juan Espafiol Espafiol
00000000T

llustracion 22: Busqueda genérica por fecha de alta

PROCEDIMIENTO

Registro de Licitadores
de Andalucia PRU

Registro de Licitadores
de Andalucia PRU

Registro de Licitadores
de Andalucia PRU

Registro de Licitadores
de Andalucia PRU

FASE

SOLICITUD REALIZADA
DE FORMA MANUAL

SOLICITUD REALIZADA
DE FORMA MANUAL

SOLICITUD REALIZADA
DE FORMA MANUAL

SOLICITUD REALIZADA
DE FORMA MANUAL

Después de elegir el procedimiento, se cargaran automaticamente las fases

correspondientes. Se selecciona la fase deseada para filtrar los expedientes de manera mas especifica.

BUSCAR

Buscar expediente por: nimero,CIF,entidad

PROCEDIMIENTO

FECHA DE ALTA

FASES

Registro de Licitadores de AndaluciaPRL ~ | dd/mm/aaaa ) dd/mm/aaaa O TRAMITACION v

Procedimiento: Registro de Licitadores de Andalucia PRU - RLCAA X Jl Fases: TRAMITACION X

RAZON DE INTERES

Materia solicitud

Mostrar 10 %

AVISOS FECHA
» 21/01/2025
Vs 04/02/2025
Vd 23/09/2024

INTERESADOS

v | Introducir interesado

Provincia solicitud

TITULO
EXPEDIENTE

N°® EXPEDIENTE

RLCAA2102451 Titulo Prueba
RLCAA1333888 Titulo Prueba
RLCAA2533085 Titule Prueba

INTERESADO

Juan Espariol Espariol

00000000T

Juan Espafiol Espafiol

000000007

Juan Espariol Espariol

00000000T

— BUSQUEDA AVANZADA

Limpiar filtros Q  BUSCAR

Materia
PROCEDIMIENTO FASE .
solicitud
Registro de
Licitadores de TRAMITACION Solicitud
Andalucia PRU
Registro de
Licitadores de TRAMITACION Solicitud
Andalucia PRU
Registro de
Licitadores de TRAMITACION Solicitud

Andalucia PRU

Ilustracién 23: Basqueda genérica por fase
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3.2.4.2 Bilsquedaavanzada

Al elegir el procedimiento o pulsar sobre la accién “Blsqueda Avanzada” permite realizar una blisqueda avanzada
de expedientes. Los campos de los que se disponen son:

e Campo Razon de Interés: Permite indicar una razén de interés concreta de las dadas de alta para un
procedimiento. La razdn de interés es la vinculacidn o rol que el interesado juega respecto al expediente
(solicitante, representante, etc.).

e Campo Interesado: Permite especificar algiin dato de la persona que es interesada en un expediente (se
puede indicar un apellido sélo, el nimero de documento, nombre, etc.).

BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES
Buscar expediente por: nimero,CIF,entidad Registro de Licitadores de AndaluciaPRL v dd/mm/aaaa 0O dd/mm/aaaa O TRAMITACION v
— BUSQUEDA AVANZADA
Procedimiento: Registro de Licitadores de Andalucia PRU - RLCAA x J Fases: TRAMITACION x J Razén de interés: SOLICITANTE X Limpiar filtros
Interesados: 00000000T X
RAZON DE INTERES INTERESADOS
SOLICITANTE v 00000000T
Materia solicitud Provincia solicitud
Mostrar 10 %
TITULO Materia Provincia
AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE L. .
EXPEDIENTE solicitud solicitud
Juan Espariol Registro de
P4 04/02/2025 RLCAA5614464 Solicitud de Prue Espariol Licitadores de TRAMITACION Solicitud Huelva
00000000T Andalucia PRU
Juan Espariol Registro de
ra 26/08/2024 RLCAA9375630 Solicitud de Prue Espafiol Licitadores de TRAMITACION Solicitud Huelva
00000000T Andalucia PRU
Juan Espariol Registro de
P4 02/05/2023 RLCAA9375635 Solicitud de Prue Espariol Licitadores de TRAMITACION Solicitud Huelva
00000000T Andalucia PRU

Ilustracién 24: Bisqueda avanzada por Interesado y razén de interés

3.2.4.3 Bisqueda avanzada por campos especificos del procedimiento

Adicionalmente a los filtros genéricos y avanzados mencionados en los apartados anteriores, el tramitador de
expedientes (TeJA) permite ademas la configuracidon de campos especificos del procedimiento para poder
utilizarlos como filtros de bisqueda y/o también mostrar dicha informacién en los resultados.

Para ello previamente se deberan haber configurado dichos campos especificos de blUsqueda por un usuario
administrador del sistema. Por defecto se permite la configuracion de cualquier campo correspondiente a los
documentos normalizados (formularios) del procedimiento. De esta forma se puede utilizar como filtro y /o
resultado de busqueda de los expedientes cualquier dato introducido por el ciudadano en los formularios de un
procedimiento.

Para mostrar dichos campos de filtro se debera seleccionar previamente el procedimiento en el campo genérico de
busqueda. A continuacion, se muestran los campos configurados en la bdsqueda avanzada.
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BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES

Buscar expediente por: nimero,CIF,entidad Registro de Licitadores de Andalucial v |  dd/mm/azaa O dd/mm/aaaa O v

— BUSQUEDA AVANZADA

Hmprfitros

Procedimiento: Registro de Licitadores de Andalucia PRU - RLCAA X

RAZON DE INTERES INTERESADOS

¥ | Introducirinteresado

Materia solicitud Provincia solicitud

Iustracién 25: Busqueda avanzada por campos especificos del procedimiento

3.2.4.4 Exportacion de resultados y columnas visibles

La funcionalidad de columnas visibles en la tabla permite al usuario personalizar la visualizacién de los resultados
de busqueda de acuerdo con sus necesidades. Se puede elegir qué columnas ocultar para hacer la informacién mas
sencilla o mostrar sélo las que realmente necesita.

Mostrar 10 %
AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE
L Juan Espariol Espariol Registro de Licitadores ~ SOLICITUD REALIZADA
- 02/ .
L4 DI 0212028 RLCAASTSZAIE) Solicituddeliiucha 00000000T de Andalucia PRU DE FORMA MANUAL
- Juan Espariol Espafiol  Registro de Licitador SOLICITUD REALIZADA
Vs 07/02/2025 RLCAAS373222 Solicitud de Prueba uan Espanot Espanc egistro de Licitadores
00000000T de Andalucia PRU DE FORMA MANUAL
Juan Espariol Espafiol  Registro de Licitador SOLICITUD REALIZADA
Vs 06/02/2025 RLCAAS456573 solicitud de Prueba uan Esparnot Espano egistro de Licitadores

00000000T

de Andalucia PRU

DE FORMA MANUAL

2k Exportar |%s Columnas visibles

3 resultados totales

EZ3AEEN
Ilustracién 26: Resultados de busqueda. Columnas visibles
Cuando se pulsa la accién “Columnas visibles”, se muestra una ventana emergente para configurar las columnas

que se mostraran en los resultados de busquedas. Si se desmarca una casilla correspondiente al nombre de una
columnay se selecciona "Aceptar", la columna se ocultara temporalmente de la vista sin eliminar los datos.

Configurar tabla X
AVISOS FECHA

N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE

INTERESADO PROCEDIMIENTO

FASE

Ilustracién 27: Resultados de busqueda. Configurar columnas visibles

Para volver a mostrar una columna que se haya ocultado previamente, se debe repetir el mismo procedimiento:
marcar la casilla de la columna que deseas visualizar y confirmar haciendo clic en "Aceptar".

La funcionalidad para la exportacion de resultados permite guardar los datos de los resultados de la bisqueda en
diferentes formatos para facilitar su uso y andlisis fuera de la plataforma.
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Mostrar 10 %
AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE
. Juan Espaniol Espariol Registro de Licitadores SOLICITUD REALIZADA
> 102/

V4 07/02/2025 RLCAA3732476 Solicitud de Prueba e N S p— IE CErTAT AL
’ 07/02/2025 RLCAAS3T3222 Solicitud de Prueba Juan Espafiol Espafiol Registro de‘Llcnaclores SOLICITUD REALIZADA

00000000T de Andalucia PRU DE FORMA MANUAL
. Juan Espafiol Espafiol Registro de Licitadores ~ SOLICITUD REALIZADA

Y 06/02/2025 RLCAA8456573 Solicitud de Prueba P P €

00000000T

de Andalucia PRU

DE FORMA MANUAL

3resultados totales

m m %5 Columnas visibles

Ilustracion 28: Resultados de busqueda. Exportar

Tras pulsar la accion “Exportar”, se muestra una ventana emergente. En esa ventana, se pueden realizar las
siguientes acciones:

e Configurar Columnas Visibles: Personalizar qué columnas de la tabla se desea incluir en la exportacion.
Puedes seleccionar o deseleccionar las columnas que desees mostrar en el archivo exportado.

e Seleccionar Formato de Exportacion: Permite elegir el formato en el que se desea exportar los datos de
los resultados de la busqueda: CSV, PDF y XML.

Configurar exportacion X

AVISOS

N° EXPEDIENTE
INTERESADO
FASE

FECHA
TITULO EXPEDIENTE
PROCEDIMIENTO

Ilustracién 29: Resultados de busqueda. Configuracion para exportar resultados

Al seleccionar una opcidn, se inicia la descarga del archivo correspondiente con los datos de los resultados de la
busqueda, conservando la estructura y el contenido de la informacién para cada formato.

3.2.5 Acceder al escritorio de tramitacion del expediente

Una vez buscado el expediente, al pasar por encima de cualquier registro de la tabla de resultados, se muestra junto
a cada expediente la opcidn de tramitar el expediente.

AVISOS FECHA N®EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE

[ . ) .
Tramitar |3

Juan Espariol Espaiiol
000000007

Registro de Licitadores

s
Vs 07/02/2025 de Andalucia PRU

RLCAA3732476 Solicitud de Prueba

Ilustracién 30: Resultados de busqueda. Tramitar Expediente

19



TeJA - Manual Usuario Junta de Andalucfa

Agencia Digital de Andalucia

Seleccione el expediente que desea tramitar y pulse el botdén “Tramitar” ubicado en la Gltima columna de cada
expediente. Tras pulsar sobre el botdn, se muestra la pantalla del Escritorio de Tramitacion.

3.2.6 Asignacion de usuarios tramitadores a expedientes

Aligual que en el caso anterior, al pasar por encima de cualquier registro de la tabla de resultados, se muestra junto
un icono con tres puntos que permite abrir un desplegable con mas opciones, entre ellas la opcidn “Asignar” para
asignar un usuario tramitador al expediente. Se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Se debe pulsar sobre el icono de tres puntos que se ubica en la dltima columna de cada expediente. Se
muestra un menu con las opciones: “Asignar” e “Info. Expediente”.

AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE
- Juan Espaiiol Espariol Registro de Licitador
>~ /i . o
P4 07/02/2025 RLCAA3732476 Solicitud de Prueba TR N W p— 2+ Asignar 3

@ Info. Expediente

Ilustracion 31: Resultados de busqueda. Opciones de expediente

Paso 2: Pulsar sobre la opcidn “Asignar”. Se abrird una ventana emergente “Asignar usuario”, que se compone de
diferentes elementos:

e Usuarios: Menu desplegable que permite seleccionar el usuario que se desea asignar al expediente.

e Tipo: Menu desplegable que permite seleccionar el tipo de usuario (Principal, secundario).

e Razén asignaciéon: Campo de texto donde se puede introducir la razén de la asignacién del usuario.

e Boton Asignar: Al pulsar el bot6n asigna el usuario al expediente y se lista en la tabla de resultados como
usuario asignado y se envia un correo de notificacion al usuario.

e Tabla de resultados: Se muestra la lista de usuarios asignados al expediente.

Paso 3: Seleccionar el usuario, tipo y Razdn asignacion.

Asignar usuario X
Usuarios Tipo Razén asignacién
Juan Espaniol Espanol v | Principal | v | Para tramitacién | m
Mostrar 10 ¢ Filtrar.
N®ident. Nombre Género Fecha alta Fecha baja Tipo Razdn asignacion Eliminar
Lo sentimos. No se han encontrado resultados.

Ilustracion 32: Ventana Asignar usuario

Paso 4: Después de cumplimentar los campos, pulsar sobre el botén “ASIGNAR”. El usuario seleccionado se muestra
en la tabla de resultados, con la opcidn de desasignarlo si es necesario. Es posible asignar mas de un usuario al
expediente.

Usuarios Tipo Razdn asignacion
Seleccione... v Seleccioneunti v m
Mostrar 10 # Filtrar...
N®ident, Nombre Género Fecha alta Fecha baja Tipo Razdn asignacion Eliminar
00000000T JUAN ESPANOL ESPANOL Masculino  06-08-2024 > Principal - E
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Ilustracion 33: Usuario asignado

Ademas, el usuario recibe un correo de notificacion con la siguiente estructura:

ASUNTO: Asignacion Expediente
CUERPO: Se le ha asignado el expediente: 'Niumero del expediente'

Asignacion Expediente

@ Avisos PTw@ndA ADA <avisos.ptwanda.ada@juntade | © ‘ 3 Responder

«) Responder a todos

—> Reenviar ‘ ‘ 71 ‘

miércoles 5/02/2025 18:31

Para @

Se le ha asignado el expediente: RLCAA5766735

Ilustracion 34: Correo de asignacion de expediente

Si el usuario no tiene un correo configurado o la direccion de correo no es valida, la asignacion al expediente se
realizara igualmente, pero no se enviara ninguna notificacién por correo electrénico.

3.2.7 Visualizacion de la informacion resumida del expediente

Aligual que en el caso anterior, al pasar por encima de cualquier registro de la tabla de resultados, se muestra junto
un icono con tres puntos que permite abrir un desplegable con mas opciones, entre ellas la opcion “Info.
Expediente” para visualizar la informacion resumida del expediente. Se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Se debe pulsar sobre el icono de tres puntos que se ubica en la dltima columna de cada expediente. Se
muestra un menu con las opciones: “Asignar” e “Info. Expediente”.

AVISOS FECHA N° EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE
- Juan Espafiol Espariol Registro de Licitador,
4 07/02/2025 RL 73247 Solicitud de Prueb: 2 [ ] ; .
’ fo2f cansTsaate olciua e et 00000000T deAndaluciaPRU | &*  Asignar g

© Info. Expediente

Ilustracion 35: Resultados de busqueda. Opciones de Expedientes

Paso 2: Pulsar sobre la opcion “Info. Expediente”. Se abrird una ventana emergente “Informacion detallada -
<NUmero-expediente>”, que se compone de los diferentes datos basicos, especificos y documentacion del
expediente:
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Informacidn detallada - DRD/000071/2024 X
Numero de registro; 978978978 Fecha deinicio: 21/05/2024 Fecha de registro:  08/05/2024 00:00:00
Usuarios asignados: Interesados:

JUAN ESPANOL ESPANOL Juan Espafiol Espafiol
Documentos asociados:
Filtrar...
Nombre Tipo Incorporado por Fecha
5047_F3D06_OficioAcu_copia.odt OFICIO DE ACUERDO DE 00000000T 07/06/2024
INICIO DE EXPEDIENTE
5153 _F3D04_InformeTecnico.odt INFORME TECNICO 00000000T 25/06/2024

Ilustracién 36: Informacién detallada de un expediente

3.2.8 Cambiar puesto de trabajo

La funcionalidad del cambio de puesto permite cambiar el puesto de trabajo de forma rapida y sencilla,
actualizando la informacidn en tiempo real mostrando los expedientes relacionados al puesto y unidad. Se accede
pulsado el nombre del perfil que se ubica en la cabecera de la plataforma.

Tras pulsar el perfil de usuario se despliega la informacidn y la opcién de poder cambiar de puesto, sélo si dispone
de mas de un puesto de trabajo asignado al usuario en sesidn.

Inicio  Ayuda ESPAROL ~

ESPANOL ESPANOL, JUAN

yu TECNICO &

Consejeria de Hacienda, Industria y Energia

Cerrar sesién

- e =

Ilustracion 37: Informacién del usuario.

Al pulsar sobre el icono Cambio puesto de trabajo :o‘, se despliega un menu que permite seleccionar un puesto
diferente.

Ot | TECNICO (Consejeriade ¢ x

TECNICO (Consejeria de Hacienda, Industria y Energia) riay Energia

JEFE DE SERVICIO (Consejeria de Hacienda, Industria y Energia)
JEFE DE SERVICIO (Secretaria General de Hacienda)

Ilustracién 38: Informacion del usuario. Lista de puestos de trabajo

Después de seleccionar el nuevo puesto, se debe confirmar su eleccién pulsando un check (o botén de
confirmacion). Una vez confirmado el cambio de puesto, la plataforma carga automaticamente los expedientes y
datos correspondientes al nuevo puesto y/o a la unidad seleccionada.
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3.3 Escritorio de tramitacion

El escritorio de tramitacion es el espacio principal reservado para la gestién y tramitacion completa de un
expediente administrativo, incluyendo todas las funcionalidades necesarias para tramitar, incorporar o generar
documentacidn, enviar a firma, notificar, etc. En este escritorio la informacién se distribuye de la siguiente manera:

e Enla parte superior, informacion basica del expediente (nimero, fecha alta, etc.), titulo del expediente y las
opciones Datos Basicos que nos permitird mostrar la informacidn adicional del expediente, para Ver
Histdrico de tramitacidn de un expediente a nivel de fases y Asignacién de usuarios.

e En la parte central se muestra la fase actual en la que se encuentra el expediente y las acciones de
Deshacer fase, Eventos y Utilidades.

e El cuerpo principal se divide en dos secciones: un panel lateral que muestra las fases disponibles del
expediente y un panel central con cuatro pestafias para gestionar Documentos, Interesados,
Notificaciones y Datos especificos.

e Enlaparteinferior, se presenta el Histérico del expediente y los Usuarios asignados.

TeJA- TRAMITADOR DE -
EXPEDIENTES Buscar expediente Q Inicio  Ayuda Juan -

Junta de Andalucfa

Inidio > Bandeja de expedientes

© DATOS BASICOS @ VERHISTORICO st ASIGNAR USUARIOS
RLCAA2658233 - [Prueba QA] 2
Fecha de inicio: 09/01/2025 Expediente asignado a:
Fase Actual:
TRAMITACION ' DESHACER FASE EVENTOS  EHUTILIDADES ~

Elige fase destino
DOCUMENTOS NTERESADOS ~ NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS

COMUNICACION DEL
INICIO DEL EXPEDIENTE

- Mostrar: 6 2 IS INCORPORAR DOCUMENTO

Buscar Fase Fecha Tipo
VALIDARSI LA Filtrar... Seleccionar fase v dd/mm/aaaa m] Seleccionar tipo v
DOCUMENTACION ES
COMPLETA Y CORRECTA Fase Incorporade

v [u] Tipo Nombre Fecha incorporacién por Estado
] CUERPO DE LASOLICITUD Solicitud de Inscripcién.pdf 09-01-2025 17:47 SOLICITUD 53275060E TERMINADO H

SOLICITAR INFORME A FR;'QHZ"N?:N”U;L
OTRO ORGANISMO ¥

1 resultados & Descargar 5 Columnas Anterior Siguiente

totales documentos visibles
AUDIENCIA PARA
ACERCAR CRITERIOS ¥
RESOLVER v
HISTORICO DEL EXPEDIENTE ~

09/01/2025

Evolucion del expediente
FASE: TRAMITACION

Usuarios asignados @

Mo existen usuarios asignados 09/01/2025
FASE: SOLICITUD EN PAPEL

TeJA - TRAMITADOR DE EXPEDIENTES @ AvupA

Ilustracién 39: Escritorio de Tramitacion
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A continuacion, se detallaran cada una de sus funcionalidades.

3.3.1 Datos Basicos

La funcionalidad permite visualizar toda la informacion registrada en el seccién “Datos basicos” durante el proceso
de Alta de expediente, asi como la edicién de los campos: Titulo y Observaciones del expediente.

Tras pulsar la accién “Datos Basicos” @ DATOS BASICOS | se abre la pantalla que muestra los campos registrados
en el proceso del Alta del expediente y al pulsar sobre el botén “GUARDAR” permitirad editar el titulo y
observaciones.

] -
Datos basicos del expediente X
Nimero de expediente* RLCAAD928648
Tipo de expediente* Registro de Licitadores de Andalucia
Procedimiento y version* Registro de Licitadores de Andalucia PRU
Fecha de alta* 09/01/2025
Titulo del expediente* Prueba
Observaciones Observaciones
“
Fase de inicio* SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL

Unidad organica* Consejeria de Hacienda, Industria y Energia

Unidad organica creadora® Consejeria de Hacienda, Industria y Energia

]

Ilustracion 40: Pantalla Datos bdsicos
Dentro de la pantalla también se encuentran los botones Cerrar y Trasladar. Al pulsar sobre el botdn Trasladar,
permite acceder al formulario con los siguientes datos:
e Tipo de traslado, se podra seleccionar entre las opciones “Trasladar” y “Devolver”.,
e Observaciones, Permite ingresar un texto adicional sobre el proceso de traslado. Debajo del campo se
mostrara la cantidad maxima permitida (500 caracteres), a medida que se ingresa el texto se actualizara

dindmicamente la cantidad de caracteres restantes.

e Organo receptor del traslado, se podra seleccionar la unidad organica hacia la que se trasladara el
expediente.
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e Botones Cerrar y Guardar, donde al pulsar el botén Guarda se podra Trasladar o Devolver el expediente y

cada vez que se realice estas operaciones se enviara un correo informativo automatizado a los
implicados.

Traslado del expediente X

Tipo de traslado* Trasladar e

Observaciones Escriba un comentario

“
Quedan 500 caracteres.

Organo receptor del

Consej. Hacienda, Indust. Energ. v
traslado*

Ilustracién 41: Pantalla Trasladar expediente

3.3.1.1 Trasladar expediente

La funcionalidad de trasladar permite transferir la responsabilidad o gestion del expediente de un organismo a otro.
Para trasladar un expediente se deben seguir lo siguientes pasos:

Paso 1: Se debe seleccionar la opcidon Trasladar del campo Tipo de traslado.
Paso 2: Rellenar el campo Observaciones de manera opcional (permite ingresar hasta 500 caracteres).

Paso 3: Seleccionar el drgano receptor del traslado, distinta a la unidad orgénica origen y que tenga usuarios para
tramitar.

Paso 4: Pulsar el botén “Guardar”.

Tras pulsar el boton Guardar, se redirige automaticamente a la bandeja de expedientes y el expediente trasladado
no se mostrara en la lista de expedientes. El expediente puede ser trasladado multiples veces a diferentes unidades
organicas seglin sea necesario durante el proceso de gestion.

Existen ciertas casuisticas que impiden trasladar un expediente:
e El drgano receptor del traslado debe contar con al menos un usuario tramitador. De no ser asi, al intentar

realizar el traslado mostrara un mensaje de error: “Error al trasladar el expediente. No existen usuarios
tramitadores para ese organismo.”

Error al trasladar el expediente. No X

existen usuarios tramitadores para ese
organismo.

Ilustracién 42: Mensaje de error de traslado sin usuarios

e El 6rgano receptor del traslado debe ser diferente a la unidad orgénica de origen. De no ser asi, al intentar
realizar el traslado mostrarda un mensaje de error: “Error al trasladar el expediente. La unidad organica
destino corresponde con la unidad organica origen.”
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Error al trasladar el expediente. La X

unidad orgdnica destino corresponde con
la unidad organica origen.

Ilustracion 43: Mensaje de error de traslado a la misma unidad

3.3.1.2 Devolver expediente

La funcionalidad de Devolver permite reenviar un expediente a la unidad orgénica que lo gestiond previamente.
Para devolver un expediente se deben seguir lo siguientes pasos:

Paso 1: Al seleccionar la opcion Devolver del campo Tipo de traslado, se carga automaticamente la unidad
organica de origen en el campo “Organo receptor de la devolucién”, quedando este tltimo deshabilitado.

Traslado del expediente X
Tipo de traslado™ Devolver v
Observaciones Prueba Devolvel]

%
Quedan 485 caracteres.

Organo receptor de la

Consej. Hacienda, Indust. Energ. v
devolucién*

llustracidn 44: Pantalla Devolver

Paso 2: Rellenar el campo Observaciones de manera opcional (permite ingresar hasta 500 caracteres)..
Paso 3: Pulsar el botdn “Guardar”.

Tras pulsar el botén Guardar, se redirige automaticamente a la bandeja de expedientes y el expediente devuelto no
se mostrara en la lista de expedientes. El expediente puede ser devuelto sucesivamente hasta alcanzar la unidad
organica origen. Ademas, también se puede utilizar la opcién Trasladar para enviarlo directamente a la unidad
organica de origen.

Existen cierta casuistica que impide devolver un expediente:
e Si el expediente no fue trasladado y se intenta devolver, se mostrard un mensaje en el campo “Organo
receptor de la devolucidon”: No existen unidades organicas para la devolucion.
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Traslado del expediente X
Tipo de traslado* Devolver v

Observaciones Escriba un comentario

3
Quedan 500 caracteres.

Organo receptor de la

€ | No existen unidades orgénicas para la devolucié V|
devolucion*®

Ilustracion 45: Opcidn no existen unidades orgdnicas

Y si se pulsa el botén Guardar se mostrara el siguiente mensaje de error: No existen unidades organicas
disponibles para la devolucién.

o No existen unidades orgénicas

disponibles para la devolucién.

Ilustracién 46: Mensaje de error No existen unidades orgdnicas

3.3.2 Histéricoy asignacion de usuarios

La funcionalidad Ver Histérico permite acceder al historial de tramitacién del expediente mostrando la informacién
completa de las fases y documentos del histérico de tramitacion

Para ello se debe pulsar la accién “Ver histérico” @ VERHISTORICO que mostrara la evolucién del expediente a lo
largo de sus fases. Al seleccionar la accidn, la interfaz se desplaza hacia la parte inferior donde se muestra el

historial del expediente. En esta seccion, se permite desplegar la fase o evento del expediente para visualizar una
informacion detallada.

HISTORICO DEL EXPEDIENTE ~

Evolucién del expediente 05/08/2024
FASE: TRAMITACION v

Usuarios asignados @
JUAN ESPANOL ESPAROL 05/08/2024
FASE: SOLICITUD PRECARGADA h

Ilustracién 47: Histérico del expediente

La funcionalidad Asignar usuarios “* ASIGNARUSUARIOS permite asignar y desasignar usuarios al expediente
desde el escritorio de tramitacion. Esta funcionalidad tiene el mismo comportamiento ya descrito en el punto 3.2.6,
titulado "Asignacién de usuarios tramitadores a expedientes” de la Bandeja de Trabajo.
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3.3.3 Tramitar fases y/o eventos

En el panel lateral izquierdo se muestra un menu con los posibles estados o fases a los que se puede llevar el
expediente desde su estado actual. Estas operaciones tendran un botén “TRAMITAR” habilitado o deshabilitado
segln sea posible o no realizar la accién

= o

Ilustracion 48: Boton Transitar fase llustracion 49: Boton Transitar fase
Deshabilitado Habilitado

Existen ciertas casuisticas que impiden cambiar de estado un expediente:
e Sise tiene un documento en la fase actual que se encuentre alin en estado EN REALIZACION o PENDIENTE

DE FIRMA, no sera posible cambiar de fase, apareciendo todas las transiciones como deshabilitado.

e Silatransicion tiene asociada una condicién que no se cumple, la transicidon concreta no estara disponible,

mostrandose en la parte inferior el texto de la condicidn. Al pulsar sobre el botdn de exclamacién “©” se
muestra la informacion detallada de la condicidn. A continuacion, se muestra un ejemplo:
Fase Actual:
SOLICITUD PRECARGADA INFORMACION DETALLADA: ‘D DESHACER FASE EVENTOS BB UTILIDADES ~

No se han rellenado los datos correspondientes a los formularios de solicitud.
Elige fase destino

DOCUMENTOS NOTIFICACIONES INTERESADOS DATOS ESPECIFICOS

Mostrar: & # B§ INCORPORAR DOCUMENTO

Sin resultados.

ESTUDIAR EXPEDIENTE™

1. Condicion prueba fal--

2. Condicion prueba VE---

Ilustracién 50: Boton Transitar fase Deshabilitado

La transicion entre fases se ejecuta pulsando sobre el boton “TRAMITAR” de la transicion correspondiente.

Fase Actual:

TRAMITACION

Elige fase destino

COMUNICACION DEL
INICIO DEL EXPEDIENTE

~

=

Ilustracién 51: Transicién de fase

La funcionalidad de “Deshacer fase”, permite volver a la fase anterior en la que se encontraba el expediente. No
sera posible deshacer la fase si hay documentos asociados incorporados o generados y finalizados. Si se intenta
deshacer la fase en este caso aparecera el siguiente aviso: “Error deshaciendo la operacion”,
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D DESHACER FASE EVENTOS

Ilustracién 52: Deshacer fase

Tras pulsar sobre la accidén “Deshacer fase” que se ubica en la parte superior derecha, se muestra una ventana
emergente para confirmar la operacion. Para realizar la accion se debe pulsar el botén “DESHACER”.

Deshacer fase

iDesea deshacer la fase actual en la que se encuentra el expediente?

Ilustracién 53: Ventana Deshacer Fase

Funcionalidad para “Transicion de Eventos”. Un evento es un suceso que puede ocurrir en cualquier momento
durante el ciclo de tramitacién normal de un expediente. Los eventos pueden ser de dos tipos:

e Eventos de entrada/salida. Son eventos que permiten tramitar el expediente por un conjunto de estados
paralelo al flujo principal. En estos casos, al estar el expediente en varias fases simultaneamente, el estado
del expediente (o fase) aparecera una pestafia adicional, y podremos conmutar entre dichos estados o
fases para realizar las acciones necesarias en cada una de ellas.

e Eventos de salida. Son eventos que finalizan el flujo principal de tramitacién del expediente
interrumpiendo el flujo actual de tramitacidén y Unicamente permitiendo avanzar por los estados o fases
definidas en el evento. Para este tipo de eventos una vez finalizados finalizara la tramitacion del expediente
y no se permitira volver al flujo principal del mismo.

‘D DESHACER FASE EVENTOS EH UTILIDADES

llustracion 54: Accion Eventos

Para comenzar un evento, es necesario pulsar sobre la accién “Eventos”, a continuacidn, se muestra una ventana
emergente donde se permitira seleccionar el evento que desea iniciar. Para iniciar el evento se debe pulsar el botén
“INICIAR EVENTO”.

Seleccién de eventos X
Seleccione el evento que desea iniciar
Seleccione... v

INICIAR EVENTO

Ilustracidn 55: Pantalla seleccionar evento
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Si el evento es de entrada/salida, se muestra una nueva pestaina adicional con el evento iniciado.

Fase Actual:

APORTACION DE DOCUMENTACION | TRAMITACION
llustracidn 56: Pestafia de Evento iniciado

3.3.4 Utilidades de tramitacion

Las “Utilidades” son un conjunto de herramientas que se pueden utilizar durante la tramitacion de un expediente.
Se encuentran disponibles en la seccidn superior de la zona derecha del escritorio de tramitacién.

EVENTOS B8 UTILIDADES

Ilustracion 57: Utilidades

Para cada procedimiento y fase se puede configurar la visibilidad de las utilidades disponibles, de forma que
Unicamente se muestren aquellas que resulten aplicables al procedimiento en curso.

Actualmente TeJA incorpora utilidades especificas que permiten complementar la informacién del expediente
durante su tramitacion. Estas utilidades se integran directamente en el escritorio, ofreciendo una experiencia de uso
mas agil y alineada con los estilos visuales de TeJA.

3.3.4.1 Modulo de expedientes relacionados

Esta utilidad permite consultar los expedientes que se encuentran relacionados con el expediente en tramitacion.

Se accede desde el escritorio de tramitacion, seleccionando la opcién UTILIDADES - Expedientes relacionados.

Utilidades X
“=_ Adjuntar _® Evolucion del
=% documento ===a expediente
Utilidad de
= gestidn =~  Expedientes
procesos =l relacionados
basicos

Iustracién 58: Opcion Expedientes relacionados
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Através de este mddulo, el usuario puede realizar las siguientes acciones:

e Visualizar expedientes relacionados: Se muestra un listado mediante una tabla con los expediente
relacionados al expediente actual.

e Acceder al expediente relacionado: Desde cada registro del listado, el usuario puede acceder
directamente al escritorio de tramitacion del expediente seleccionado, pulsando sobre el botén
“Tramitar”.

Expedientes relacionados x
Ne° identificacion Titulo Unidad Organica Interesados Relacion Fase actual Acceder
999991862408 test IDEA Maestro CONSULTAS SCSP

Iustracién 59: Modal Expedientes relacionados

3.3.4.2 Médulo de consulta de pago telematico

Esta utilidad permite realizar la consulta de pagos telematicos asociados a un expediente, asi como acceder al
justificante de pago cuando este se encuentre abonado.

Se accede desde el escritorio de tramitacidn, seleccionando la opcién UTILIDADES -+ Integracion con la
Plataforma de Pago Telematico.

Integracion
conla
Plataforma de
Pago
Telematico

Ilustracién 60: Opcion Integracion con la plataforma de Pago Telemdtico

Al acceder a la utilidad, se muestra una pantalla compuesta por las siguientes secciones:

Integracion con la Plataforma de Pago Telematico

Consulta de pagos telematicos

Nueva consulta

Interesado Nimero de documento 046

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R) v

Blsqueda de consultas realizadas

Nimero del expediente Interesado (NIF/CIF) Nimero de documento 046

BUSCAR

Ilustracion 61: Modal Integracion con la plataforma de Pago Telemdtico
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¢ Nueva Consulta
Esta seccion permite realizar una consulta individual de un pago telematico en concreto.
Si la consulta es correcta, el sistema muestra la seccién Datos de la consulta donde muestra la informacién

del pago consultado. Los campos se presentan en modo solo lectura y su contenido depende del estado del

pago.
Ademas, se habilitan los siguientes botones:

m : permite regresar a la pantalla anterior.

: permite descargar el justificante de pago en formato PDF.

Consulta de pagos telematicos

Datos de la consulta

Interesado Numero de documento 046
PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506752355

Fecha delingreso Importe

01/09/2025 17.0

Ilustracién 62: Datos de la consulta pagada

En el caso que el documento no se encuentre pagado, muestra el mensaje informativo: “El documento 046
no se encuentra pagado.”

Consulta de pagos telematicos

Datos de la consulta

Interesado Nimero de documento 046

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0463000009473

Fecha del ingreso Importe

Ilustracion 63: Datos de la consulta no pagada

e Busqueda de consultas realizadas
Esta seccion permite consultar los pagos telematicos ya registrados mediante diferentes criterios de

busqueda. Los campos admiten busquedas completas o parciales.
Los resultados se muestran en una tabla, donde el usuario puede acceder al detalle de cada pago pulsando

sobre “Ver datos de consulta”, mostrando la seccién Datos de consulta con el mismo comportamiento
descrito anteriormente en la seccién “Nueva consulta”.
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Resultado de consultas realizadas

N° expediente Interesado N° documento Pagado Consultar

HeKN6200202524275 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506752303 B

HeKN6200202524435 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506753310 m 1
HeKN6200202524280 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506752321 m !
HeKN6200202524441 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506753335 e

HeKN6200202524603 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0463000000723 m !
HeKN6200202524285 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506752355 B d,
HeKN6200202522405 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506729772 (1] i
HeKN6200202524477 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0462506753886 [no]

HeKN6200202524609 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999972C) 0463000000836 51 4

Ilustracién 64: Tabla de consultas realizadas

3.3.5 Documentos asociados
En este apartado se muestran todos los documentos asociados al expediente (tanto incorporados como generados).

e Enla parte superior se muestra el boton “INCORPORAR DOCUMENTO”

e En la zona central se muestra una tabla con la relacién de todos los documentos que se han asociado al
expediente a lo largo de la tramitacion.

A continuacion, se muestra un ejemplo del listado de documentos de un expediente

|DOCUMENTOS | INTERESADOS NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS

Mostrar: & # I[ IS INCORPORAR DOCUMENTO l

Sin resultados.

Ilustracién 65: Apartado Documentos asociados

Tras pulsar el boton “INCORPORAR DOCUMENTO”, se abrird una ventana emergente que mostrara todos los
documentos permitidos (tanto de tipo incorporar como generar) para el expediente en funcién del procedimiento y
fase en la que se encuentre.

Incorporar documento X

Firma no avanzada

GENERAR OFICIO DE ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE
GENERAR ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE

GENERAR INFORME TECNICO
Otra documentacidn

Ilustracion 66: Ventana incorporar documento
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A continuacidn, se detallan las acciones que se pueden realizar para generar o incorporar documentos

3.3.5.1 Generar documento
Mediante esta accidn se permite generar un documento en base a una plantilla “*.odt” precargada en el sistema.
Para ello se debe pulsar sobre cualquier documento con el icono similar a un papel en blanco con una esquina

doblada B, se abrirda una ventana dividida en tres pestafias Interesados del expediente, Firmantes y
Observaciones, se debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Pulsar sobre cualquier documento de tipo generar. En la pestafia Interesados del expediente seleccionar el
o los interesados a los que se le deba permitir visualizar el documento. (opcional).

Generar documento x
Interesados del expediente Firmantes Observaciones
Mostrar Filtrar...
10 $
Seleccionar T.Identificador N°ident. Nombre Género Razdn asignacién
NIF 99999999R JUAN ESPANOL ESPANOL Masculino SOLICITANTE v
2 resultados totales Anterior n Siguiente

Ilustracion 67: Generar documento. Seleccionar interesados

Paso 2: En la pestafia firmantes, selecciona quién firmara el documento y en la pestafia Observaciones introducir de
manera opcional las observaciones necesarias.

Generar documento

Interesados del expediente Firmantes Observaciones

TECNICO/A (Consejeria de Hacienda, Industria y Energia)

[ JUAN ESPANOL ESPAROL

Ilustracion 68: Generar documento. Seleccionar firmante

Paso 3: Pulsar sobre el boton “GENERAR”.

Ilustracion 69: Botén Generar documento

34



TeJA - Manual Usuario Junta de Andalucfa

Agencia Digital de Andalucia

El documento se generard y aparecera en la tabla con el estado “En realizacion”,

DOCUMENTOS INTERESADOS NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS

Mostrar: 6 ¢ Bi INCORPORAR DOCUMENTO
Buscar Fase Fecha Tipo
Filtrar... Seleccionar fase ¥ dd/mm/aaaa [m] Seleccionar tipo v
Fase Incorperado
0 Tipo Nombre Fecha incorporacién por Estado
o INFORME TECNICO 52756_SP.Resolucion 09-01-2025 23:09 TRAMITACION 00000000T EN REALIZACION g

renuncia.odt

Ilustracion 70: Documento generado

3.3.5.2 Incorporar documento

Mediante esta accion se permitira adjuntar un documento al expediente. Para ello se debe pulsar sobre cualquier
documento que tenga un icono con una flecha hacia arriba .

Firma no avanzada

GENERAR OFICIO DE ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE

GENERAR ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIENTE

GENERAR INFORME TECNICO

Otra documentacion

Ilustracién 71: Enlace tipo incorporar documento seleccionado

A continuacioén, se abrird una ventana que dispone de tres opciones para incorporar un documento: Adjuntar un
documento desde esquipo, Adjuntar documento externo y seleccionar documento de otro expediente.

Incorporar documento

IAdj untar documento desde equipo | l Adjuntar documento extemol lSelecciomar documento de otro expediente

Seleccionar documento

Elegir archivos | Sin archivos seleccionados

0 arrastra tus archivos aqui.

Tamafio mdximo de archivo: 15MB - Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, GIF

Ilustracién 72: Opciénes para incorporar un documento

1. Adjuntar documento desde equipo: Para adjuntar un documento desde local se debe seguir los
siguientes pasos:

Paso 1: Seleccionar el documento, ya sea adjuntandolo desde una ubicacién local o arrastrando el archivo,
donde el tamafio maximo de archivo es de 3MB y los formatos permitidos son: CSV, TXT, JPG, JPEG, MHTML,
MHT, ODT, ODS, ODP, ODG, DOCX, XLSX, PPTX, PDF, PNG, RTF, SVG, TIFF, TXT.
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Seleccionar documento

Elegir archivos Eo licitud de Inscripcion.pdf

o arrastra tus archivos aqui.

Ilustracién 73: Caja de adjuntar documento

Paso 2: Si el documento cuenta con un registro, podra indicarlo y pulsar sobre el botén “Adjuntar Documento”.

Nombre del documento: ~ Solicitud de Inscripcién.pdf

Datos de registro

N° de registro 1523654845
Fecha de registro 16/09/2024 ] Unidad orgénica Consejeria de Hacienda, Industria y Energia v
Observaciones Observaciones

%

ADJUNTAR DOCUMENTO

Ilustracion 74: Seccion Datos de registro

El documento se adjunta y aparecera en la tabla con el estado “Terminado”.

DOCUMENTOS INTERESADOS NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS

Mostrar: 6 & B INCORPORAR DOCUMENTO
Buscar Fase Fecha Tipo
Filtrar... Seleccionar fase v dd/mm/aaaa [m} Seleccionar tipo v
Fase Incorporado
O Tipo Nombre Fecha incorporacion por Estado
U INFORME TECNICO 52756_5P.Resolucion 09-01-2025 23:09 TRAMITACION 00000000T TERMINADO s
renuncia.odt

Ilustracién 75: Documento adjunto

2. Adjuntar documento externo: Mediante esta opcidn se permitira adjuntar un documento conociendo su
cddigo seguro de verificacion (CSV). Para adjuntar un documento externo, es necesario contar con un CSV
valido y seguir estos pasos:

Paso 1: Acceder a la pestafia “Adjuntar documento externo”.

Paso 2: Seleccionar el Tipo de documento ENI e introducir el CSV valido (maximo 52 caracteres) y el motivo.

Incorporar documento .

Adjuntar documento desde equipo Adjuntar documento externo Seleccionar documento de otro expediente

Tipo de documento ENI TDO2 - Acuerdo o

CSV del documento DVLrC88BYB8TRSX8KP5Z2C4T) Motivo Documento Tramitador

ADJUNTAR DOCUMENTO

Ilustracion 76:Ventana Adjuntar documento externo cumplimentado
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Paso 3: Pulsar sobre el boton “Adjuntar documento”, se adjunta y aparecera en la tabla con estado firmado.

Mostrar: 6 ¢ ﬁ INCORPORAR DOCUMENTO
Buscar Fase Fecha Tipo
Filtrar... Seleccionar fase v dd/mm/aaaa [m] Seleccionar tipo v
Fase Incorporado
(m] Tipo Nombre Fecha incorporacion por Estado
&) Documento de libre DocRepExt_031208.pdf 20-09-2024 03:12 TRAMITACION 00000000T FIRMADO
aportacién

Ilustracién 77: Documento adjunto externamente

A pesar de estar en estado firmado, permite eliminar el documento si es necesario.

3. Seleccionar documento de otro expediente: Para adjuntar un documento de otro expediente, es
necesario contar con al menos uno de los siguientes datos: el Nimero de expediente, el NIF del interesado
o el Nombre del documento. Se debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Acceder a la pestafia “Seleccionar documento de otro expediente”, se permitira filtrar usando uno de
los datos del expediente y pulsar sobre el boton “Buscar”.

Incorporar documento X

Adjuntar documento desde equipo Adjuntar documento externo Seleccionar documento de otro expediente

Busqueda de documentos

Nimero de expediente RLCAAO6T1666| Nif del interesado

Nombre del
documento

Ilustracién 78: Ventana Seleccionar documento de otro expediente

Paso 2: Se muestran los documentos de otros expedientes y se pulsa sobre el botdn “Adjuntar”.

Incorporar documento X

Adjuntar documento desde equipo Adjuntar documento externo Seleccionar documento de otro expediente

Blisqueda de documentos
Ndmero de expediente RLCAA0671666 Nif del interesado
Nombre del
documento
Mostrar 10 # Filtrar...
Identificador Titulo Incorporar
39718 prueba.pdf
1 resultados totales Anterior n Siguiente

Ilustracion 79: Ventana Seleccionar documento de otro expediente cumplimentado

37



TeJA - Manual Usuario Junta de Andalucfa

Agencia Digital de Andalucia

El documento se adjunta y aparecera en la tabla con el estado “Terminado”.

Buscar Fase Fecha Tipo
Filtrar... Seleccionar fase v dd/mm/aaaa [m] Seleccionar tipo v
Fase Incorporado
O Tipo Nombre Fecha incorporacién por Estado
O Documento de libre prueba.pdf 20-09-2024 03:32 TRAMITACION 53275060E TERMINADO H
aportacién

Ilustracién 80: Documento de otro expediente adjuntado

3.3.5.2.1 Incorporar documento tipo consulta SCSP "Copia Simple de Poderes Notariales"

Realizar los siguientes pasos para incorporar documentos tipo consulta SCSP “Copia Simple de Poderes Notariales”:

1. Seleccionar expediente que contenga modelado documentos de tipo consulta SCSP y pulsar en Tramitar.

A TelA-TRAMITADOR DE EXPED| X aF

c 23 cancanapruni.chapjunta-andalucia.es/veauni_teja-webprufinicio/crearHome.action?tituloModuloHome =&urlModuloHome=

Mostrar 10 ¢

AVISOS FECHA N°EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO FASE
00000000T NOMBRE
APELLIDOUNO (R: Q0000000J)

p 02/05/2025 HeKN6200202522657 Rzg'lm,o d;Rb‘c'tadmes 9eA 10000000.,NOMERE Tgaszmtdﬁ,mp‘;zd‘” > SOLICITUD FIRMADA
naaiucia APELLIDOUNO APELLIDODOS aenndaiucia
00000000T
a 0270572025 0522301 Muchos documentos firmad ~ ABRAHAM FERNANDEZ EGUREN  Registro de Licitadores  SOLICITUD REALIZADA
! os 72158753W de Andaluca PRU DE FORMA MANUAL
test test test
o . Prucbas SCSP CON Subsiste o o o 99998: Procedimiento
p. 02/05/2025 7604879 s S et v 07911609T,PRUEBAS EIDAS e v CONSULTAS SCSP
CERTIFICADO 99999999R
test test test
b 9999:
p 02/05/2025 3928443 p”feizs S_CST CdGNVS“ bsiste  )53035808,PRUEBAS EIDAS 2 9 pricgpd‘m‘imo CONSULTAS SCSP
ncia Administradores A shaaneaei enérico de Pruebas
. testtesttest
p) 02/05/2025 6918733 Pruebas SCSPCGN Copia Si ¢, 1717640, PRUEBAS EIDAS SRR i il Tramitar 5]
mple Genérico de Pruebas =
CERTIFICADO 99999999R

2. Pulsarsobre "INCORPORAR DOCUMENTO"
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TelA - TRAMITADOR DE EXPED. X +

£ cancanaprun chapjunta-andalucia es/veauni_tej

Inicio  Ayuda David ~

Buscar expediente Q
Junta de Andalucia

Inicio > Bandeja de expedientes

6918733 - [Pruebas SCSP CGN Copla Simple] Ja @ DATOS BASICOS © VERHISTORICO 48 ASIGNAR USUARIOS

Fechadeinicio: 02/05/2025  Expediente asignado a: Abraham Fernandez Eguren , Jose Antonio Souto Villegas

Fase Actual:
'ODESHACERFASE ~ EVENTOS  EUTILIDADES A

CONSULTAS SCSP

Elige fase destino
DOCUMENTOS ERESADC ACIONES ~ DAT

DE CONSULTAS SCSP A REVISION
REQUISITOS -~

HISTORICO DEL EXPEDIENTE B
Evolucién del expediente 02/05/2025
FASE: CONSULTAS SCSP e
Usuarios asignados @
Abraham Fernandez Eguren 02/05/2025
Jose Antonio Souto Villegas FASE: ALTA EN PAPEL v
3. Enlamodal, seleccionar el documento de consulta SCSP "Copia Simple de Poderes Notariales"
Incorporar documento X
SCSP Subsistencia Administradores
CSP Subsistencia Poderes Notariales
Otra documentacion
4. Enel modal de consulta de datos de certificados SCSP, pulsar el botdn "Consultar"
X

Incorporar documento

Consulta de datos de certificados SCSP: SCSP COPIA SIMPLE

© Pulse el botdn consultar para conectarse al servicio web. Los datos devueltos seran adjuntados como documento a la fase actual.

Consultar datos

Obtener datos del certificado:
CONSULTAR
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3.3.5.2.2 Incorporar documento tipo consulta SCSP "Consulta de subsistencia de poderes notariales”

Realizar los siguientes pasos para incorporar documento tipo consulta SCSP “Consulta de subsistencia de poderes
notariales”:

1. Seleccionar expediente que contenga modelado documentos de tipo consulta SCSP y pulsar en Tramitar.

A TelA - TRAMITADOR DE EXPE! x +

€] 25 cancanapruni.chap.junta-andalucia.es/veauni_teja-webpru/inicio/crearHome.action?tituloModuloHome=8&urlModuloHome=

7 05/05/2025 HeKN6200202522690 Solicitud de pago de tasa fet TUD FIRMAD

’ 5/05/2025 HeKN6200202522686 Solicitud de pago de tasa SARA BERBIL PALACIZ 72266692W Pago de tasas SOLICITUD FIRMADA

s 5/05/2025 HeKN6200202522660 Solicitud de pago de tasa DFIR!

/7 2/05/2025 HeKN6200202522657 e atick TUD FIRMADA

rd 2/05/2025 0522301 Muschos doeumesitos inmados ‘

e BReps S P CGN Subsistencia Pode : ’r:;zliig:z:nurms EIDAS

D 2/05/2025 3928443 et ol ULTA

7 2/05/2025 6918733 Pruebas SCSP CGN Copia Simple LTAS SC

> ) 1645212 Noeidsten interesados asaciado: ® ADE

Andalucia PRU

T = == PRS-

2. Pulsarsobre "INCORPORAR DOCUMENTO"

Fechade nicio: 02/05/2025  Expediente asignado a: Abraham Fernandez Eguren , Jose Antonio Souto Villegas

Fase Actual:

CONSULTAS SCSP DDESHACERFASE  EVENTOS  EBUTILIDADES  ~

Elige fase destino

DOCUMENTOS  INTERESA NOTIFICACION DATOS ESPECIFICOS
DE CONSULTAS SCSP A REVISION —
~

REQUISITOS
Q Mostrar: & + [ INCORPORAR DOCUMENTO

HISTORICO DEL EXPEDIENTE ~

Evolucién del expediente 02/05/2025
FASE: CONSULTAS SCSP v

3. Enlamodal, seleccionar el documento de consulta SCSP "Subsistencia Poderes Notariales"
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Incorporar documento x

»

SCSP Subsistencia Administradores
’scsv Subsistencia Poderes Notariales
Copia Simple Paderes Notariales
Otra documentacién

4

4. Asociar un interesado al documento

Incorporar documento X

Asociar interesado al documento SCSP: SCSP Subsistencia Poderes Notariales

Interesados asignados actualmente al expediente:

T N° Tipo Razon interés Afadir al
identificacion identificacion Nombre Sexo Razon interés ificacio
NIF 079116097 test test test M SOLICITANTE TELEMATICA SOLICITANTE v A
NIF 99999999R PRUEBAS M REPRESENTANTE TELEMATICA SOLICITANTE v
EIDAS LEGAL
CERTIFICADO

5. Indicar si elinteresado ha dado consentimiento y presionar el boton "CONTINUAR".

Incorporar documento X

Asociar interesado al documento SCSP: SCSP Subsistencia Poderes Notariales

© Indique si el interesado ha dado su consentimiento para realizar consulta de datos al servicio web SCSP.

Indicar consentimiento:

@®

-

El interesado ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.
El interesado no ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.

6. Enel modal de consulta de datos de certificados SCSP, pulsar el boton "Consultar"
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Incorporar documento

Consulta de datos de certificados SCSP: SCSP Subsistencia Poderes Notariales

@ Pulse el boton consultar para conectarse al servicio web. Los datos devueltos serdn adjuntados como documento a la fase actual.

Consultar datos

Obtener datos del certificado:

7. Elsistema mostrara el mensaje “Operacion realizada con éxitos” en una franja de color verde.
«” Operacion realizada con éxito.

8. Sepuede descargar el justificante de la consulta SCSP presionando el botén “Descargar Inf. Firma”

Te/A - TRAMITADOR DE EXPED X +

C %5 cancanapruni.chapjunta-andalucia.es/ve & Incognito

Buscar expediente Q Inicio  Ayuda David

Junta de Andalucia

Inicio > Bandeja de expedientes.

7604879 - [Pruebas SCSP CGN Subsistencia Poderes Notariales] & © DATOS BASICOS © VERHISTORICO i* ASIGNAR USUAI

Fecha deinicio: 02/05/2025 Expediente asignado a: Abraham Fernandez Eguren , Jose Antonio Souto Villegas

Fase Actual

CONSULTAS SCSP 'O DESHACER FASE EVENTOS B UTILIDADES

Elige fase destino

G DOCUMENTOS INTERESADOS NOTIFICACION: JATOS ESPECIFICOS
DE CONSULTAS SCSP A REVISION ——
REQUISITOS . Tipo
Seleccionar tipo v
m Show 10 = entries Search:
A~ Tipo Nombre Fecha Fase incorporacién Incorporado por Estado
[ SCSP Subsistencia Poderes Notariales 60309_CONSULTA_SCSP.pdf 13-05-2025 14:36 CONSULTAS SCSP 5

©, Observaciones i

SCSP Subsistencia Poderes Notariales 60315_CONSULTA_SCSP.pdf 13-05-2025 15:12 CONSULTAS SCSP 3 :
J/ Descargar In. Firma

SCSP Subsistencia Poderes Notariales 60221_CONSULTA_SCSPpdf 07-05-202508:37 CONSULTAS SCSP 7 | Descargar diigenciaie compuiea
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Consulta de Subsistencia de Poderes Notariales

N

JUNTA D AMDALUCTA

CONSEJO GENERAL DEL NOTARIADO

Cadigo notario

Codigo notaria

Notario

Notaria

21843156 - Roberto Tapia Villanueva

Plaza de Ia ConsBtucién, 22,31500 Tudsla Navarrs

Vigencia poder 1

o Fech 100032021

Datos protocolo

Codigo notario

Cédigo notaria

Notario

Notaria

Actojuridics 1403

Deseripeién acto juridics

PONER PARA PI EITOS

csv 202103100906685590558143

N° total apoderados 1

Apodarada 1
- Documeno: -

- Nombre: ELISA

- Apelidos: RODES GASAS
- Nacionalidad:

21043156Y - Roberto Tapia Vilanueva
Piaza de la Constitucisn, 22,3150 Tudela Navarra

0

N°total poderdantes 1
Podarganta 1
- Documento: -
- Nombre: LUIS
- Apelidos: CASTILLALEON
- Nacionabdad: -

e velca o riegited seun

s cvacsion o

vERICACION

" copl ce e Gomurents mediars Slectra del kg0 O s medorts ol sccees
ks gaiecs 413 el raond o g0 e VERS

]
o e VEREICALH

|

Pagina 1de 2

3.3.5.2.3 Incorporar documento tipo consulta SCSP "Consulta de subsistencia de administradores"

Realizar los siguientes pasos para incorporar documento tipo consulta SCSP “Consulta de subsistencia de
administradores”:

1. Seleccionar expediente que contenga modelado documentos de tipo consulta SCSP y pulsar en Tramitar.

A Te)A-TRAMITADOR DE EXPED X +
Cc %

cancanaprun1.chap junta-andalucia.es/veauni_teja-webpru/inicio/crearHome action?tituloModuloHome=&urlModuloHome =

HeKN6200202522690

rd 202! HeKN6200202522686 LACIZ soL DF
s, 05/05/2025 HeKN6200202522660 Solicity LI DFI D
P 2/05/202 HeKN6200202522657 et bt ) e LICITUD F
de ION ACUER
7 2/05/202 0522301 Muchos documentos firmados i
> ST i GN Subsistencia Pode e
s 2/05/2025 3928443
s 2/05/2 6918733
4 2/05/2025 1645212 DE

200 resultados totales Exportar ¥z Columnas visibles
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2. Pulsarsobre "INCORPORAR DOCUMENTO"

TeJA - TRAMITADOR DE EXPED. X +

c 25 cancanapruni.chap.junta-andalucia.es/veauni_teja-webpru/a itorioPestana/entradabxpedientePestana.action Q & Incégnito

TeJA- TRAMITADOR OF
A EXPEDIENTE Buscar expediente Q Inicio  Ayuda David ~

Junta de Andalucia

Inicio > Bandeja de expedientes

3928443 - [Pruebas SCSP CGN Subsistencia Administradores] 24 © DATOS BASICOS © VERHISTORICO 3" ASIGNAR USUARIOS

Fecha de inicio: 02/05/2025 Expediente asignado a: Abraham Fernandez Eguren , Jose Antonio Souto Villegas
Fase Actual:
CONSULTAS SCSP ODESHACERFASE ~ EVENTOS ~ EBUTILIDADES A

Elige fase destino
. DOCUMENTOS  IN A NOTIFICACIONE JATOS ESPECI
DE CONSULTAS SCSP A REVISION —

~

REQUISITOS Mostrar:

IS INCORPORAR DOCUMENTO
Buscar Fase Fecha Tipo
m Filtrar. Seleccionar fase v dd/mm/aaaa u] .

Seleccionar tipo

Fase Incorporado
Tipo Nombre Fecha +  incorporacién por Estado
SCSP Subsistencia Administradores 60291_CONSULTA_SCSP.pdf 12-05-2025 17:32 CONSULTAS SCSP  30695922F FIRMADO
= SCSP Subsistencia Administradores 60225_CONSULTA_SCSP.pdf 07-05-2025 08:43 CONSULTAS SCSP 72158753W FIRMADO 3
SCSP Subsistencia Administradores  60176_CONSULTA_SCSP.pdf 06-05-2025 00:27 CONSULTASSCSP ~ 30695922F FRMADO
SCSP Subsistencia Administradores. 60158_CONSULTA_SCSP.pdf 05-05-2025 14:42 CONSULTAS SCSP  30695922F FIRMADO
O SCSP Subsistencia Administradores  60144_CONSULTA_SCSP.pdf 05052025 13:11 CONSULTASSCSP 30695922F FRMADO

3. Enlamodal, seleccionar el documento de consulta SCSP "Consulta de subsistencia de administradores"

Incorporar documento X

SCSP Subsistencia Administradores

1| SCSP Subsistencia Poderes Notariales
Copia Simple Poderes Notariales

Otra documentacidn

BE®

4, Asociaruninteresado al documento

Incorporar documento X

Asociar interesado al documento SCSP: SCSP Subsistencia Administradores

Interesados asignados actualmente al expediente:

T N° Tipo Razon interés Anadir al
identificacion identificacion Nombre Sexo Razon interés notificacion documento documento

NIF 99999999R PRUEBAS M REPRESENTANTE TELEMATICA SOLICITANTE v A

EIDAS LEGAL
CERTIFICADO

NIF 05393580B test test test M SOLICITANTE TELEMATICA SOLICITANTE v A

- | Afiadir |

5. Indicar si el interesado ha dado consentimiento y presionar el boton "CONTINUAR".
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Incorporar documento X

Asociar interesado al documento SCSP: SCSP Subsistencia Administradores

@ Indique si el interesado ha dado su consentimiento para realizar consulta de datos al servicio web SCSP.
Indicar consentimiento:

@® Elinteresado ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.
' Elinteresado no ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.

6. Enel modal de consulta de datos de certificados SCSP, pulsar el botén "Consultar"

Incorporar documento X

Consulta de datos de certificados SCSP: SCSP Subsistencia Administradores

© Pulse el botén consultar para conectarse al servicio web. Los datos devueltos seran adjuntados como documento a la fase actual.

Consultar datos

Obtener datos del certificado:

7. Elsistema mostrara el mensaje “Operacion realizada con éxitos” en una franja de color verde.
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TeJA - TRAMITADOR DE EXPED! X <7

c 25 cancanapruni.chap.junta-andalucia.es/veauni_teja-webpru/accesoEscritorioPestana/entradaExpedienteP

TeJA - TRAMITADOR DE
EXPEDIENTES

Junta de Andalucia

Inicio > Bandeja de expedientes

3928443 - [Pruebas SCSP CGN Subsi ia Administradores] 2a
© DATOS BASICOS @ VERHISTORICO s* ASIGNAR USUARIOS

Fecha deinicio: 02/05/2025 Expediente asignado a: Abraham Fernandez Eguren , Jose Antonio Souto Villegas

Fase Actual:

CONSULTAS SCSP *D DESHACER FASE EVENTOS EBUTILIDADES A

Elige fase destino
DOCUMENTOS INTERESADOS NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS
DE

CONSU U

LTAS
SCSPA
REVISI
ON
REQUIS
IToS ~

HISTORICO DEL EXPEDIENTE

8. Sepuede descargar el justificante de la consulta SCSP presionando el bot6n “Descargar Inf. Firma”

%5 cancanaprun1.chap junta-andalucia

eleccionar tipo

Show 10 # entries Search:
. Tipo Nombre Fecha Fase i por Estado

. SCSP Subsistencia 60225_CONSULTA_SCSP.pdf 07-05-2025 CONSULTAS SCSP 72158753W FIRMADO H
Administradores 08:43
SCSP Subsistencia 60144_CONSULTA_SCSP.pdf 05-05-2025 CONSULTAS SCSP 30695922F FIRMADO :
Administradores 13:11

0 SCSP Subsistencia 60158_CONSULTA_SCSP.pdf 05-05-2025 CONSULTAS SCSP 30695922F FIRMADO :
Administradores 14:42 :
SCSP Subsistencia 60176_CONSULTA_SCSP.pdf 06-05-2025 CONSULTAS SCSP 30695922F FIRMADO 3
Administradores 00:27
SCSP Subsistencia 60291_CONSULTA_SCSP.pdf 12-05-2025 CONSULTAS SCSP 30695922F FIRMADO :
Administradores 17:32

o SCSP Subsistencia 60408_CONSULTA_SCSP.pdf 15-05-2025 CONSULTAS SCSP 30695922F FIRMADO 3
Administradores 10:31 i
SCSP Subsistencia 60425_CONSULTA_SCSP.pdf 15-05-2025 CONSULTAS SCSP 53275060E FIRMADO 3
Administradores 16:48
SCSP Subsistencia 60429_CONSULTA_SCSP.pdf 15-05-2025 CONSULTAS SCSP 53 ©. ob A 3
Administradores 19:27 R Ohseryaciones

@ Descargar > il
Showing 1 to 8 of 8 entries @ fDescargar Inf. Firma | Next

R Descargar diligencia de compulsa
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C 25 cancanapruni.chap.junta-andalucia.es/veauni_teja-webpru/modulos/d 5 e c=60429

= verDocumentoFirmado.action

Consulta de Subsistencia de Administradores

CONSEJO GENERAL DEL NOTARIADO

W total documentos 2

fco: NOMBRAMEENTO DE MEMBRO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION.

!
tad: AUTOMAX MALLORCA LSU 123456 70001234567800123456789X
784267 OLGA CECILIA ROORIGUEZ CANO

fco: NOMBRAMENTO DE MIEMERO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION
¥ LIQUIDADOR

3.3.5.3 Consulta de documentos SCSP

La funcionalidad para la consulta de informacidn al servicio de supresion de certificados en soporte papel (SCSP),
permite la realizaciéon de consultas para la obtencidon y verificacion de datos a los diferentes servicios SCSP
soportados por el sistema TeJA asi como la incorporacion al expediente de un informe en formato pdf con los
resultados obtenidos.

Para poder utilizar dicha funcionalidad, el procedimiento asociado al expediente donde se desee realizar la consulta
debe de estar adaptado y configurado correctamente para la realizacion de este tipo de consultas SCSP. Una vez que
el procedimiento se encuentre adaptado, aparecera en el listado de documentos permitidos (a través de la opcidn
“INCORPORAR DOCUMENTOS”) aquellos certificados SCSP configurados para ese procedimiento en concreto. A
continuacidn, se muestra un ejemplo:

Incorporar documento X

ANEXO I: SOLICITUD DE INSCRIPCION
ANEXO IlI: CERTIFICADOC DE NO ESTAR INCURSO EM INCO

SCSP - Datos de identidad (DGP)

BREGE)

SCSP - Datos de residencia con fecha de dltima variacién padronal (INE)

SCSP - Contrataciones (AEAT)

SCSP - Certificado corriente de pago (TGSS)

Iustracién 81: Incorporar documento. Consulta a los servicios SCSP

Para poder realizar la consulta a los servicios SCSP se deben de seguir los siguientes pasos:
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Paso 1. Acceder a la pestafia “DOCUMENTOS” y seleccionar un documento de tipo SCSP a través de la opcion
“INCORPORAR DOCUMENTOS”

Paso 2. Una vez seleccionado el documento se mostrara el listado de interesados asociados al expediente. Se
debera escoger el interesado sobre el cual se deseen consultar sus datos, indicando correctamente la razén de
interés y pulsando el botdn “Afiadir”.

Incorporar documento x

Asociar interesado al documento SCSP: Certificado de datos de residencia con fecha de
altima variacion padronal

Interesados asignados actualmente al expediente:

T N° Razén Tipo Razén interés Afadir al
identificacién identificacién Nembre Sexo interés notificacién documento documento
NIF 00000000T JUAN F SUPERVISOR ORDINARIA REPRESENTANTv A
ESPARNOL
ESPARNOL
NIF 888840106 SCcsP M SUPERVISCR TELEMATICA SOLICITANTE _ ~ A
RESIDENCIA
MONTERO -

Ilustracion 82: Consulta SCSP. Seleccion de interesados

Paso 3. En funcidén de como esté configurado el servicio para el procedimiento se solicitara al tramitador que
indique si el ciudadano acepto el consentimiento para la consulta de datos SCSP.

Incorporar documento x

Asociar interesado al documento SCSP: Certificado de datos de residencia con fecha de Gltima
variacién padronal

@ Indique si el interesado ha dado su consentimiento para realizar consulta de datos al servicio web SCSP.

Indicar consentimiento:
®  Elinteresado ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.
O Elinteresado no ha dado su consentimiento para realizar consulta SCSP.

Iustracion 83: Consulta SCSP. Indicar consentimiento

Paso 4. Finalmente se muestra un resumen de la consulta SCSP que se va a realizar y sera necesario pulsar sobre el
botén “CONSULTAR”. Una vez realizada la consulta se adjuntara al expediente un informe en pdf con los resultados
de esta.

Incorporar documento X

Consulta de datos de certificados SCSP: Certificado de datos de residencia con fecha de
ultima variacién padronal

© Pulse el boton consultar para conectarse al servicio web. Los datos devueltos seran adjuntados como documento a la fase actual.

Consultar datos

Obtener datos del certificado:
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Ilustracién 84: Consulta SCSP. Realziar consulta SCSP

Consulta SCSP del Consejo General del Notariado

Los pasos a seguir para realizar la consulta SCSP son los siguientes:

1.

2.

3.

A TeJA - TRAMITADOR DE EXPED

x

+

c 2% cancanapruni.chapjunta-andalucia.es/veauni_teja-webpru/inicio/crearHome.action?tituloModuloHome =&uriModuloHome=

Mostrar 10

AVISOS

TeJA - TRAMITADOR DE EXPEL

x

% cancanapruni.chapjunta-andahuci

FECHA N°EXPEDIENTE
02/05/2025 HeKN6200202522657
02/05/2025 0522301
02/05/2025 7604879
02/05/2025 3928443
02/05/2025 6918733

Pulsar sobre "INCORPORAR DOCUMENTO"

e

veauni_teja-webpru/a EscritorioPest

TITULO EXPEDIENTE

Registro de Licitadores de A
ndalucia PRU

Muchos documentos firmad
os

Pruebas SCSP CGN Subsiste
ncia Poderes Notariales

Pruebas SCSP CGN Subsiste
ncia Administradores

Pruebas SCSP CGN Copia Si
mple

ana/entradabx)

INTERESADO

00000000T NOMBRE
APELLIDOUNO (R: Q0000000J)
Q0000000J,NOMBRE
APELLIDOUNO APELLIDODOS
00000000T

ABRAHAM FERNANDEZ EGUREN

T2158753W

test test test
07911609T,PRUEBAS EIDAS
CERTIFICADO 99999999R

test test test
05393580B,PRUEBAS EIDAS
CERTIFICADO 99999999R

test test test
82471264A,PRUEBAS EIDAS
CERTIFICADO 99999999R

PROCEDIMIENTO

Registro de Licitadores
de Andalucia PRU

Registro de Licitadores
de Andalucfa PRU

99999: Procedimiento
Genérico de Pruebas

99999: Procedimiento
Genérico de Pruebas

99999: Procedimiento
Genérico de Pruebas

Seleccionar expediente que contenga modelado documentos de tipo consulta SCSP y pulsar en Tramitar.

FASE

SOLICITUD FIRMADA

SOLICITUD REALIZADA
DE FORMA MANUAL

CONSULTAS SCSP

CONSULTAS SCSP

. .
Tramitar 3

P & Incégnito

A xP Buscar expediente Q Inicle Ayuda  David ~
Junta de Andalucia
Inicia > Bandeja de expedientes
6918733 - [Pruebas SCSP CGN Copia Simple] 2& © DATOS BASICOS © VERHISTORICO s ASIGNAR USUARIOS
Fecha de inicio: 02/05/2025 Expediente asignado a: Abraham Fernandez Eguren , Jase Antonio Souto Villegas
Fase Actual:
CONSULTAS SCSP 'O DESHACER FASE EVENTOS [ UTILIDADES ~
Elige fase destino
DOCUMENTOS ERESA A DAT
DE CONSULTAS SCSP A REVISION —
REQUISITOS -~
~

HISTORICO DEL EXPEDIENTE

Evolucién del expediente

Usuarios asignados @

Abraham Fernandez Eguren
Jose Antonio Souto Villegas

02/05/2025
FASE: CONSULTAS SCSP

02/05/2025
FASE: ALTA EN PAPEL

- SCSP Subsistencia Administradores
- SCSP Subsistencia Poderes Notariales
- Copia Simple Poderes Notariales
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TeJA - TRAMITADOR DE EXPED! X P

(€] 25 cancanaprun.chap junta-andalucia.es/veauni_tej /a scritorioPestana/entradaExpedientePestana.action

Incorporar documento

SCSP Subsistencia Administradores

SCSP Subsistencia Poderes Notariales

Copia Simple Poderes Notariales

Otra documentacion

3.3.5.4 Acciones sobre los documentos

Taly como se ha comentado en apartados anteriores, en la pestafia “DOCUMENTOS” del escritorio de tramitacion se
muestra en formato tabla el listado de documentos asociados al expediente. Dicha tabla consta de varias columnas
con informacién sobre el expediente. A continuacién, se detallan cada una de ellas.

e Tipo: Indica la tipologia del documento en el modelado del procedimiento.

o Nombre: Nombre del documento del que se trata.

¢ Fecha: Indica la fecha y hora en la que se incorporé o generd el documento al expediente.
¢ Fase incorporacion: Se muestra la fase en la que se encuentra el expediente.

¢ Incorporado por: Indica el codigo del usuario que presenté el documento.

e Estado: Indica el estado del documento. Los posibles estados de un documento son:

o En realizacién. El documento estd en un estado en el cual es posible modificarlo. Se usa en
documentos de tipo plantilla.

o Pendiente de firma. El documento ha sido remitido a la firma, pero atin no ha sido firmado por todos
los firmantes.

o Descartado. El documento ha sido remitido a la firma y ésta ha sido rechazada por alguno de los
firmantes.

o Terminado. El documento se encuentra en un estado no editable. Es el estado por defecto para
documentos que se incorporan y el estado que se establece para los documentos de tipo generar
cuando el tramitador indica que no desea volver a editarlos.

o Firmado. El documento ha sido enviado a la firmay todos los firmantes lo han firmado.

También se muestra al final de cada documento un icono de opciones que ofrecen distintas utilidades
fundamentales en la tramitacidn del expediente. Las distintas opciones apareceran en funcion de las propiedades
de cada tipo de documento. A continuacion, se muestra un ejemplo de las distintas opciones que se pueden realizar
sobre un documento de “tipo generar”
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@‘ Observaciones

E Eliminar documento

[E,) Editar ;

. . .
ﬂ Asociar interesado

Descargar
[E,) Terminar

Ilustracién 85: Opciones de documentos

Se describe a continuacion las diferentes opciones que pueden aparecer:

[g,) Editar

@ﬁ Convertir a PDF

O‘Obsewaciones

E Eliminar documento

* . .
p Asociar interesado

Editar documento. Esta opcidn sélo aparece para documentos generados por el
usuario tramitador a partir de documentos editables (plantillas predefinidas en el
sistema) y permite la edicién de estos, ejecutando en la primera visualizacion el
reemplazo de variables definidas en la plantilla. Al pulsar sobre el icono se abrira el
documento en la herramienta Libreoffice Online para su edicidn.

Terminar documento. Mediante esta opcidn se cierra la edicion del documento. El
documento pasara a estar en estado TERMINADO y no se podra editar en lo sucesivo,
ano ser que se reanude con el icono indicado a continuacién. Sélo es posible realizar
este paso si el documento tiene todas sus variables reemplazadas

Reanudar Documento. Permite cambiar el estado de un documento TERMINADO a
EN REALIZACION, de modo que se pueda volver a editar. Sélo aparecerd si el
documento esta terminado y se generd a partir de una plantilla del sistema.

Convertir a pdf. Permite convertir un documento de “tipo generar” (no definido
como “firmable” en el procedimiento) a formato PDF. Si un documento se convierte a
PDF dejara de ser editable.

Observaciones: Se abrird una nueva ventana con informacion de caracter general
sobre el documento distribuido por secciones. Adicionalmente, permite descargar el
documento y modificar el campo “Observaciones” al pulsar el botdn “Habilitar
Edicién”. La informacion solo se guardara al pulsar el botdén “Guardar” si el
documento no se encuentra en estado “Terminado” o “Firmado”.

Eliminar documento: Permite borrar el documento. Esta opcién solo aparecera
cuando el documento aln no ha sido terminado ni firmado. Sin embargo, los
documentos incorporados por CSV pueden ser eliminados, a excepcion del Informe
de Notificacion. En caso de documentos presentados por el ciudadano u otra
entidad no aparecera este icono.

Asociar Interesado: mediante este icono se puede asociar directamente un nuevo
interesado al documento.
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Descargar Descargar: Permite descargar el documento existente en ese momento (si alin no se
= han reemplazado variables, descargara la plantilla original).

£ Modificarnombre  Modificar nombre del documento: Permite cambiar el nombre del documento. Esta
del documento opcion solo aparecera cuando el documento se encuentre en estado Terminado. Al
pulsar la opcidn se abre una ventana con el nombre del documento y otro campo

para introducir el nuevo nombre del documento.

Em,;ara portafirma Enviar a portafirma. Opcion para enviar un documento terminado a Port@firma.
Sélo aparecera si el documento esta terminado y esta definido como “firmable” en el
procedimiento. Para realizar este paso, no es necesario realizar la conversién
previa a PDF, ya que el mismo proceso de envio a la firma lo realiza de manera

automatica.

Tras pulsar la opcidon de un documento generado o un documento incorporado, se muestran las siguientes

pantallas para Enviar documento a Port@firma:

Documento generado: permitird cambiar los valores de Prioridad, Tipo de documento, Fecha de inicio (fecha
a partir de la cual deberia firmarse), fecha de caducidad (fecha a partir de la cual la firma ya no es necesaria),

Asunto y Peticion.

Enviar documento a Port@firmas

Datos del envio

Prioridad Tipo de documento

MUY ALTA v

Fecha inicio

dd/mm/aaaa ]

Asunto
A43o0u_prnuana.oacaet
expediente RLCAA0850494 ha
sido enviado a firmar en la fase
TRAMITACION

X

Informacion de Port@firmas

Remitente

Recio Dominguez, David

Nombre tipo documento

INFORME TECNICO

Nombre fichero

43600_plantilla.odt

Ilustracion 86: Pantalla Enviar documento a port@firma de documento generado

Documento incorporado: permitira seleccionar el firmante y el documento del expediente a firmar, asi como
modificar los valores de Prioridad, Tipo de documento, Fecha de inicio (la fecha a partir de la cual debe
realizarse la firma), Fecha de caducidad (la fecha a partir de la cual la firma ya no es necesaria), asunto y

peticion.
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Enviar documento a Port@firmas X
Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Juan Espafiol Espafiol - TECNICO/A - Consejeria de Haciends, Industria y Energia I

Firmantes del documento

Afiada los firmantes que quiera asociar al envio.

Seleccidn de documentos anexos

Documentos asociados al expediente

Anexar Nombre del documento Tipo de documento
Solicitud de Inscripcién.pdf NoDefinido
Datos del envio Informacién de Port@firmas
Prioridad Tipo de documento )
Remitente
MUY ALTA 4 TD10 - Acta 4

Recio Dominguez, David

Fechainicio Fecha caducidad
Nombre tipo documento
dd/mm/aasa =] dd/mm/assa =] _
CERTIFICADO DE NO ESTAR INCURSO EN INCOMPATIEILIDAD O PROHIBICIC
Asunto Peticién

Nombre fichero
El documento Solicitud de
Inscripcién. pdf del expediente

RLCA do emviado
o ficoane o fona SOLICITLIN. ! “

Solicitud de Inscripcidn. pdf

Ilustracién 87:Pantalla Enviar documento a port@firma de documento adjunto

Para la seleccion de posibles firmantes se tiene las siguientes acciones:

Asignar: Permite asignar el posible firmante del documento. Al pulsar el

m botdn, se mostrara el posible firmante en la tabla Firmantes del documento.
o Eliminar firmante: Permite eliminar el firmante del documento. Al pulsar el
0 icono que se muestra al final del firmante, el firmante sera eliminado y dejara

de aparecer en la tabla de Firmantes del documento.

Tipo defirma Tipo de firma: Permite seleccionar el tipo de firma que aplicara el firmante,
ya sea Firma o Visto Bueno.

Visto Bueno

Para enviar un documento incorporado a Portafirm@, es necesario seleccionar un firmante. En el campo
"Seleccion de posibles firmantes", se puede filtrar la busqueda por nombre, puesto o unidad organica.
Como resultado se cargaran los datos correspondientes a estos campos y se debera pulsar el boton "Asignar"
para agregar el firmante al documento.

Seleccion de posibles firmantes / vistos buenos

Juan Espafiol Espafiol - TECNICO/A - Consejeria de Hacienda, Industria y Energia m

Iustracién 88: Seleccion de posibles firmantes
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Una vez asignado, el firmante aparecera en la tabla Firmantes del documento, donde se podra definir el tipo
de firma (Firma o Visto Bueno). En caso necesario, el firmante también podra ser eliminado.

Firmantes del documento

Orden Nombre Puesto de trabajo Organismo Tipo de firma
1 Juan Espafiol Espafiol TECNICO/A Consejeria de Hacienda, Industriay 5-};_
Energfa -

Ilustracién 89: Firmantes del documento

Después de cumplimentar los datos de envio y pulsar sobre el botdn Enviar, se remitird a la persona que
anteriormente hemos seleccionado y el documento quedara en estado PENDIENTE DE FIRMA

Tipo Nombre Fecha Fase incorporacién Incorporado por Estado

] INFORME TECNICO 43600_plantilla.pdf 17-09-2024 20:56 TRAMITACION 53275060E H

Ilustracién 90: Documento Pendiente de firma

Los estados de los documentos se actualizan cada vez que se realiza un cambio de pestaiia. Por ello, si el
documento ha sido firmado, simplemente cambiando a otra pestafia (por ejemplo, Interesados) y volviendo a
la pestaiia de Documentos, se actualiza el estado del documento a FIRMADO.

3.3.6 Interesados en el expediente

En esta pestafia se muestran los interesados asociados al expediente permitiéndose afiadir nuevos o modificar o
eliminar los existentes. La informacion se muestra en formato tabla donde se reflejan los siguientes datos para un
interesado: Tipo de identificador, NIF, Nombre, Sexo, Razdn interés y una columna de acciones (editar y eliminar).

DOCUMENTOS INTERESADOS NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS

Buscar

i AGREGAR INTERESADO
Filtrar...

T. identificacién 4+ N°identificacién Nombre Sexo Razén interés Medio de notificacién Acciones

NIF 00000000T Juan Espafiol Espafiol M SOLICITANTE TELEMATICO H

Ilustracion 91: Interesados en el expediente

Se muestra al final de cada Interesado la columna “Acciones” con las siguientes opciones:

. Editar interesado: Permite modificar los datos previamente registrados del
fEditarinteresado : interesado en el sistema. Se podra actualizar los campos deseados,
manteniendo los obligatorios marcados con un asterisco (*). Tras realizar las
modificaciones necesarias, se debe pulsar sobre el botén "Guardar" para
confirmar las modificaciones.
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Eliminar interesado: Permite eliminar un interesado del expediente. Al
seleccionar esta opcidn, se abrird una ventana de confirmacién y una vez que
se confirme la eliminacién, el interesado sera eliminado del expediente y
dejara de aparecer en la tabla de interesados en el expediente.

Para agregar un nuevo interesado al expediente sera necesarios pulsar sobre el boton “AGREGAR INTERESADO?”, se
abrira una ventana emergente que mostrara las siguientes funcionalidades:

Agregar interesado ~

Busqueda de interesados:

Nombre: Primer apellido:

Segundo apellido: N° de identificacion:

Resultado de la busqueda

T. identificacion N° identificacién Nombre Sexo Acciones

No hay registros que mostrar.

Ilustracion 92: Agregar interesado

e Afadir interesado: Mediante los campos de Blsqueda de interesados se puede buscar a cualquier
interesado que esté registrado en el sistema para vincularlo al expediente (se recomienda realizar este
paso siempre para evitar duplicidades de interesados en el sistema).

En la tabla de resultados de la busqueda, se muestra el interesado filtrado. A continuacidn, se pulsa el
icono 'Afadir’.

Resultado de la busqueda

Mostrar & Filtrar...

T. identificacién -  N®identificacidn Nombre Sexo Acciones

NIF 00000000T JUAN ESPANOL ESPAROL M +k“

Iustracién 93: Icono Afiadir Interesado

A continuacién, se debe indicar la razén de interés con la que se asocia al expediente (por ejemplo,

solicitante, representante legal, otros, ...) y el medio de notificacién para las comunicaciones. Dicho
medio de notificacién podra ser de dos tipos:

o Telematico: Si el interesado ha optado por que se usen medios electrénicos para ponerse en contacto
con él via Notific@.
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Informacion especifica

Razén de interés: Medio de notificacién:

REPRESENTANTE v TELEMATICO ~

Ilustracién 94: Informacién especifica. Afiadir Interesado Telematico

o Ordinario: Si el interesado ha optado por que las comunicaciones se realicen por via postal, debera
rellenar el formulario de datos postales.

Informacidn especifica

Razon de interés: Medio de notificacion:

REPRESENTANTE A ORDINARIO hd

Si quiere utilizar como medio de notificacion "Ordinario" debe rellenar el formulario de datos postales.

Pais: Ciudad*:
ESPARA v Localidad de Ejemplo
Region*: Provincia:
Sevilla Seleccionar v
Municipio: Codigo postal*:
Debe seleccionar la provincia primero 41012
Tipos de via*: Nombre de la via*:
Calle v Calle de Ejemplo

Ilustracién 95: Informacion especifica. Afiadir Interesado Ordinario

Tras seleccionar los campos, pulsar sobre el boton “Continuar”. Esto cerrara el modal y la pantalla se
actualizara, mostrando el nuevo interesado afiadido al expediente.

e Crear interesado: Esta funcionalidad permite crear interesados tanto para personas fisicas, personas
fisicas extranjeras como personas juridicas. Para ello, es necesario pulsar sobre el botén “CREAR
INTERESADO” y completar los campos correspondientes. Una vez que se hayan rellenado todos los
campos obligatorios, marcados con un asterisco rojo (*), el usuario debera pulsar el botén 'Guardar".
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Agregar interesado

Persona fisica Persona fisica extranjera

Persona juridica

Nombre*: Primer apellido*:
Segundo apellido: Sexo™:
Seleccionar ~

Tipo deidentificador*: N° de identificacién®:

Seleccionar hd
Fecha de nacimiento: Razén de interés*:

dd/mimjyyyy Seleccionar hd
Medio preferente de notificacion™: Provincia®:

ORDINARIO - Seleccionar ~
Municipio*: Codigo postal*:
Tipos de via*: Nombre de la via*:

Seleccionar hd
Nimero*: Puerta: Piso: Letra: Escalera:
Teléfono: Teléfono mévil:
Fax: Email:

CANCELAR m

Ilustracion 96: Ventana Crear Interesado

Si los datos ingresados son incorrectos o falta algiin dato obligatorio, se mostraran mensajes de
validacion en texto rojo sobre el formulario, organizados segln el orden de los campos.

Agregar interesado

Elnombre del interesado no debe tener caracteres especiales
Debe introducir el primer apellido del interesado

Debe seleccionar el sexo del interesado

Debe introducir el nimero de identificacién

Debe seleccionar una razén de interés

Nombre*: Primer apellido™:

Segundo apellido: Sexo*:
Seleccionar
Tipo de identificador*: N° de identificacién*:
NIF
Razon de interés*:

Fecha de nacimiento:

dd/mm/yyyy Seleccionar

Ilustracion 97: Validacion de crear interesado.

Una vez dado de alta el interesado este quedara almacenado en el sistema y debera repetir los pasos para
buscarlo y asociarlo al expediente.
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3.3.7 Notificacion de documentos

En este apartado se muestran las notificaciones realizadas sobre el expediente. El sistema permite la realizacion y
gestién de notificaciones tanto telematicas como postales, permitiendo notificar cualquier documento configurado
en el procedimiento como notificable y que se encuentre en estado firmado.

DOCUMENTOS INTERESADOS |NOTIFICACIONES| DATOS ESPECIFICOS

No hay registros que mostrar.

Ilustracion 98: Notificaciones

Al acceder a las notificaciones se muestran en formato tabla el listado de las remesas de notificaciones realizadas
sobre el expediente, mostrando para cada una de ellas: fecha de envio, nombre del documento, nimero de
notificacionesy el estado de cada una de ellas.

Para realizar una notificacion telematica o postal sera necesario pulsar sobre el boton “NUEVA REMESA”. El sistema
permite la notificacion de uno o varios documentos a uno o varios interesados mediante el envio de una sola
remesa de notificaciones. Si el interesado no esta dado de alta, el tramitador podra registrarlo en la misma seccién,
siempre que tenga el perfil de "Notificador".

Tras acceder a la opcidn para crear una nueva remesa, el sistema muestra una pantalla en la que sera necesario
realizar los siguientes cuatro pasos: Documentos, Interesados, Método de notificacion y resumen.

Paso 1: Documentos. En este paso se debe indicar qué documentos (firmados y notificables) del expediente actual
son los que van a ser notificados. Se debe seleccionar los documentos que se desee y pulsar sobre el botén
“Siguiente”. De manera adicional también se permite seleccionar documentos anexos a la notificacion.

Nueva Remesa A

Documentos

© Marque los documentos que se incluiran en la notificacién. Si no aparecen documentos, recuerde que los documentos deben estar
firmados o compulsados y deben ser notificables, en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.
Documento ¥ Fechadefirma Firmado Notificable

Informe - 43585_plantilla.pdf 17/09/2024 17:33 v v

© Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacién. Se puede enviar el original, o el informe de firma si el documento esta
firmado.

Fecha Documento ¥ Adjuntar firmado Adjuntar original
2024/09/17 17:12 Solicitud - Solicitud de

2024/09/17 21:38 forme - 436

Ilustracién 99: Notificaciones - Documentos
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Paso 2: Interesados. Se debe seleccionar a qué interesado/s se les va a remitir el documento marcado
anteriormente.

Si el interesado no esta dado de alta, al tramitador con perfil "Notificador" se le mostraran las siguientes opciones
para dar de alta dentro de la misma seccion de interesados:

e Botdn : Este botdn aparece en la columna "Alta en Notific@" para los interesados que no estan
dado de alta y al pulsar se abrird una ventana de confirmacién de alta de notificacion. Si el tramitador
confirma la accidn pulsando en "Aceptar", el interesado sera dado de alta y se mostrara un mensaje de
confirmacion.

VAlta en Notific@

Se va a dar de alta en el servicio de notificaciones telematicas
alinteresado: Espafiol Espafiol, Juan (00000000T)

ACEPTAR l CANCELAR

Ilustracién 100: Aviso de Alta en Notific@

e Botdn "Siguiente": Al seleccionar uno o varios interesados que no estan dado de alta y pulsar "Siguiente",
el sistema los dara de alta automaticamente y mostrara un mensaje de éxito.

Se ha dado de alta al interesado en

J Notific@

Ilustracion 101: Mensaje de éxito de Alta al interesado

Si el tramitador no tiene el perfil "Notificador", el boton "Dar de Alta" no estara disponible. Ademas, si intenta
avanzar pulsando "Siguiente' con un interesado no dado de alta, el sistema mostrara un mensaje de advertencia
indicando que no tiene los permisos necesarios.

Ilustracion 102: Mensaje que no tiene permisos necesarios para el alta

Después de haber seleccionado interesado/s, se debe pulsar sobre el botdn “Siguiente”. En funcidén del medio de
notificacion preferente establecido para cada interesado se realizara una notificacion telematica y/o postal.
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Nueva Remesa X
Documentos Interesados

e Marque el/los interesado/s que serdn notificados.

Buscarinteresado  pyscar

Medio de
Apellidos, notificaciéon
] Tipo identificacion N°|dentificacion "% Nombre preferente Razén de Interés Alta en Notific@
NIF 00000000T Espafiol Telemdtica REPRESENTANTE b9 Dardealta ol

Espafiol, Juan

Ilustracion 103: Notificaciones - Interesados

De manera adicional antes de enviar la notificacién, por cada interesado se permitira configurar unos datos
adicionales al envio (como por ejemplo un email alternativo de aviso) pulsando sobre el botén %

Consideraciones:

1. Si existen un solo interesado independientemente si se encuentra registrado o no en Notific@, el interesado
debe mostrarse preseleccionado

Paso 3: Método de notificacion. Se deberd completar el asunto de la notificacién. Dependiendo del tipo de
notificacion que tenga configurado el interesado, se mostrara un resumen de los envios telematicos y postales que
se van a efectuar.

Tras completar el Asunto se debe pulsar sobre el botén “Enviar notificacién”.

Nueva Remesa x
Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la natificacidn:

Notificar documento 123

Resumen de la notificacion

Documento notificado:
Informe - 43585_plantilla.pdf

Interesados:
APELLIDOUNO APELLIDODOS, NOMBRE.

Envios telemaéticos

Seva a proceder al envio telematico de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especificé como medio de notificacién preferente la notificacién postal y no esta
obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una notificacion postal adicional.

T o

Ilustracién 104: Notificaciones - Método de notificacion
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Paso 4: Resumen de notificacidon. Tras realizar las notificaciones telematicas y registrar en el sistema las
notificaciones postales, se mostrara un mensaje indicando que se ha notificado correctamente junto al
resumen de las notificaciones efectuadas, permitiendo ver el detalle para cada una de ellas. En la pantalla
principal, se podra hacer el seguimiento del estado de las notificaciones.

Nueva Remesa .
Documentos Interesados Método de Resumen de
notificacién notificacién

+Se ha notificado correctamente.

Fecha de envio Documentos Acciones

Q

[ = ]

2024/09/19 02:13 Documento notificado: Informe - 43585_plantilla.pdf

Ilustracion 105: Notificaciones - Resumen de notificacion

3.3.8 Datos especificos

En este apartado se presenta una tabla con el o los formularios configurados para el procedimiento correspondiente
al expediente en tramite, con las opciones de visualizar y editar.

DOCUMENTOS INTERESADOS NOTIFICACIONES DATOS ESPECIFICOS

Buscar

Filtrar...

Nombre del formulario ™ Acciones

Anterior Siguiente

Solicitud de inscripcién

1 resultados totales

Ilustracion 106: Apartado Datos especificos

A continuacion, se muestra un ejemplo de las distintas opciones que se pueden realizar sobre el formulario.

@ Ver
L
t/j' Editar

Ilustracion 107: Acciones de Formulario
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e Visualizar formulario: Al seleccionar la opcion Ver O\ Ver ,se abre el formulario que contiene todos los
datos ingresados durante el proceso de alta del expediente. Todos los campos estan deshabilitados, por
lo que solo se puede consultar la informacidn sin realizar cambios.

Solicitud de inscripcién

ANEXOI

CONSEJERIA DE HACTENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

JUNTA DE ANDALUCIA

REGISTRO DE LICITADORES DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA

Direccion General de Patrimonio

SOLICITUD DE INSCRIPCION
Decreto 38/2011, de 22 de febrero, por el que se establece la organizacion administrativa para la gestion de la contratacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades instrumentales y

se regula el régimen de bienes y servicios homologados.

1. DATOS DE LA EMPRESA O PROFESIONAL LICITADOR Y DE SU REPRESENTANTE

DATOS DE LA EMPRESA O PROFESIONAL LICITADOR

NOMBRE ) PRIMER () SEGUNDO o) SEXO ) NIF )
RAZON APELLIDO APELLIDO
SOCIAL
TIPO VIA ) ) ) NUMERO
o}

CODIGO PAIS o]

PROVINCIA ) LOCALIDAD (o]
POSTAL ()

REGION

CIUDAD

FAX CORREO *)

TELEFONO 3 (")
ELECTRONICO

WEB DE LA
EMPRESA O
ENTIDAD, EN SU

Iustracion 108: Visualizar Formulario

» Editar
o Editar formulario: Al seleccionar la opcion Editar 4 , se abre el formulario con todos los datos
ingresados durante el proceso de alta del expediente. Todos los campos estan habilitados, y al pulsar el
botdn 'Guardar y Terminar' la informacién del formulario se actualiza correctamente.

Solicitud de inscripcién X
e Tde 5
[Pagina 1+
ANEXO |

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

JUNTA DE ANDALUCIA

REGISTRO DE LICITADORES DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA

Direccion General de Patrimonio

SOLICITUD DE INSCRIPCION
Decreto 39/2011, de 22 de febrero, por el que se establece la organizacion administrativa para la gestion de la contratacién de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entidades instrumentales y

se regula el régimen de bienes y servicios homologados.

1. DATOS DE LA EMPRESA O PROFESIONAL LICITADOR Y DE SU REPRESENTANTE

DATOS DE LA EMPRESA O PROFESIONAL LICITADOR

NOMBRE: Juan ™ PRIMER | Espafiol (") SEGUNDO | Espariol (@] SEXO  [Hombre ~|™ NIF 1 49343284G ")
RAZON APELLIDO APELLIDO
SOCIAL
TIPOVIA | Acceso v Acceso prueba (9] NUMERO | 125
(§]
PROVINCIA  HUELVA > (" LOCALIDAD |ISLA CRISTINA () CODIGO | 21040 PAIS  [ESPANA ~] (™
POSTAL ()

REGION

CIUDAD
TELEFONO 123695847 ") FAX CORREO test@test.com *)

Ilustracion 109: Editar Formulario
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3.3.9 Modulo de Nueva Remesa

Para acceder a las funcionalidades del mddulo de nueva remesa, ingresaremos al aplicativo mediante el
modo de login deseado.

icio/indicarDNLaction

A TeJA - TRAMITADOR DE EXPEDIENTES
Junta de Andalucia

Inicio de sesidén

& 53275060E

(o Acceder SSUWL‘D ( Certificado )

3.3.9.1 Envio de nueva remesa con interesado preseleccionado
Cuando se envia una nueva remesa y hay un solo interesado vinculado al expediente, el sistema lo preseleccionara

automaticamente. En este caso, realizar los siguientes pasos:

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.

.chiap junta- andalucia.es/veouni_teja-webpruinicio/er

i Q Inicio  Ayuda  David -
Mis expedientes asignados Otras expedientes
' [ ] u
Pendientes de trarnitar Pendientes de ciudadania Pendientes de firmar Pendientes de tramitar
BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHA DE ALTA FASES.
o =]
+ BUSQUEDA AVANZADA

2. Acceder alaseccion "NOTIFICACIONES".
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Inicio  Ayuda  David ~

AT

A £s Buscar expediente a
Junta de Andtuc

ko~ Bandei de epedientes

6335893 - [Expediente Nro. 001] 25 o oS @ ) - 10!

Fochade nicio: 24/04/2025  Expediente asignado

Fase Actual
DDESHACERFASE  EVENTOS  EUTILDADES A

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL

Elige fase desting
DOCUMENTOS INTERESADO: I NOTIFICACIONES ATOS ESPECIFICO!
ESTUDIAR EXPEDIENTE -~

1. Condicion que devuelve si- @ ,

2. Condicion que devuelve si-

3. Pulsarel boton "NUEVA REMESA"

Inicio  Ayuda  David ~

Buscar expediente Q

Junta de Andatucia

Iniclo > Bandaja de axpedientes
© DATOS BASICOS @ VERHISTORICO 2 ASIGNAR USUARIOS

6335893 - [Expediente Nro. 001] 24

Fechade inicio: 24/04/2025  Expediente asignado a:

Fase Actual:
*DDESHACERFASE ~ EVENTOS  EBUTILIDADES A

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL

Elige fase destino
DOCUMENTC INTERESADOS ~ NOTIFICACIONES  DATOS ESPECHF

ESTUDIAR EXPEDIENTE ~

HUBIACOMUMIEACION m

1. Condicion que devuelve si-- @)
No hay registros que mostrar.

2. Condicion que devuelve si--

4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"
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Nueva Remesa %

Documentos

© Marque los documentos gue se incluiran en la notificacion. Si no aparecen documentos, recuerde que los documentos deben estar
firmados o compulsados y deben ser notificables, en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.

Buscar Documento  g. . Buscar Documento  gyscar
[m] Documento Fecha de firma +  Firmado Notificable
s Solicitud - Documentol.pdf 24/04/2025 17:47 v v

© Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacion. Se puede enviar el original, o el informe de firma si el documento estd

firmado.
Fecha +  Documento Adjuntar firmado Adjuntar original
2025/04/24 17:55 Otros incautados - Documento5.pdf =
2025/04/24 17:55 Otros incautados - Documento6.pdf /
2025/04/24 17:55 Otros incautados - Documentod.pdf ’
2025/04/24 17:54 Solicitud - Documento3.pdf —
2025/04/24 17:53 Solicitud - Documento2.pdf ’
2025/04/24 17:47 Solicitud - Documentol.pdf o o

5. Elinteresado esta preseleccionado por defecto, luego pulsar en "Siguiente".

Nueva Remesa a
o 2
Documentos Interesados

L] Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscar interesado  Buscar

Medio de
Apellidos, notificacién Altaen
Tipo identificacién N° Identificacién ¥ Nombre preferente Razén de Interés Notific@
NIF 99999999R EIDAS Telemética REPRESENTANTE v @ . =4
CERTIFICADO, LEGAL

PRUEBAS

6. Indicar el asunto de la notificacion.
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Nueva Remesa -
Documentos Interesados Método de
notificacion

Asunto de la notificacion:

-

Atencién urgente de notificacién

Resumen de la notificacion
Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
Otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Solicitud - Documento3.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS.

Envios telematicos
Se va a proceder al envio telemético de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especific como medio de notificacion preferente la notificacion postal y no esta
obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una notificacion postal adicional.

o e

7. Pulsar en "Enviar Notificacion"

Nueva Remesa %
Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la notificacién:

Atencién urgente de notificacior|

Resumen de la notificacion
Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
Otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Solicitud - Documento3.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS.

Envios telematicos

Se va a proceder al envio telematico de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especificé como medio de notificacion preferente la notificacion postal y no esta
obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una notificacion postal adicional.

BTN [ omeromoco

66



TeJA - Manual Usuario

Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

8. Elsistema muestra el mensaje “Se ha notificado correctamente”

Nueva Remesa

O © @ 4

Documentos Interesados Método de Resumen de
notificacién notificacién
vSe ha notificado correctamente.
Fecha de envio Documentos Acciones
2025/05/1522:15 Documento notificado: Solicitud - Documentol.pdf Q

Ver documentos adjuntos

3.3.9.1.1 Informe de estado de notificacion seleccionado un interesado

Tras el envio del mensaje de notificacion exitosa, en la pestafia "Documentos" se puede observar el "Informe de
estado de notificacidn" generado del interesado preseleccionado en estado "Firmado"

11.chap junta-andalucia.es

6335693 - [Expedients

echade Inkcio: 24/04/2025  Fecha do rogistro: 09/08/2025 004431 Nimero doregistro: 2025999000642 Expediente asignado a:
Fase Actuat:
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DOESHACERFASE  EVENTOS  EUTILIDADES
Elige fase destino
DOCUMENTOS
ESTUDIAR EXPEDIENTE »: e

BB coRPORAR DOCUMENTO

search

Fase incorporacién Estado
Acreditacién de la notificacion

Incorporado
Nombre por
SOUCITUDREALIZADADE  TRVEAOWNER  eowd0 i
FORMA MANUAL
Aereditacién de la notifieacion

OLICITUDREAUZADADE  TRVEAOWNER ~ Pawioo f
FORMA MANUAL

Aereditacién de la notificacién

SOLICITUDREALIZADADE  TRVEAOWNER s i
FORMA MANUAL

CUERPO DE LA SOLKCITL

SOUICITUD REALIZADADE 532750608 o '
FORMA MANUAL

CERTIFICADO DE NO ESTAR INCURSO EN o to2.pdf SOUICITUDREAIZADADE 532750606 Thewoo

INCOMPATIBILIDAD O PROMIBICION PARA CONTRATAR FORMA MANUAL

(ANEXO )

3.3.9.2 Envio de nueva remesa seleccionando varios interesados

Realizar los siguientes pasos para realizar el envio de nueva remesa seleccionando varios interesados

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.
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Tesn - TRAMITADGR D¢
A DXPEDIENTES. | a Inicie  Ayuda David -

unta de andalucia

Inicia * Bandeja de expedientes

Mis expedientes asignados Otros expedientes
s [} @
Pendientes de tramitar Pendientes de ciudadania Pendientes de firmar Pendientes de tramitar
+ ATAEXPEDIENTE
BUSCAR PROCEDIMIENTO [FECHA DE ALTA FASES
c pedi e . s lonar opcién v dd/mm/assa =] dd/mm /asaa =} Seleccionar apcidn -
-+ BUSQUEDA AVANZADA
Mostrar 10 #
ansas FECHA EXPEDIENTE TITULO EXPEDIENTE INTERESADO PROCEDIMIENTO. FasE
i e DAVID RECIO DOMINGUEZ Registro de Licitadores
Vi 24/04/2025 633569 Expediente Nro. 001 s e

2. Acceder alaseccion "NOTIFICACIONES".

inicio Ayuda  David

A

S d i

6335093 - [Expediente Nro, 001] S8 © DATOSBASKOS @ VERMISTORKD B ASIGNAR USUARIOS

Fechadelniclo: 24/04/2025  Expediente asignado >

Fase Actual
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL ODESHACERFASE  EVENTOS ~ EIUTIIDADES A

Elige fase desting
DOCUMENTDS . I NOTIFICACIONES I T

ESTUDIAR EXPEDIENTE -

Mostrar: § = B NCORPORAR DDCUMENTO
1. Condicion que devuetve skimpre V- (@)

Buscar Fase Fecha Tipo
2.Condiclon que devielve dompre FAL Filltrar. Seleccionar fase - ddfmm/aaaa =] Seleccionar tipo v

.
=n ™ - . - T ——
Otra documentacion DocumentosS.pdf 24-04-2005 1755 soLICITUD. 5327506 TERMINADO
REALIZADA DE -

FORMA MANUAL

soLcITuD 532750608
REALIZADA DE
FORMA MANUAL

FICHA DE LA EMPRESA O PROFESIONAL  Dixumentod pdf

LICITADOR (ANEX...

3. Pulsarel boton "NUEVA REMESA"

Inicie  Ayuda David

A

niclo > Bandefa de expedientes

EXPEDIEN Buscar expedient a
suts de Rtalicla

© DATOS BASICOS @ VERHISTORICO st ASIGNAR USUARIOS

6335693 - [Expadients Nro. 001]

Fechadeinicio: 24/04/2025  Expediente asignado a:

Fase Actual
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DDESHACERFASE  EVENTOS  EBUTILDADES A~

Elige fase destino

MENTOS TERESA NOTIFICACIONES DA
ESTUDIAR EXPEDIENTE —

1 Condiclon aue dewsstra semore -+ @)

No hay regjstros que mostrar.
2. Condicion que devusive siempre. y reg) q

HISTORICO DEL EXPEDIENTE
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4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"

Documentos

© Margue los documentos que se incluirdn en la notificacion. Si no aparecen documentos, recuerde que los documentos deben estar
firmados o compulsados y deben ser notificables, en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.

Buscar Documento  puscar

] Documento Fecha de firma ¥ Firmado Notificable
V o
Solicitud - Documentol.pdf 24/04/2025 17:47 v v

© Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacién. Se puede enviar el original, o el informe de firma si el documento esta
firmado.

Buscar Documento  Buscar

Fecha ¥ Documento Adjuntar firmado Adjuntar original
2025/04/24 17:55 Otros incautados - Documento4.pdf
2025/04/24 17:55 Otros incautados - Decumento5.pdf
2025/04/24 17:55 Otros incautados - Decumento6.pdf
2025/04/24 17:54 Solicitud - Documento3.pdf
2025/04/24 17:53 Solicitud - Documento2.pdf
2025/04/24 1T:47 Solicitud - Documentol.pdf m} a

5. Seleccionar2 o mas interesados y pulsar el botdn "Siguiente"

Nueva Remesa X
Documentos Interesados

© Marque eljlos interesado/s que serdn notificados.

Buscarinteresado  pyscar

Medio de
Apellidos, notificacién Altaen
=] Tipo identificacién N° Identificacié +  Nombre preferente Razén de Interés Notific@
NIF 99999399R EIDAS Telematica REPRESENTANTE v @ -4
CERTIFICADO, LEGAL
PRUEBAS
NIF 53275060E RECIO Telematica SUPERVISOR v @ o
DOMINGUEZ,
DAVID

6. Indicar el asunto de la notificacién.
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Nueva Remesa

© @ ©

Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la notificacidn:

Notificacién a interesados i==""

Resumen de la notificacion
Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
Solicitud - Documento3.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS. RECIO DOMINGUEZ, DAVID.

Envios teleméticos
Seva a proceder al envio telematico de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especificé como medio de notificacién preferente la notificacién postal y no esta

obligado a relacionarse electronicamente, ha de realizarse una notificacién postal adicional.

Pulsar en "Enviar Notificacion".

Nueva Remesa

© © o

Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la notificacién:

Notificacion a Interesados

Resumen de la notificacion
Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otras incautados - Documento4.pdf (Qriginal)
Otros incautados - Documento5.pdf (Qriginal)
Oftros incautados - Documento6.pdf (Original)
Solicitud - Documento3.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS. RECIO DOMINGUEZ, DAVID.

Envios telematicos
Se va a proceder al envio telematico de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especificd como medio de notificacion preferente la notificacion postal y no esta

obligado a relacionarse electronicamente, ha de realizarse una notificacién postal adicional.

Después del mensaje de éxito, pulsar el botdn "Cerrar"
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Nueva Remesa X
Documentos Interesados Método de Resumen de
notificacion notificacién

+Se ha notificado correctamente.

Fecha de envio Documentos Acciones
2025/05/09 00:44 Documento notificado: Selicitud - Documentol.pdf Q
Ver documentos adjuntos

3.3.9.2.1 Informe de estado de notificacion seleccionando varios interesados

Tras el envio de la notificacion exitosa, en la pestafia "Documentos" se puede observar los "Informe de estado de
notificacion" generado para cada uno de los interesados seleccionados en estado "Firmado"

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL *D DESHACER FASE EVENTOS BB UTILIDADES ~

Elige fase destino
DOCUMENTOS  INTERES)

Mostrar: § = INCORPORAR DOCUMENTO

ESTUDIAR EXPEDIENTE ~

1. Condicion que devuelve siempre-- (@

Buscar Fase Fecha Tipo
2. Condicion que devuelve siempre
fclon que devuelye stemp Filtrar... Seleccionar fase v dd/mm/aaaa a Seleccionar tipo -
Fase Incarporada
=3 - -~ rc o oo v cante

= Acreditacion de la notificacion  InformeF stadoNotificacion20253888_Remesal3174535_...  08-05-2025 00:45 SOLICITUD TRVEAOWNER f
REALIZADA DE
FORMA MANUAL

Acreditacion de la notificacion  InformeEstadoNotificacion20253887_Remesal3174535 ...  08-05-2025 00:44 SOLICITUD TRVEAOWNER :

REALIZADA DE :

FORMA MANUAL

1 Otra documentacion Documentod.pdf 24-04-2025 17:55 SOLICITUD 53275060F TERMINADO i
REALIZADA DE
FORMA MANUAL

Otra documentacién Documento5.pdf 24-04-2025 1T:55 soLICITUD 53275060E TERMINADO
REALIZADA DE

anaprun’.c a-andalucia.c

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL 'O DESHACER FASE EVENTOS 8 UTILIDADES ~
Elige fase destino
DOCUMENTOS N L NOTIFICACIONE TOS ESPECIFICC
ESTUDIAR EXPEDIENTE ~ e
Mostrar: 6 # INCORPORAR DOCUMENTO
1. Condicion que devuelve siempre- @
Buscar Fase Fecha Tipo
2. Condicion que devuelve siempre-
Filtra Seleccionar fase v dd/mm/aaaa [=] Seleccionar tipo v
Fase Incorporado
=3 7o rem .
Acreditacién de la notificaci ificacic _Remesal3174535_...  09-05-202500:45 SOLICITUD TRVEAOWNER 3
nformeEstadoNotificacion20253888_Remesa13174535_53275060E.pdf
Acreditacion de la notificacion InformeEstadoNotificacion20253887_Remesa13174535_....  09-05-2025 00:44 SOLICITUD TRVEAOWNER FIRMADO s
REALIZADA DE '
FORMA MANUAL
Otra documentacién Documentos.pdf 24-04-202517:55 SOLICITUD 53275060E TERMINADO :
REALIZADA DE
FORMA MANUAL
Otra documentacion Documentos.pdf 24-04-202517:55 SOLICITUD 53275060E TERMINADD :
REALIZADA DE )
FORMA MANUAL
Otra documentacién Documentos.pdf 24-04-202517:55 SOLICITUD 53275060E TERMINADO :
REALIZADA DE =
FORMA MANUAL
FICHA DE LA EMPRESA O Documento3.pdf 24-04-2025 17:54 SOLICITUD 53275060E TERMINADO 3
PROFESIONAL LICITADOR REALIZADA DE
(ANEX. FORMA MANUAL
8 resultados & Descargar documentos 2% Columnas visibles Anterior - ) Sipulente
totales 0 2
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ncanaprunt.chap junta-andaluci ana.action

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL "D DESHACER FASE EVENTOS B8 UTILIDADES ~

Elige fase destino

DOCUMENTOS  INTERESADO! NOTIFICACIONE DATOS ESF
ESTUDIAR EXPEDIENTE ~ —_—
1. Condicion que devuelve siempre-- (@)
Buscar Fase Fecha Tipo
2. Condicion que devuelve siempre- § . P
P Filtrar Seleccionar fase > dd/mm/aaaa =] Seleccionar tipo -
Fase Incorparado
=3 - - e N~ o ot
Acreditacién de la notificacién InformeEstadoNotificacion20253888_Remesal13174535_.. 09-05-2025 00:45 SOLICITUD TRVEAOWNER FIRMADO F
REALIZADA DE
FORMA MANUAL
Acreditacion de la notificacién  InformeEstadoNotificacion20253387_Remesal3174535_...  09-05-202500:44 SOLICITUD TRVEAOWNER | FIRMADO | s
Otra documentacién Documentod.pdf 24-04-202517:55 SOLICITUD 53275060E TERMINADO
REALIZADA DE
FORMA MANUAL
Otra documentacion Documentos.pdf 24-04-2025 17:55 SOLICITUD 53275060E TERMINADO

REALIZADA DE
FORMA MANUAL
3.3.10 Modulo de Nueva Comunicacion

Para acceder a las funcionalidades del mddulo de nueva comunicacidn, ingresaremos al aplicativo mediante el
modo de login deseado.

/finiciofindicarDNLaction

A TeJA - TRAMITADOR DE EXPEDIENTES

Junta de Andalucia

Inicio de sesidén

& 53275060

(o Ac:edchSoWL‘D @ Certificado )

3.3.10.1 Envio de nueva comunicacion seleccionando solo un interesado

Realizar los siguientes pasos para realizar el envio de nueva comunicacion seleccionando sélo un interesado:

1. Busqueda del expediente de prueba y pulsar en Tramitar.
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inicio  Ayuda  David -

—— a
Wi epectentesasgrados P——
s [ ] £
R—— [e— Pests ceemar [p—
P—
suscan Proceomento FecuaoEATA mets
——
- e re— [r—— r— [——
’ s ey ——- [R——— g doctadors do

2. Acceder ala seccion "NOTIFICACIONES".

Inicio Ayuda  David ~

Jontn b i
Inicio + Bandefade expeientes
6335893 - [Expadionts Nro. 001 S5 © DATOSBASICOS @ VERHISTORKD i ASIGNARUSUARIDS

Fechadeinicio: 24/04/2025  Expediente asignada a

Fasa Actual
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL 'DDESHACERFASE  EVENTOS  EBUTILIDADES -~

Elige fase destino
DOCUMENTOS N L NOTIFICACIONES

ESTUDIAR EXPEDIENTE

B8 INCORPORAR DOCUMENTO

Mostrar: & =

1. Condicion qua dovaalva siampra Ve~ @)

Buscar Fase Fecha Tipe
2 Candicon que devuelve siemre FAL frras selecclonar fase - dd/mm/aaaa o seleccionar tipo ~
Fase
= - o - )
Otra documentaeidn Documentod pdf 24042025 17:55 soucirup SI27S060E Temimaza :
REALIZADA DE
FORMA MANUAL
Otra documantacién mantoS.pef 24042025 17:55 SOUICTTUD Temaaoa P
REALLZADA DE
FORMA MANUAL
Otra documentacién Documentof pef 24042025 17:55 soucrrun ST27S060E romaaza :
REALIZADA DE
FORMA MANUAL
FICHADE LAEMPRESAO PROFESIONAL  Documentod.pdf 4042025 17:54 SOLICITUD SITS060E Temaaza s

LICITADOR (ANEX.... REALIZADA DE

3. Pulsar el botén "NUEVA COMUNICACION'

Iniclo Ayuda  David -

6335893 - [Expediente Nro. 001] 28 © DATOS BASICOS @ VERHISTORICO 3 ASIGNAR USUARIOS

Fechadelniclo: 24/04/2025  Expediente asignado &

Fase Actuak:
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DOESHACERFASE  EVENTOS ~ EBUTILDADES A

ge fase desting
N 3 NOTIFICACIONES  DATC

o

Wa hay registros que mostrar.

ESTUDIAR EXPEDIENTE

1. Condicion qua devusive siempra VER -

2. Condicion que dovueive siempre FAL-

HISTORICO DEL EXPEDIENTE

Evolucién del expediente 24/04/2025

FASE: SOLICITUD EN PAPEL

Usuarios asignados ©

No existen usuarlos asignados
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4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"

Nueva Remesa X
Documentos
@ Marque los documentos que seincluirin en la notificacion. Si documentos, que los doc firmados.
deben ser notif enotro erdn disponibles para su notifica

Buscar Documento | Buscar

Documento Fechadefima +  Firmado Notificable
‘Solicitud - Documentod.pdf 29/04/2025 1747 v
Certificado - InformeEstadoNotificacion20253585_Remesa13174535_S327500E pdf v v
Certificadc - InformeEstadohictificacion20253867_Remesa1st74s3s_sessssesh ndf v v

@ Marque los documentos que se adjuntardn en la notificacidn. Se puede enviar el original, o el informe de firmasi el documento st
firmado.

Buscar Documento | Euscar

Fecha 4 Documenta Adjuntar firmado Adjuntar ariginal
2025/05/0800:45  Certificado - InformeEstadoNotificacion20253868_ Remes 131 74535_55275060E. pdf

2025/05/0900:44  Certificado - InformeEstadoNotificacion20253857_Remesal3174535_89830805R paf

2025/04/24 17:55  Otrosincautados - Documantos.pdf

2025/04/2417:55  Otrosincautados - Documentos.pdf

2025/04/24 17:55  Otrosincautados - Documentos.pdf

2025/04/24 17:54  Solicitud - Documentos.pdf

2025/04/2417:53  Solicitud - Documentoz.pdf

2025/04/2417:47  Solicitud - Documentod. pdf

5. Seleccionar un interesado y pulsar en el boton "Siguiente",

Nueva Remesa

@ 2]

Documentos Interesados

o Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscarinteresado Buscar

Medio de
Apellidos, notificacion Altaen
O Tipo identificacién N° Identificacién '+ Nombre preferente Razén de Interés Notific@

NIF 99999999R EIDAS Telemdtica REPRESENTANTE v @ k-4
CERTIFICADO, LEGAL
PRUEBAS

NIF 53275060E RECIO Telemética SUPERVISOR v @ k-4
DOMINGUEZ,
DAVID

6. Ingresar el asuntoy luego pulsar sobre "Enviar notificacion".
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Nueva Remesa X
£
o A4 9
Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la notificacion:
Notificacién a Interesados e

Resumen de la notificacién

Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
Otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Solicitud - Documento3.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS.

Envios telematicos

Seva a proceder al envio telematico de notificaciones para esta remesa.

Envios postales
Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especifico como medio de notificacion preferente la notificacion postal y no esta

obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una notificacién postal adicional.
[ ]

7. Se muestra el mensaje "Se ha notificado correctamente" y se envia una nueva comunicacion a Notifica para el
interesado seleccionado.

Nueva Remesa X
V2 )

L © @ o
Documentos Interesados Método de Resumen de
notificacién notificacién

wSe ha notificado correctamente.
Fecha de envio Documentos Acciones
2025/05/13 18:25 Solicitud - D 1.pdf Q
Ver documentos adjuntos

PRUEBAS EIDAS
CERTIFICADO

A Junta de Andalucia

0 acceso:  13-mayo-2025 03:15 13/05/202!

Buzén de notificaciones/comunicaciones

Notificaciones Comunicaciones

. . . sz Puesta a
No leidas (12) ~ Remitente Asunto Procedimiento/Servicio )

disposicién

84| consejeria de Hacienda. Industria y Energia Notificacién a interesados 2417 - Concesién administrativa 13/05/2025
Filtros v

B8 Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Prueba notificacion 25/07/2024 15:29:57 249 - Centros de Informacion Juvenil: Reconocimiento 25/07/2024
&  Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Prueba notificacion 25/07/2024 15:29:45 249 - Centros de Juvenil: 25/07/2024
S8 Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Prueba notificacion 25/07/2024 15:26:44 249 - Centros de Informacion Juvenil: Reconocimiento 25/07/2024
88  Consejeria de Economia, Hacienda y Fond. prueba comunicacion 410 - Procedimiento Sancionador en materia tributaria 17/07/2024
&8 Consejeria de Inclusién Social, Juventud, Prueba comunicacion 8- Centros y Servicios Sociales: Acreditacion Administ 11/07/2024
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3.3.10.1.1 Informe de estado de notificacion de una comunicacion cuando se tiene seleccionado sélo un
interesado

Tras el envio de la notificacion exitosa, en la pestafia "Documentos” se puede observar los "Informe de estado de
notificacion" generado para el interesado seleccionado en estado "Firmado"

prunt.chapjunta-andalucia.es/ven

T inicio  Ayuda
6335093 - [Expediente Nro. 001) 36 ° ° ®
Fecha de Inicio: 24/042025  Fecha de regstro: N gt Expedionte asignados
Fase Actuat
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DOESHACERFASE  EVENTOS  EIUTIUOADES A
Elige fase destino
DOCUMENTOS
ESTUDIAR EXPEDIENTE 2 —
Mostrar: 6 & [ INCORPORAR DOCUMENTO
L Condicion que devuelve siempre V-~ @
Fase
& Comiicon que e Selecclonar fase .
Tipo
se tipo
Show 10 = entries search:
* Teo Nombre Estado
Acredi 37_ 175133_93993095R, oo
— [
0 DENOESTAR Dowments2pdl 24042005 SOUCTUDREALZADADE  SSZSOG0E T wo

RSOEN
PROMIBICION PARA CONTRATAR

3.3.10.2 Envio de nueva comunicacion marcando mas de un interesado sin estar dado de alta en notificacion

Realizar los siguientes pasos para realizar el envio de nueva comunicaciéon marcando mas de un interesado sin estar
dato de alta en notificacion:

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.

scar expedient a Inicia Ayuda
Mis expedientes asignados Otros expedientes

s [ ] k-
pendientes de tamitar Pendientes de cudadania pendiertes de firmar Pendientes de tomitar

suscan roceomENTD Fecuoe AT oes
. . = " s — B
FERS—
arsos rom jrs— [ p— e [ees— e
; - sy . i

2. Acceder alaseccion "NOTIFICACIONES".
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inicio Ayuda  David +

Buscar expediente a

Pt

icks * Bandeja de expacienes

6335893 - [Expedienta Nro. 001] 2a

Fecha deiniclo: 24/04/2025  Expediente asignado &
Faso Actual:

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DDESHACERFASE  EVENTOS ~ EIUTILDADES A

Elige fase destina
DOCUMENTOS. N NOTIFICACIONES

ESTUDIAR EXPEDIENTE -~

Mostrar: 5 & B8 NCORPORAR DOCUMENTD

1. Condicion guo devualve somgroVE - @)
Buscar Fase Fecha Tipo
2.Condicion que devusive slempre FAL . selecclonar fase v | dd/mmyaaza [} Seleccionar tipo -
Fase
=n - — - s+ s
13 documéntacion Documentod sl 24042025 17:55 soucirup S3TTS060E TeRN00 :
REALIZADA DE :
FORMA WANUAL
Otra documantaciin scumentaS.pf 24-04.2025 17:55 SoUCITUD 532750608 00 i
REALIZADA DE
FORMA MANUAL
ra documentacién Documentos.pdf 24042025 17:55 ouaTuo s3275060 om0 '
REALIZADA DE :
FORMA MANUAL
FICHADE LAEMPRESA O PROFESIONAL  Documentod.pal 24042025 17:54 S0UCITUD Terw00 :

LICITADOR (ANEX... REALIZADA DE

3. Pulsar el botén "NUEVA COMUNICACION"

: a Inicio Ayuda Dz

5335853 - [Expediento Nre. 007] 26 © DAIDSBASCOS  © VERMISTORED s ASIGNARUSUARIOS

Fechade iniclo: 24/04/2025  Expediente aslgnado =

Fase Actual:

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL TDESHACERFASE  EVENTOS  @IUTILDADES A~

Elige fase desting
» NOTIFICACIONES. 05
ESTUDIAR EXPEDIENTE -~ _—

1 Condician qua devusive siempreVER - (@)
No hay registros que mostrar.
2. Condicion qua devusive siompraFAL

HISTORICO DEL EXPEDIENTE

24/04/2025
FASE: SOLICITUD

Evolucion del expediente

Mo existen usuarios aslgnads.

4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"
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© Marque los documentos que se incluiran en la notificacién. Si no aparecen documentos, recuerde que los documentos deben estar

firmados y deben ser en otro caso no para su notificacion.
Buscar Documento  guscar
J Documento Fechadefirma '+
Solicitud - Documento?.pdf 24/04/2025 17:47
O Certificado - _Remesa13174535_53275060E.pdf
0 Certificado - 7_R 13174535 _¢ df

Firmado Notificable
v v
v v
v v

@ Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacién. Se puede enviar el original, o el informe de firma si el documento esta

firmado.

Buscar Documento  pscar

Fecha ¥+ Documento Adjuntar firmado Adjuntar original
2025/05/09 00:45 Certificado - _Re 13174535_53275060E.pdf 0
2025/05/0900:44  Certificado - InformeEstadoNotificacion20253887_Remesa13174535_99999999R.pdf =
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentod.pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentos. pdf
2025/04/2417:56  Otros incautados - DocumentoS.pdf
2025/04/2417:54  Solicitud - Documento3.pdf
2025/04/2417:53  Solicitud - Documento2.pdf /]

2025/04/24 17:47  Solicitud - Documentol.pdf

Seleccionar 2 o 3 interesados que no esté dado de alta en notifica y luego pulsar en "Siguiente".

Nueva Remesa

© ©

Documentos

Interesados

o Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscarinteresado  guscar

Medio de
Apellidos, notificacién

C Tipoi N i ¥ Nombre preferente Razén de Interés.
NIF 99999728Y LATP-,Susanita  Telematica CEDENTE DELOS

DERECHOS DE

TRANSMISION
NIF 62847151 Perales -, Petitar  Telematica SUPERVISOR
NIF 43307272C Torres -, Petitah Telematica REPRESENTANTE

LEGAL

Indicar el asunto de la notificacion.
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Nueva Remesa X

& & 0
Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la notificacion:

Asunto de la notificacién

Resumen de la notificacion
Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
LATP -, Susanita. Perales -, Petitar. Torres -, Petitah.

Envios telematicos

Seva a proceder al envio telemético de notificaciones para esta remesa.

Envios postales o Sehadadodeataal nteresado en
Recuerda que si algunos de los interesados sel referente la notificacion postal y no esta

obligado a relacionarse electrénicamente, ha d

) Se ha dado de alta al Interesado en
Notific@

7 Se ha dado de alta al Interesado en
Notifice

7. Pulsar en "Enviar Notificacion"

Nueva Remesa X
O © ©
Documentos Interesados Método de
notificacién

Asunto de la notificacién:

Notificacién a tres Interesadog

Resumen de la notificacion

Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
Otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
LATP -, Susanita. Perales -, Petitar. Torres -, Petitah.

Envios telematicos

Se va a proceder al envio telemético de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especific como medio de notificacion preferente la notificacién postal y no esta
obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una notificacién postal adicional.

“

8. Se muestra el mensaje "Se ha notificado correctamente".
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Nueva Remesa

©

Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

Documentos

©

Interesados

wSe ha notificado correctamente.
e —————————

Fecha de envie

2025/05/14 00:32

Documentos

o

Método de
notificacién

Documento notificade: Selicitud - Documentol.pdf

Ver documentos adjuntos

0

Resumen de
notificacién

Acciones

Q

3.3.10.3 Interesado preseleccionado si existe un solo interesado asociado al expediente

Antes de realizar los siguientes pasos, aseglrese de contar sélo con un interesado.

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.

Mis expedientes asignados

9

Fendiertes de tramitar

BUSCAR
stra :
AASOS FECHA
7’ "
’ 24/04/2005

1

Pendientes de cludadania

PROCEDIMIENTO

W EXPEDENTE TITAD EXPEDIENTE
2001517
6335893 Expediente Hro, 001

2. Acceder alaseccion "NOTIFICACIONES".

4

Pendientes de firmar

FECHA DE ALTA

- 1z a

INTERESADO

DAVID RECIO BOMINGUEZ S32T5060E

inicio Ayuda  Dav

Otros expedientes

=
Pendientes. de tramitar

+ ATABPEDENTE

FASES
s O Seleccionaropoita >
+ BUSQUEDA AVANZADA

PROCEDIMIENTO FasE

Lictadores de
FAU

E

Buscar expediente a Inicio  Ayuda  David ~
6335893 - [Expediente Nro. 001] 34 o -] t 3
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL ‘D DESHACER FASE EVENTOS  EBUTILIDADES ~
Elige fase desting
ESTUDIAR EXPEDIENTE ~
Mostrar: & & NCORPORAR DOCUMENTO
1.Condicion quo dovuaivo sampra Ve @)
Buscar Fase Fecha Tipo
2. Condiclon que devueive slempre FAL Itrar Seleccionar fase - dd/mm/aaaa a Seleccionar tipo -
~
=3 - - I
Otra documentacién Documented.pdf 24-04-202517:58 soucIruo S532TSOE0E TERE—D 1
REALIZADA DE .
:
FICHA DE LA EMPRESA O PROFESIONAL Documentod.pdf 24-04-202517:54 SoUCTUD S32TS060E TR0 ]
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3. Pulsarel botén "NUEVA COMUNICACION"

Buscar expediente: Q iido  Ayuda David -

€335835 - [Expedionte Nro. 001] 28 ° ° "

fechadeiniclo: 24/04/2025  Expediente asignado &

Fase Actual

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL ODESHACERFASE  BVENTOS  BIUTIDADES A
Elige fase destino
OCUMENTOS _ INTERES NOTIFICACIONES  DATOS
ESTUDIAR EXPEDIENTE -~ —

No hay registros que mastrar.
2. Condicion qua devueiva slempr FAL

HISTORICO DEL EXPEDIENTE ~

Evolucidn del expediente 24/04/2025
FASE: SOLICITUD EN PAPEL >

Usuarios asignados @

Mo euisten usuarios asignados.

4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"

© Marque los documentos que se incluiran en la notificacién. Si no aparecen documentos, recuerde que los documentos deben estar
firmados o compulsados y deben ser notificables, en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.

Buscar Documento  gyscar

[ Documento Fechadefirma ¥ Firmado Notificable
Solicitud - Documento1.pdf 24/04/2025 17:47 v v
O Certificado - InformeEstadoNotificacion20253888_Remesa13174535_53275060E.pdf v v
O Certificado - InformeEstadoNotificacion20253887_Remesa13174535_99999999R.pdf v g

© Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacion. Se puede enviar el original, o el informe de firma si el documento esta
firmado.

Buscar Documento g <car

Fecha ¥ Documento Adjuntar firmado Adjuntar original

2025/05/09 00:45 Certificado - InformeEstadoNotificacion20253883_Remesa13174535_53275060E.pdf

2025/05/0900:44  Certificado - InformeEst tificacion20253887_Remesa13174535_ pdf 0
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentod.pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documento6.pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - DocumentoS.pdf
2025/04/2417:54  Solicitud - Documento3.pdf
2025/04/24 17:53 Solicitud - Documento2.pdf

2025/04/24 17:47 Solicitud - Documento1.pdf o m]

5. Enlalista de interesados, el interesado se encuentra preseleccionado
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Nueva Remesa X

O— —©

Documentos Interesados

o Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscar interesado  Buscar

Medio de
Apellidos, notificacién Alta en
Tipo identificacién N°Identificacién ¥ Nombre preferente Razén de Interés Notific@
NIF 99999999R EIDAS Telematica REPRESENTANTE v @ =4
CERTIFICADO, LEGAL
PRUEBAS

3.3.10.4 Alta automatica

3.3.10.4.1 Alta automatica desde el modulo de nueva comunicacion mediante el boton "Dar de alta"

Realizar los siguientes pasos para realizar el alta automatica desde el mddulo de nueva comunicacion mediante el
botén “Dar de alta”:

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.

Wis expedientes asignades Otros expedientes
s a =
Pendiertes de tramitar Pendientes de ciudadania Pendientes de firmar Pendientes de tramitar
—
- =] o l L -

2. Acceder ala seccion "NOTIFICACIONES".
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scar expediente Q lnicia  Ayuda Daid -

6335893 - [Expadionts ro. 007] 25 © DATOSBASICOS  © VERHISTORKO & ASIGNARUSUARIOS

Fachadeiniclo: 20/04/2025  Expeclienta asignado
Faso Actual

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL TDISHACIRFASE  EVENTOS  EBIUTILDADES A

Elige fase destino
DOCUMENTOS NOTIFICACIONES

ESTUDIAR EXPEDIENTE

B INCORPORAR DOCUMENTO.

1. Condicion quo dovuelve sempraVE-- @
e - roa -
2. Condlicion que devuelve siempre FAL- - Seleccionarfase ~ ddfmmjasas =] selecclonar tipo -
P
=3 o - s ¢ e mororn

Otra documantacién

REALIZADADE
FORMA MANUAL

Otradocumantac Documentos pe 20002025 1755 soucrup sazrso60E T '
REALIZADADE
FORMA MANUAL

Otradocumentacién Bocumentod pdi 20ms 17 souarTup saasog0e Tomazo f
REALIZADADE :
FORMA MANUAL

FICHA DE LA EMPRESAOPROFESIONAL  Documentododi 2e00ams sauarup saa5060E oo :

LICITADOR (ANEX. REALIZADADE

3. Pulsar el botén "NUEVA COMUNICACION'

OR b
Buscar expe a Inido  Ayuda David ~
bt

rikn * Bancela e xpetiertes
6335833 - [Expedionte Nro. 001] £a © DATOSBASKOS @ VERMISTORICO 4% ASIGNAR USUARIGS
fochade Iniio: 24/042005  Expedient signado &
Fase Actual:

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DOESHACERFASE  EVENTOS  EUTILIDADES A
Elige fase destino

N \ NOTIFICACIONES  DATC
ESTUDIAR EXPEDIENTE -~ _
1 Condicion qua devucive siempreVER @)
Mo hay registros que mostrar.

2. Condicion que devuclve siempre FAL

HISTGRICO DEL EXPEDIENTE ~

Evolucién del expediente 24/042025

FASE: SOLICITUD EN PAPEL.

Usuarios asignades @

oGAISton Usuaos asignados

4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"
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© Marque los documentos que se incluirdn en la noti Sino aparecen recuerde que los documentos deben estar
firmados y deben ser noti en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.

Buscar Documento  gyscar

Documento Fechadefirma v Firmado Notificable
Solicitud - Documento1.pdf 24/04/2025 17:47 v v
Certificado - InformeE stadoNotificacion20253888_Remesa13174535_53275060E.pdf v v
(u] Certificado - InformeEstadoNotificacion20253887_Remesa13174535_99999999R.pdf v v

© Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacion. Se puede enviar el original, 0 el informe de firma si el documento esta
firmado.

Buscar Documento  gycs

Fecha ¥ Documento Adjuntar firmado Adjuntar original

2025/05/0900:45  Certificado - InformeEstadoNotificacion20253888_Remesa13174535_53275060 pdf ]

2025/05/0900:44  Certificado 20253887_Remesa13174535_ o u]
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentod.pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentos. pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentos. pdf
2025/04/2417:54  Solicitud - Documento3.pdf
2025/04/2417:53  Solicitud - Documento2.pdf

2025/04/24 17:47  Solicitud - Documento1.pdf

5. Seleccionar el interesados que no esté dado de alta en notifica y pulsar en "Dar de alta".

Nueva Remesa X
Documentos Interesados

(] Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscar interesado  gyscar

Medio de
Apellidos, notificacion Razén de
( Tipo identi N° i ¥ Nombre preferente Interés Alta en Notific@

NIF 34177708F Torres Telemitica SUPERVISOR E- =4
Valenzuela,

Petita

6. Pulsar sobre el boton "Aceptar" para confirmar el alta.

Alta en Notific@

Se va a dar de alta en el servicio de notificaciones telematicas
al interesado: Torres Valenzuela, Petita (34177708F)

m :uuc{u'z

7. Se muestra un mensaje en la ventana que indica: "El alta del interesado se ha realizado de forma correcta "
junto a un botén "Cerrar".
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Alta en Notific@

A\ Elalta del interesado se ha realizado de forma
correcta

CERRAR

8. Al pulsar sobre el boton “Cerrar”, en el paso 2 “Interesados”, se muestra el interesado dado de alta

Nueva Remesa %
© 2
4
Documentos Interesados

o Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscar interesado  gyscar

Medio de
Apellidos, notificacién Razén de Alta en
Tipoi q i6 N° i i6 ¥ Nombre preferente Interés Notific@
NIF 34177708F Torres Telematica SUPERVISOR v @ .=

Valenzuela, Petita

. o

3.3.10.4.2 Alta automatica desde el médulo nueva comunicacion

Realizar los siguientes pasos para realizar el alta automatica desde el médulo de nueva comunicacion:

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.

Mis expedientes asignados Otres expedientes
4 [ ] i
Pendientes de tramitar Pendientes de cuaania Pendlientes de frmar Pendientes e ramitar
+ ATADPEDENTE
BuscAR PROCEDIMENTO FECHADEATA Fases
O t/mmiasa O Seleccionaropcion 2
+ BUSQUEDA AANZADA
Ansos FecHA W EPERENTE TTAD EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO rase
’ 21041 0517
’ j04ms xasen Expediente Nro, 081

2. Acceder ala seccion "NOTIFICACIONES".
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scar expedient Q

hico Ayuda  avid -

‘335893 - Expedionte Mro. 001 38 © DNDSEASKOS @ VERWISTORGO 4 ASIGNARUSUAROS

Fechadeinio: 2442005 Expedinteasignadoa

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL

DOCUMENTOS NOTIFICACIONES

OOGSHACERFASE  VENTOS  BIUTUOKOES A

Elge fase destino

T B
o - o -
=
=3 ™o e -
i

3. Pulsar el botén "NUEVA COMUNICACION"

Buscar expediente a Inicio  Ayuda  David -

R ——

6335635 [expedionte Nro.001] 26 ° ° =

Fechi de icio: /042025 Expecliente aignado &

Faso Actual

SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL DOESHACERFASE  EVENTOS  EUTIUDADES A
Elige fase destino

NOTIFICACIONES.

ESTUDIAR EXPEDIENTE -~
2. Condicion que devuelve siempre FAL Jo hay registros que mostrar.

HISTORICO DEL EXPEDIENTE
Evolucitn del expediente 24/0472025
FASE: SOLICITUD EN PAPEL

Usuarios asignados ©

No aulsten usuarios asignados

4. Seleccionar el documento a notificar y hasta 5 adjuntos, pulsar en "Siguiente"
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Buscar Documento  pyscar

(m] Documento

Solicitud - Documento1.pdf

firmado.

Buscar Documento  gscar

Fecha ¥ Documento

2025/04/24 17:55 Otros incautados - Documento4.pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documento.pdf
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentos.pdf
2025/04/2417:54  Solicitud - Documento3.pdf
2025/04/24 17:53 Solicitud - Documento2.pdf

2025/04/2417:47  Solicitud - Documento1.pdf

(] Certificado - InformeEstadoNotificacion20253888_Remesa13174535_53275060E.pdf

Certificado - InformeEstadoNotificacion20253887_Remesa13174535_99999999R.pdf

© Marque los documentos que se incluiran en la notificacion. Si no aparecen documentos, recuerde que los documentos deben estar
firmados o compulsados y deben ser notificables, en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.

Fechadefirma ¥ Firmado Notificable

24/04/2025 17:47 v

Adjuntar firmado

2025/05/0900:45  Certificado - InformeEstadoNotificacion20253888_Remesa13174535_53275060E.pdf

2025/05/09 00:44 Certificado - InformeEstadoNotificacion20253887_Remesa13174535_99999999R.pdf

© Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacién. Se puede enviar el original, 0 el informe de firma si el documento esta

Adjuntar original

5. Seleccionar elinteresados que no esté dado de alta en notifica y luego pulsar en "Siguiente".

Nueva Remesa

O——— —©

Documentos Interesados

o Marque el/los interesado/s que seran notificados.

Buscarinteresado  gpuscar

Apellidos,
Tipo identificacién N°Identificacion ¥ Nombre
NIF 32538354R Torres
Melendez,
Petitaln

Medio de
notificacién
preferente

Telematica

Razén de Interés

REPRESENTANTE
LEGAL

X

Alta en Notific@

v ... I

6. Se muestra el paso 3 “Método de notificacion” con el respectivo mensaje “Se ha dado de alta al interesado en

Notific@”
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Nueva Remesa X
VoY
@ & o
Documentos Interesados Método de
notificacion

Asunto de la notificacion:

Asunto de la notificacion

Resumen de la notificacion

Documento notificado:

Solicitud - Documentol.pdf

Documentos adjuntos:

Otros incautados - Documento4.pdf (Original)
Otros incautados - Documento5.pdf (Original)
Otros incautados - Documento6.pdf (Original)
Solicitud - Documento3.pdf (Original)
Solicitud - Documento2.pdf (Original)

Interesados:
Torres Melendez, Petitaln.

Envios telemdticos
Se va a proceder al envio telemético de notificaciones para esta remesa.

Envios postales

Recuerda que si algunos de los interesados seleccionados especific como medio de notificacion preferente la notificacién postal y no esta
obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una notificacion postal adicional.

= e

) Se ha dado de alta al interesado en
Notific@

3.3.10.4.3 Alta automatica desde el médulo Nueva Comunicacion sin los permisos para realizar el alta.

Realizar los siguientes pasos para realizar el alta automatica desde el mdédulo de nueva sin los permisos para realizar
el alta:

1. Busqueda del expediente y pulsar en Tramitar.

Buscar expediente Q iniio  Ayuda PRUEBAS *
cio » Bande)
Mis expedientes asignados. Otros expedientes
s El <
13 2 0 6942
Pendientes de tramitar Pendientes de ciudadania Pendientes de firmar Pendientes de tramitar

BUSCAR PROCEDIMIENTO FECHADEATA FASES.

Buscar expediente por: ni a Selecconar opc v dd/mm/asaa 0 | dd/mm/aaa O sslecoonsropen v

Ansos FECHA N EXPEDIENTE TITULO EXPEOIENTE INTERESADO PROCEDMIENTO

Registro de Uickadores de

7’ 248205 6315893 Expediente Hr0. 001 Petitah Tosres - £1307272C it

i 4020 HekNG200202522500 egistro de Lickadores de Andskocls M4380C, OMBRE APELLIDOUN Regitro deUicktadores de ouc
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2. Acceder a la secciéon "NOTIFICACIONES".
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B r exped Q
6335893 - [Expediente Nro. 001) 36
24/04/2025 Expedi
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL
Elige fase destino
ESTUDIAR EXPEDIENTE w
1. Condiclon quo dovueive siemproVE-— @)
Buscar Fase
=== e

Acreditacion de la notificacion

3.

InformeEstadoNotificacion20257537_Remesal3178133_

Documento3.pdf

Fecha

dd/mm/aaaa

Fecha

13.05-2025 19:14

¢

Inicio

Ayuda

DESHACERFASE  EVENTOS ~ EUTILDADES A

B NCORPORAR DOCUMENTO

Tipo
o Seleccionar tipo =
Fase Incorporado
incorporacién por Estado
soucimuo TRVEAOWNER om0 s
REALIZADA DE
FORMAMANUAL
S3275060€ Ao d H

REALIZADA D
FORMA MANUAL

ar dient: Q Iniclo  Ayuda 1
6335093 - (Expediente Nro. 001] 24 © DATOSBASKOS @ VERMISTORKO ‘% ASIGNAR USUARIOS
247042025 a1 4 Expediente asignadoa
Fase Actual
SOLICITUD REALIZADA DE FORMA MANUAL "D DESHACER FASE EVENTOS @ UTILIDADES ~
Elige fase destino
M NOTIFICACIONES
ESTUDIAR EXPEDIENTE L S
1. Condicion que devuelve senpre Ve @
Mostrar 10
2. Condiclon quo devueive siempre FAL
Numero de
m Fecha de envio +  Documentos Tipo notificaciones. Estados
13/05/2025 Documento notificado: Solicitud - Documentol.pdf Comuncacsie (1] [ Losion [ mochazadn | Q
Ver documentos adjuntos
13/05/2025 Documento notificado: Solicitud - Documento . pd Pr———" o [} ok | s | Q
Ver documentos adjuntos
13/05/2025 Documento notificado: Solicitud - Documentol pdf Comurvescstn [: ] [ (i [ chusnds | Q
Ver documentos adjuntos
/05/202 Documento notificados: Solictud - Documentol. pdf o a [ ki [ i Q
Ver documentos adjuntos

4resultados totales

4,
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Nueva Remesa x

1]

Documentos

@ Marque los documentos que se incluiran en la notificacion. Si no aparecen doc recs que los doc deben estar
o compulsados y deben ser notificables, en otro caso no apareceran disponibles para su notificacion.

Buscar Documento = Buscar

Documento Fechadefirma *¥ Firmado Notificable
Solicitud - Documento1.pdf 24/04/2025 17:47 v 7
Certificado - InformeEstadoNotificacion20257536_Remesa13178132_99999999R.pdf v v
Certificado - InformeEstadoNotificacion20257571_Remesa13170063_53275060E.pdf v v
Certificado - i i _Remesa13174535_¢ pdf v v
Certificado - InformeEstadoNotificacion20257572_Remesa13179083_99399999R pdf v v
Certificado - InformeEstadoNotificacion20257558_Remesa15175132_09999999R pdf v v
Certificado - InformeEstadoNotificacion20257572_Remesa13179063_99999999R pdf v v
D Certificade - ificaci 7557_Remesat3175133_ pdf v N
Certificado - InformeEstadoNotificacion20253885_Remesa13174535_53275060E pdf v v
Certificade - i i '537_Remesa13178133 ¢ pdf v v

@ Marque los documentos que se adjuntaran en la notificacién. Se puede enviar el original, o el informe de firma si el documento esta
firmado.

Buscar Documento  Buscar

Fecha ¥ Documento Adjuntar firmado Adjuntar original
2025/04/2417:55  Otros incautados - Documentod.pdf
2025/04/24 17:55 Otros incautados - DocumentoS.pdf
2025/04/24 17:54 Solicitud - Documento3.pdf
2025/04/2417:53  Solicitud - Documento2.pdf

2025/04/2417:47  Solicitud - Documento.pdf

e [ 5

5. Seleccionar el interesados que no esté dado de alta en notifica y pulsar en "Siguiente",

Nueva Remesa &
Documentos Interesados

o Marque el/los interesado/s que serdn notificados.

Buscarinteresado  guscar

Medio de
Apellidos, notificacién Alta en
Tipo identificacion N°Identificacion ¥  Nombre preferente Razén de Interés Notific@
NIF 43307272C Torres -, Petitah Telematica REPRESENTANTE x -

LEGAL

6. El sistema muestra el mensaje “No se tienen los permisos para realizar el alta en Notific@. Por favor, contacte
con su administrador”
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No se tienen los permisos para realizar el

/2 altaen Notific@. Por favor, contacte con su
administrador.
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4 Anexo
. , .
4.1 Glosario de terminos

Acréonimo Descripcion

TeJA Tramitador de expedientes de la Junta de Andalucia

ADA Agencia Digital de Andalucia

Port@firmas es la herramienta destinada a facilitar a los rganos y unidades administrativas el uso de
Port@firma la firma electronica (basada en certificado electrénico) de documentos procedentes de diferentes

sistemas de informacidn.

Sistema para realizar el envio y la gestién de notificaciones electronicas fehacientes, con generacion

Notific@ de evidencias comprobables de la entrega por el emisor y la recepcion por el destinatario, conforme

a la normativa vigente del procedimiento administrativo comun.

SCSP Supresion de certificados en soporte papel

4.2 Mensajes de error
codigo | Error Deteccion Causas y/o soluciones
Ha introducido un usuario o clave incorrecta. O bien el
ERROR: No estd autenticado en el usuario introducido no se encuentra dado de alta en el
N/A sistema Dispone de XX intentos antes | Pantalla de acceso sistema.
de bloquear el usuario. Deberd solicitar de nuevo las credenciales de acceso a la
Plataforma de Tramitacion
El usuario con el que estd intentando acceder no tiene
configurados correctamente los permisos o el puesto de
ERROR: El usuario no tiene ningdn trabajo para acceder a la Plataforma.
N/A . R Pantalla de acceso
perfil para acceder al sistema
Debera solicitar que revisen los permisos y el puesto de
trabajo asociado al usuario.
El usuario ha sido dado de baja en el sistema.
ERROR: El usuario ha sido dado de
N/A . . Pantalla de acceso
baja en el sistema )
Debera solicitar que revisen el estado del usuario y
procedan a su activacién.
No tiene los permisos necesarios para dar de alta el tipo
de expediente seleccionado.

N/A Error guardando expediente. Alta expediente
Debera solicitar que revisen los permisos y perfiles
asignados a sus usuarios, indicando el tipo de expedien-
tey procedimiento que desea dar de alta.

Existen uno o mas expedientes con el mismo Numero
de expediente.

NA Elvalorintroducido ya existe Alta expediente En el caso de que la numeracién de los expedientes sea
manual, debera indicar otro nimero de expediente que
no exista previamente creado en el sistema.

Este mensaje aparece cuando intenta realizar una
o accién sobre un expediente el cual se encuentra asig-
Escritorio de . .
o, nado a otro usuario tramitador.
Otro usuario tiene bloqueado el | tramitacion
N/A expediente. no puede realizar esta No se permiten realizar acciones que modifiquen el
accion. Bandeja de expediente si este no se encuentra asignado al propio
expedientes usuario logado en el sistema. Si el expediente se en-
cuentra asignado a otros usuarios Unicamente se per-
mitira consultar la informacion.
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4.3 FAQ

Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia

Pregunta

Respuesta

({Qué datos necesito conocer para

acceder a la Plataforma de Tramitacion?

Para acceder al tramitador de expedientes necesita conocer los siguientes datos:
®  Direccién url de acceso
®  Nombre de lainstalacion y sistema al que desea acceder
®  NIFy contrasefia del usuario con el que desea acceder

(Qué acciones puedo realizar cuando
accedo al Tramitador de expedientes?

Una vez que el usuario accede al tramitador de expedientes, se muestra la pantalla de
principal con el médulo de bandeja de trabajo. Entre las principales funcionalidades se
encuentran: busqueda de expedientes, alta de expedientes, consulta y tramitacién de
expedientes asignados.

¢Como puedo localizar un expediente?

Para localizar un expediente es posible realizar busquedas por diferentes criterios a través
del médulo principal de bandeja de trabajo.

¢Por qué no encuentro resultados en la
busqueda de expedientes

La bandeja de trabajo Unicamente muestra los expedientes que tienen visibilidad para la
unidad organizativa del usuario conectado en el sistema. En caso de que no se muestren
resultados de un determinado procedimiento, es posible que hayan sido dados de alta
por una unidad organizativa distinta a la del usuario conectado, no pudiendo acceder a su
consulta.

¢Cémo puedo localizar los expedientes
que tengo que tramitar?

Es posible acceder directamente a los expedientes que el usuario tramitador debe trami-
tar en funcion de la unidad organizativa a la que pertenece y los perfiles de tramitacion
que posee. Para esto, es necesario acceder al médulo principal “Bandeja de trabajo”, tras
acceder se visualizaran los expedientes que tiene asignado y sobre los cuales el tramita-
dor puede realizar acciones.

i{Como puedo dar de alta un expediente?

Para dar de alta un expediente a través del tramitador de expedientes, es necesario acce-
der al médulo principal del sistema (bandeja de trabajo) y pulsar sobre la accién “Alta de
expedientes”

(Porque no puedo realizar ninguna
actuacion sobre un expediente cuando

accedo al escritorio de tramitacién?

Para poder realizar actuaciones sobre los expedientes cuando se accede al escritorio de
tramitacién, el usuario utilizado para acceder al sistema debe tener los permisos necesa-
rios para tramitar el tipo de expediente y procedimiento al que se ha accedido.

Ademas, debe revisar que el expediente no se encuentre bloqueado por otro usuario. Este
mensaje se muestra en la parte superior izquierda del escritorio, “El usuario XXXX tiene
bloqueado el expediente”

De manera adicional en el escritorio de tramitacién existe un botén “LIBERAR EXPEDIEN-
TE” que permite asociarle el expediente pudiendo de esta manera tramitarlo de manera
correcta. Esta accidn eliminara la asignacion del expediente al usuario quien lo tuviera
asignada en ese momento.

(Puede un expediente no tener una
situacion de tramitacién?

No, un expediente debe encontrarse o en tramite o resuelto.

{Se puede cambiar el N° del expediente?

No, este dato se genera de manera automatica y una vez establecido no se puede modifi-
car, Si se desea registrar algin comentario sobre el expediente se puede hacer en el
campo observaciones
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