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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual del Portal Web de Solicitud Unica, en adelante PSU, explica de
forma detallada los conceptos basicos y procedimientos de uso del portal,
desde la subida de coberturas delimitadas mediante el Delimitador Grafico de
Explotaciones (DGE) hasta la tramitacion y presentacién de una Solicitud de

Ayudas, pasando por todas las opciones y herramientas que ofrece.

2. INTRODUCCION AL PSU

La aplicacion PSU forma parte del conjunto de aplicaciones de soporte a la
presentacion de la Solicitud Unica, y permite la recepcion de las explotaciones
delimitadas graficamente con la aplicacion DGE, asi como la generacion de

borradores y la presentacion telematica de la Solicitud Unica.

Una vez definida la explotacion en DGE, ésta se remesa a la base de datos
central de PSU, bien utilizando el sistema de subida de explotaciones de la web
PSU, o desde el servicio web PSU disponible en DGE, conformando asi una

base de datos central con todas las explotaciones del territorio andaluz (Fig.1).

En PSU se usan los datos de la explotacion para cumplimentar los impresos de
la solicitud y llevar a cabo la presentacion telematica de la misma empleando
firma digital. Los datos de la solicitud, para ser aceptados a tramite para el
pago, deben incorporarse a la BD central de Sistema Integrado, gestionada por
la Direccién General de Fondos Agrarios (DGFFAA).
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DGE PSU [ > s

Figura 1

El objetivo principal del Sistema de Presentacion de Solicitud Unica es
constituir un sistema centralizado en la Consejeria de Agricultura, Pesca y
Desarrollo Rural de la Junta de Andalucia, en el que se realice el
mantenimiento continuo de los contornos de todas las explotaciones existentes
en territorio andaluz y sus datos para la confeccion telematica de las solicitudes
de ayudas PAC.

El mantenimiento continuo de las explotaciones permite la deteccidn temprana
de posibles errores y conflictos de declaracion entre distintos agricultores, lo

cual posibilita su resolucion antes del comienzo del plazo de declaracion.

De forma resumida, este portal intenta facilitar a las Entidades Reconocidas
(EE.RR.) la presentacién y tramitacion de la Solicitud Unica de Ayudas
conformadas graficamente mediante la aplicacion Delimitador Grafico de
Explotaciones, asi como la subida de explotaciones a dicho portal web. La
tramitacion telematica aporta celeridad a los tramites, con el consiguiente
beneficio para usuarios y Administracién, y reduce costes asociados a la

presentacion tradicional.
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3. PORTAL DEL PSU

3.1. Requisitos técnicos

Los requisitos para acceder al PSU son disponer de una conexién a Internet asi

como de uno de los siguientes exploradores:

= Internet Explorer a partir de la version 8.0.6
» Mozilla Firefox

= Google Chrome

3.2. Acceso

Para acceder al PSU se utiliza una ruta URL que se comunica a las Entidades
Reconocidas desde la Consejeria de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural,
mediante correo electronico desde el Buzon de Ayudas Pac. Ademas, dicha
ruta estara publicada en la zona de NOTICIAS del Sistema de Incidencias
WEB.

La ruta es:

https://ws142.juntadeandalucia.es/agriculturaypesca/psu/

Tras acceder al PSU, el sistema solicita al usuario que se identifique (Fig. 2). El
ingreso de los usuarios LDAP (Administracion, DDTT y SSCC) se realiza
mediante usuario y contrasefa (Fig. 3), mientas que en el caso de los usuarios

EERR se lleva acabo mediante certificado digital.
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Entrada en la Presentacién de Solicitud Unica

= Acceso mediante LDAP si es un usuario dado de alta en el LDAP corporativo de la Consejeria de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural.
= Acceso mediante Certificado Digital si es un usuario externo perteneciente a alguna de las Entidades Colaboradoras.

Modo Entrada en la Aplicacion ]
’7 L Acceso LDAP ] [ Acceso Certificado Digital ]

Consejeria de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural- C/ Tabladila, s/n 41071 Sevila - 955 032 000

Figura 2

Weuario y Contraseda LDAF

Hombre de Usuario® |

Contrase=na® | - - .

[Etar]

Figura 3

Una vez dentro, se abrira la pantalla de inicio (Fig. 4) donde en la parte superior

izquierda aparece el nombre del usuario conectado y el rol que desempena.

Es posible modificar la contrasefia asignada para acceder a la aplicacion
entrando en el apartado “Modificar contrasefia”, que se encuentra en la parte
superior derecha de la ventana de inicio (Fig.4). Se habilita una nueva ventana

donde se debe introducir la nueva contrasefa y pulsar guardar (Fig. 5).
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Usuario Conectado: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 ~ [Administrador de la Aplicacion]

Modificar Contrasefia l Salir

| —

Menu Estimad@ Sr/Sra,

|— esta usted accediendo al Portal WEB del Sistema de Gestidn Gréfica de la Solicitud Unica de Ayudas PAC
Inicia . F . . st -

que pone a disposicion de su Entidad la Direccion General de Fondos Agrarios.
Declaraciones
) Las utilidades basicas de este portal son las propias del mantenimiento y explotacmn de la Base de Datos
Solicitudes Central Grafica, base de datos que contiene la delimitacion grafica y la descripcion alfanumeérica
necesarias para la declaracion de la Solicitud Unica de ayudas PAC de las explotaciones de los
agricultores cuyas coberturas hayan remitido o vayan remitiendo las Entidades Reconocidas, tanto en el
Administracién periodo predeclarativo como en el declarativo.

Histdrico de Solicitudes

Una vez se inicie el periodo declarativo, la Entidad Reconocida estara en disposicion de presentar la
solicitud Unica de Ayuda de aquellos agrlcultores que tengan su explotacion subida a la Base de Datos
por este portal WEB, con la consecuente reduccion de tiempo y recursos que ello conlleva vy que
beneficia tanto al administrado como a la propia Entidad Reconocida.

Otra utilidad que cabe destacar es que durante el periodo "predeclarativo” se les ira mostrando
informacion y soluciones intermedias en los casos que sea posible a los conflictos de solapes geomeétricos
entre distintas explotaciones que se vayan encontrando durante la subida de las mismas al sistema. Esto
conllevara la posibilidad de solventar dichos solapes y depurar lo maximo posible la declaraciones de los
agricultores a fin de reducir las incidencias y agilizar los tramites administrativos.

Saludos cordiales.

Consejeria de Agricultura, Pesca y Desarrollo Rural - Cf Tabladilla, s/n 41071 Sevila - 955 032 000

Figura 4

Administracion / Modificar Contrasefia

A continuacion pedra modificar la contrasena que utiliza para acceder mediante certificado digital de
persona juridica.

Contrasefia para Certificado Digital de Persona Juridica
Contrasefia Anterior del Usuario
Mueva contrasefia del usuario
Confirme la contrasefia*® : l:l
Confirme la nueva contrasefia del usuario
Guardar Volver

Figura 5

3.3.  Menu principal

El menu principal de navegacion del PSU se encuentra situado en la parte
superior izquierda de la pantalla de inicio y, como muestra la figura 6, esta
compuesto por varios elementos o0 médulos, que aparecen activos segun el rol

que tenga el usuario, y que son los siguientes:
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Menu

Inicio

Figura 6

o Inicio: en esta pantalla aparece un mensaje de bienvenida asi como una

serie de consideraciones sobre la Solicitud Unica.

0 Declaraciones: en este modulo es posible realizar la subida de las
declaraciones, asi como ver el estado de todas las declaraciones que se

hayan subido al sistema para un mismo declarante.

Otras acciones posibles son las de autorizacion al representante de la
EERR para la presentacion telematica con firma electronica, la
generacion en PDF de la solicitud en borrador y, por ultimo, la

tramitacion y firma de la misma.

0 Solicitudes: en esta pantalla se pueden visualizar las solicitudes

tramitadas.

o Histérico de Solicitudes: este mddulo permite la consulta de solicitudes

de campanas anteriores.

o Administracién: por ultimo, en esta pantalla es posible la gestion de
usuarios de PSU. Mas adelante, en el capitulo correspondiente a este
modulo, quedara explicada la finalidad de cada uno de sus

subapartados.
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4. MODULO DECLARACIONES

4.1. Subir declaraciones

La subida de declaraciones a PSU puede hacerse bien generando un lote de
remesa con el DGE vy subiéndola posteriormente desde PSU con la
herramienta “Subir declaraciones”, o bien puede hacerse via web service, a
través de una subida automatica desde DGE al tener acceso a la base de datos
central. Para que se active esta segunda opcidn de remesado directo, se debe

iniciar sesion en DGE con acceso a la base de datos central.

Tras acceder a la herramienta, en la pantalla “Declaraciones” se pulsa el boton

v (Fig. 7) que da acceso a la ventana de la figura 8. Pulsando el botén
“‘Examinar”, se debe indicar la ruta en la que se encuentra el lote de envio (en
formato comprimido “.dgez”) que se desea subir (Fig. 9), y una vez

seleccionado se pulsa en “Abrir”.

Ment
[T P

HIf:

Estada: - AL - b
Ewmtidad Racoiiaida:

Pymstn Caphira:

Autarizacidn -+ FHSCTIinnE - e

0 b i 7 e i |2 ) e oy Bkl o D P

Figura 7

| Examinar [m]

Figura 8

10
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Elegir archivos para cargar @@
Busearen | 59 TEMFORAL = % &

[=fpcEsz1 800400053004  dgez

&

Documentas
Iecientes

=
i ‘ 1
|

m
o
Q
g
o

L.'

Mis documentos
-
i PC
4
Mis sitios de red  Mombre: | j Abrir |
Tipo: | Todos los archivas [*.7] | Cancelar

Figura 9

4.2. Consultar declaraciones subidas

El mdédulo Declaraciones permite consultar todas las declaraciones subidas al
PSU, la fecha en que se subieron, el usuario que la subio y el estado en que se

encuentran.

A esta informacién se accede pulsando en “Filtros” (Fig.10) e introduciendo el
NIF/CIF objeto de consulta, de modo que la aplicacion devolvera todos los

registros de declaracién asociados a dicho NIF/CIF.
Todos los listados que se muestran en PSU son susceptibles de ser ordenados
por columnas. Para ello, pulsando sobre el nombre de cada columna, los datos
se ordenaran alfabéticamente.
El estado de la declaracion puede ser:

» Presentada, no es la ultima:. Declaracion que ha generado una solicitud

pero ésta no es la valida actualmente

» Valida: Declaracion que ha generado una solicitud valida actualmente.

11
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» /nicio de Camparia: declaracidén precargada

» MNo Presentada. |la declaracion subida no ha presentado solicitud

En la columna “Acciones” (Fig.10) aparecen dos botones:

Declaraciones

Acciones &
@ Filtros
NIF: [
Eetada: |—Se|ecci0ne— :J
Entidad Reconocida: | ~ Seleccione - i

Puesto Captura: |
Autorizacidn: I_SE'.leCCIOne_jv

i} ar C1 amT

i, bl o]

518830100 o b (P Ea
s ﬁ-.. sl

521025001 i &85 L~ G
523674 o &8 L& &
o =

513130083 : &Lk i
-~ =

5236 o b P e
- ‘.-l sy

52367400 o g8 L. 3
1 e

5236741 o P R Gt
e (1 e

541036726 Ho &l A Fgr
- -

514023012 &L~ Ea
v =

523674001 Mo &4 |

281.012 registrofs) encontrade(s) en un total de 78.102 paginals).

Figura 10

= 3 Autorizacion de firma electrénica: Al pulsarlo aparece una ventana

para seleccionar a la persona de la Entidad Reconocida que asume la
representacion del declarante para la firma en la tramitacion de la
solicitud (Fig.11).

12
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Nota: Se ha implementado en PSU una validacion que comprueba que la
firma de la autorizacion y la de la solicitud se corresponden con el mismo
NIF en caso de que sean personas fisicas las firmantes, en caso de

personas juridicas comprobaran que estan dadas de alta en el sistema.

s eier el e del spoe itanks =

_Solicitante:  APE| 1001 APELLIDOZ, NOMBRE

.R"P"““:"T_f"'_'t'f“."'_ Fpellda | Apeda 2, ¥

@ | (Guarda | |‘-‘ult'Er|
Figura 11

Declaracion PDF: abre una ventana que muestra el borrador de la
Solicitud Unica (Fig.12).

; DATOS
=y SOLICITUD UNICA 2015 PERSONALES
|, JUNTR TE ANDALUCTA
T comsefern o Agrcutara, Prscs DATOS PERSONALES DEL TITULAR DE

¥ Demarmatis sl =
Dt e s g LA EXPLOTACION BORRADOR
" [
wexeepente [T ITTT]] S aaen |
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL TITULAR DE LA EXPLOTACION:
DATOS PERSONALES
AFELLIGER ¥ WSS © AT 0L ‘ Tamar
IR
wwicoescmtnae [Jus [wim Femimminess [T ™
AFELLGER ¥ NS DL COGE B
v ] i nll
FFELLGER ¥ B DL TN LBl :
[Tvtn (e 573000
TR T TGO BT 11
| T Hme |
DOMICILIO DE NOTIFICACION
Tom daa | Terw s [eemarm
| o | Ponal = ‘ Pur |
TSGR TE | AR
] |
TELEFoNG P [ TELESCho e T EORREC ELECTRONCD PARA NOTRCAZISN
M | N
DOMICILIO DE - Domiciily da reskdencia igual que ol do O
Tomdae | T [T
Vorvia = [P == [T = [ |
TR T RESIEEE | T
| || |
DATOS
s forwr s | arwrer { e | rarsrararrn—n
T FEQAFOFA PO FROMERG VEE A LA ACTIVIORE AGRAA | WHES0S AGRARITS
& o, [ ] mm ]  zoes [ ] w2
TF ASROFAGOR
L
AMBITO DE PRESENTACION
ERTEAD
TFO S ERTOAD Es SUGUREAL G FUESTS
T ETE R ==
'+l 3 Sapersi o B, 4 Patipeci
Beaaraocims yucees, Sscmdud Ch, Cocparutem, 24T, S Pascrom ot
Phgmbrien gy i ks i ki s i
En 2 e e 2015
Firma:

= = ]
ILMA. SRA. DIRECTORA GENERAL DE FONDOS AGRARIOS FUrop? ==

invlerce en las zoras rureles

Figura 12
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Por dltimo, la columna “Tramitar’, a través del boton ' permite firmar la
declaracion, si previamente hemos creado la Autorizacion de firma electrénica

y generado el PDF de la Declaracion.

5. MODULO SOLICITUDES

En el mdédulo de Solicitudes aparece un listado que permite consultar, para la
campanfa en curso, todas las solicitudes tramitadas a nivel de NIF/CIF para una

EERR asi como la fecha de registro, puesto de captura y usuario firmante.

Para acceder a la informacidon necesaria, se introduce el CIF/NIF objeto de

consulta en el apartado de “Filtros” (Fig.13)

NIF:

Entidad Reconocida: | — Seleccione — .

Puesto Captura:

Usuario firmante:
minimo 3 cardcteres

Figura 13

En el listado de consulta, en la columna “Acciones” (Fig.14) aparecen los

siguientes botones con el icono = :

14



MANUAL DE USUARIO - PSU Solicitud Unica 2015

NIF

000000004

Apellido 1 Apelido 2 Mambre

/2015 08:

BEK BANK CAJASUR | 511122009

Apellido Apellido 2 Mambre 11/02/2015 08:
RO 2 Uasols

BBK BANK CAJASUR. | 511122009
Apellido 1 Apellido 2 Kombre

10/02/2015 14:03:15 | BBK BANK CAJASUR | 511122009

Apellido 1 Apellido 2 Mambre |

f02/2015 14:01:08 | BBK BAMNK CAJASUR | 511122009

Apellido 1 Apellido 2 Mamibre 10/02/2015 14:00:48 | BEK BA

CAJASUR | 511122009

bl 8 BB 8 B RE
SIS HEISis s

Apellido 1 Apellido 2 Mombre

BEK BANK CAJASUR | 511122009

Figura 14

Autorizacion para la firma electronica (Anexo Il) (Fig.15): permite la

descarga, en versidon imprimible, de la autorizacion del solicitante para
que el representante de la EERR pueda firmar electrénicamente la

solicitud unica.

AUEAM TR R0

2BBEA0CONONIT
AUTORIZACION PARA LA FIRMA ELECTRONICA DE LA SOLICITUD UNICA A LA ENTIDAD HABILITADA POR LA
CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL

[ PERSONA FISICA ]

| DD, [ Hambra del Agrcditar |
[NiF [123a58TEx |
OTORGA SU REPRESENTACION A:
ENTIDAD RECONOCIDA
Entidad
MN.LF.
Representants Regresentanle 62 1a anlidit
NLF 000000007
La citada entidad adquiers |a condicion de para la firma de la
solicitud Gnica de ayudas y demas cion ia, de L con lo previsto en

&l articulo 23 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Con la firma dal presente escrito el acepta la 1 ferida y de la
autenticidad de la firma del/de los olorgantels, asi como de la's copials del DNI del/de los mismafs que
acompaniain a estelestos documentols.

La concesion de la mencionada representacion no exime al representado de su obligacion de
comunicar a la Entidad Reconocida la intencion de presentar la solicitud en una determinada camparfia
ni de informarie del contenido que debe incluir la misma.

NORMAS APLICABLES

-. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

-. Ley de Régimen Juridico de las Adminis i Piiblicas y del i Admini ivo Comin
{Ley 30/1932).

- Ley Organica 15/1994 de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
- Orden de la Campafia en curso, reguladora de la Solicitud de Ayudas.

En a de de 20

ELALOS ORTORGANTE(S) EL REPRESENTANTE

Figura 15

15
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Solicitud Unica 2015

Version imprimible de la solicitud (Fig.16): permite la descarga de la

version en formato pdf de la solicitud unica.

L=, SOLICITUD ONIGA 2015 DATOS
= JUNTR DE ANDALUCIA
sy ptes s | DATOS PERSONALES DEL TITULAR DE iz
E - LA EXPLOTACION e
we=xeeniente [A18] 0[] [ 1] [TTTT 1] R
DATOS IDENTIFICATIVOS DEL TITULAR DE L2 EXPLOTACION:
DaTos PERIONALES
e = I ——
b, [
[Tz
= |
™
—
[F= |
[ = |
amn, g

ILMA. 874 DIRECTORA GENERAL DE FONDOR AGRARIDS

ol St s 1 i e e 11
IR MORALER, WA

T 18 e

YTy

AP DR BUDRSTS2 1 CARAMAgymErS

Figura

Certificado de presentacion

16

(Fig.17):

permite

la descarga del

comprobante en formato imprimible de haber presentado la solicitud

unica.
CERTIFICADO DE PRESENTACION DE SOLICITUD
D/Dfia. NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 , como representante de la entidad
colaboradora NOMBRE EERR , certifica que, con fecha 00:00:00 -
00/00/2015 se presentd en el registro oficial de la Junta de Andalucia la
solicitud de ayudas a nombre de NOMBRE APELLIDOS SOLICITANTE , con NIF
00000000T , a la que se le ha asignado el niumero de expediente 6000001

Fig

ural7
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6. MODULO HISTORICO SOLICITUDES

El mdédulo Histérico Solicitudes permite descargar la ultima solicitud presentada

en 2014 por un solicitante de su entidad.

Para acceder a la informacion necesaria, se introduce el CIF/NIF objeto de

consulta en el apartado de “Filtros” (Fig.18).

En esta pantalla podra descargar la Ultima solicitud presentada en 2014 por un solicitante de su entidad.

NIF™

Figura 18

Se habilitara la descarga para afnos anteriores a 2013

7. MODULO ADMINISTRACION

El médulo Administracion permite gestionar los usuarios de PSU, pero no esta
habilitado para el usuario con rol Gestor que se le asigna a los puestos de

captura.

Consta de un submenu como el que aparece en la figura 19:

=

17
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Figura 19
* Roles (Fig.20): en este apartado se definen los roles posibles para los
usuarios de PSU.
Rol:
1 ADMINISTRADOR Administrador de la Aplicacidn r.?,
z EERR GESTOR Usuario Puesto Captura f.?,
EERR COORDINADOR Usuario Responsable de la Entidad 15
5 SSCC USUARIOS Usuario Servicios Centrales f.?,
7 DDTT USUARIO Usuario de Delegaciones Territoriales r.?,
Figura 20
]

Usuarios (Fig.21): en este apartado es posible realizar un filtro de los
distintos usuarios existentes, ver la EERR a la que pertenecen, modificar
la contrasefa, dar de baja a los usuarios existentes mediante los
botones de la columna “Acciones” del listado inferior (Fig.22) , o dar de
alta y crear usuarios nuevos mediante el boton %’ rellenando los datos

de la ventana que aparece en pantalla (Fig.23).

Entidad Reconocida:
Buscar usuario:

Estado: Activa ¥

£

18
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B2EIZEYER

442BR7I1L

ZEEZATEIN

46737411

BIF076TEP

ORYZA0YEX

Figura 21

)

L

Ay

<
Figura 22

Nombre de Usuario® :
Identificador dnico del usuario

HIF* -
WIF del usuario

Mombre del usuario

Primer Apellido™ :
Primer apellidn del usuario

Segundo Apellido™ :
segundo apellido del usuario

Email
Email del usuario

Sexo* :
Sexa del usuario

Entidad Recenocida” :
Entidad Colaboradora del usuario

Rol* :
Rol del usuario

Provincia* :
Provincia del Usuario

Municipio® ;|

Municipio del Usuariol —

Itinerante™*:
Indica 51 &l usuario es Itinerants

Entrada * :
Modo de entrada en la aplicacion

Hueva contrasefia® :
Muewa contrasefia del usuario

Confirme la contrasefia” :
Confirme la nuswa contrassfia del usuario

- Seleccione -
- Beleccione -
-- Seleccione --

- Seleccione --

- Seleccione -

Guardar |

Figura 23

Selecciong --

v

“Volver

&&
&8
&8
&8
&8
&8

» Representantes: permite ver los representantes de cada EERR,

pudiendo hacer la busqueda por NIF o por el estado en que se

encuentran (Activo/lnactivo) en el apartado “Filtros” (Fig.24).

19
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NIF
Estado Activo  +
Entidad Reconocida; |~ S¢/8ccione b
L]
99999999R sdadasad dsadasdasds asdasd UNICAJA &8
Jack Jones Notiene ASAIA &
MANUEL CABEZAS RODRIGUEZ CAJA RURAL DEL SUR }a ’S)
Marisa Feria Morales CAJAGRANADA EE)
Marisa Feria Morales UNAPROLIVA }(‘, ’Sb
792061856 Marisa Feria Morales CAIXABANK &E)
Marisa Feria Morales CAIASOL &8
Marisa Feria Morales CAJA RURAL DEL SUR }:: &J
Marisa Feria Morales COATO 5. COOP. &8
Marisa Feria Morales UPA EE)

Figura 24

Para editar o modificar un representantes ya creado, se utiliza el boton
“Modificar representante” de la columna “Acciones” ’r , abriéndose la ventana

que muestra la figura 25. Para desactivar un representante, se pulsa el botdn

&

NIF£:99999999R.
NIF del Representante

Entidad Reconocida* :
Entidad Colaboradora del Representants U CAJA

Nombre* : |sdadasad
Nombre del Representante

Primer Apellido* :
Primer Apellido dei Repiesentants (05adasdasds

Segundo Apellido* :
sequndo Aalich el Replssentants 25025

Sexo* :
Sexo del Representante | 1oMore 4

Figura 25

» Parametros: se definen algunos parametros para el funcionamiento de la

aplicaciéon PSU.

» Versiones DGE: permite ver las versiones DGE asi como la descarga de

las actualizaciones disponibles.
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