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GUIA CUMPLIMENTACION SOLICITUD SERVICIO DE ASESORAMIENTO
I.- ACCESO A VENTANILLA ELECTRONICA

A través de la url que se indica mas abajo, se podra acceder a la Ventanilla Electronica de la Administracion de
la Junta de Andalucia:

https://ws219.juntadeandalucia.es/vea-web/faces/vi/inicio.xhtml

En el apartado de “Gestiones y Tramites” que aparece de inicio, se encuentra habilitada la opcion de
“Solicitud de servicios de asesoramiento” de la Submedida 2.1:

¢ “Solicitud del servicio de asesoramiento”

Una vez seleccionada esta opcion, se abrira otra pantalla de “Detalle del tramite”, en la que ademas de poder
comprobar si nuestro equipo cumple con los requisitos #cnicos, podremos:

*  Seleccionar una “Nueva solicitud”, que nos permitira acceder a la solicitud de ayuda

* Seleccionar “Borradores en este tramite”, que nos permitird acceder al borrador que previamente
hayamos generado (si ya hemos accedido anteriormente y generado un borrador de solicitud) para su
modificacion o avance hasta el siguiente tramite.

* Seleccionar “expedientes en este tramite”, que nos permitird realizar una busqueda y seleccion de los
documentos generados y no finalizados.
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‘5 Descripcidn:  Solicitud del servicio de asesoramiento

Acceso a zona Requisitos #cnicos:  Puede comprobar si su eguipo cumple con los equisitos Bcnicos necesarios para realizar la firma electionica de
personal {Certificaco) documantos pulsando agui
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En el caso de iniciar una nueva solicitud, se abrird una nueva pantalla de “Autenticacion”, en la que se nos
presentaran dos opciones:

¢ |niciar solicitud con certificado electronico.
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* Iniciar solicitud con sistema Cl@ve (esta opcion solo esta habilitada para personas fisicas).

Una vez seleccionemos la opcion, se abrid una nueva pantalla de “Detalle de la entrega”, en la que se nos
dard informacion sobre el nimero de entrega, datos del solicitante, y sobre los pasos a seguir para la

presentacion de la ayuda
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Cocumentos

Comunicacionas

Esgen: lnicio = Dealledeltémie > Detalle de la entrega

Siga las inst i para la i ion de los datos de la entrega. Recuerde que es necesario hacer clic en el botdn inferior "Presentar” para %
hacer electiva la presentacion telematica de su solicitud. Una vez realice esta ion, se le a la lla de confirmacion de preseniacion,
con los datos del registro realizado.

Solicitud del servicio de asesoramiento - Solicitud 2020
Nimero de entrega:

Interesados de la entrega:

Pasos para presentar una solicitud
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Se habilitard un cuadro “Documentacion obligatoria” el que apareceran:

* |cono de “Iniciar”: Que nos dara acceso para la cumplimentacion telematica de solicitud de seleccion

de la entidad.
* |cono “Quién tiene que firmar”: Nos dara informacion sobre quien estd autorizado a firmar el

documento que se genere.

También se habilitad un cuadro “Documentacion opcional” con un icono de “Afadir”, que nos permitira
incorporar documentacion, indicandonos el tamafio y el formato requerido para ello. En este apartado

deberemos

incorporar la  “AUTORIZACION PARA PRESENTAR SOLICITUD DEL SERVICIO

ASESORAMIENTO” debidamente cumplimentada y firmada.

En la parte inferior de la pantalla apareceran cuatro iconos que nos ayudaran a avanzar en el tramite del

documento:
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* Firmar: Paso indispensable una vez terminemos de cumplimentar el documento de solicitud.

* Presentar: Paso posterior a la firma y obligatorio para el registro del documento

* Duplicar entrega: Opcién habilitada para duplicar borradores que después podran modificarse
previamente a la firma.

* Eliminar entrega: Permite eliminar el borrador sobre el que se est trabajando, eliminandolo de las
opciones de busqueda.

Il.- CUMPLIMENTACION SOLICITUD

Para comenzar a trabajar sobre el documento, ha de seleccionarse el icono “Iniciar” del cuadro
“Documentacion obligatoria”. Esto habilitara otra pantalla “Edicién del formulario”, con la primera pagina y
Unica pagina del documento.

Para comenzar se presenta un primer cuadro “Cargar datos del certificado a:”, que completaremos segun la
persona autorizada para presentar la solicitud sea:

* Solicitante: Uno mismo, usando el certificado digital personal
* Representante legal: Para lo cual deberemos identificarlo y aportar autorizacion
* Autorizado: Personal de la OCA para lo que deberemos aportar autorizacion

(/] Pigina 1 de 1 ¥
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Salir del formulario Finalizar

Junta de Andalucia

Cargar datos del certificado a:

Persona autorizada para presentar la solicitud:

e SOLICITANTE [~
nicio
SOLICITANTE

REPRESENTANTE LEGAL

F AUTORIZADO ITANTE Y DE I A REPRESENTANTE
Borradores

CUADRO 1 - DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA PERSONA REPRESENTANTE

Nos permite cumplimentar tanto los datos de la entidad solicitante como del representante. En caso de haber
accedido con certificado electronico de la entidad o de representante, aparecerdn cumplimentados en el
documento por defecto.

En rojo aparecen marcados aquellos campos a cumplimentar obligatoriamente. En caso de no hacerlo,
aparecera un mensaje de error advirtiéndonos de ello al intentar avanzar a la siguiente pagina.

Aquellos campos marcados con asterisco, también deben cumplimentarse obligatoriamente, pues son
necesarios para validar los datos del documento.
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F AN 1 | DATOS DE 1A PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
el
Inicio SOLICITANTE-
APELLIDO 1: (") APELLIDOD 2 NOMBRE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION: (4 SEX0: (1) DNI/NIE/NIF: ()
DOMINGUEZ AGUILAR IVAN LUIS No seleccionz + 526994030
Borradores DOMICILIO:
. TIPO ViA: NOMBRE DE LA ViA: [}
} Seleccione el tipo de via. |v

7

Expedientes

- NUMERO: LETRA KM EN LA ViA: BLOQUE

PORTAL: ESCALERA: PLANTA: PUERTA:

Documentos
PAIS: PROVINCIA: {*) MUNICIPIO: (*) ENTIDAD DE C. POSTAL: {*)

ESPARIA ~ Seleccione la provil v Seleccione el munii~ POBLACION:
Comunicaciones r
NUMERO TELEFONO: NUMERO MOVIL: [*) () CORREO ELECTRONICO: (*) (%)
ivanl.dominguez@juntadeandalucia.es
REPRESENTANTE
APELLIDO 1: APELLIDO 2: NOMBRE. SEXO: DNI/NIE/NIF:
No seleccionado |+

NUMERO TELEFONO: NUMERO MOVIL: (%) CORREQ ELECTRONICO: ()

CUADRO 2 - TIPO DE ASESORAMIENTO
Apareceran los siguientes apartados desplegables:

* Tipo de Asesoramiento: En el que debemos seleccionar el tipo “Asesoramiento basico transversal a
explotaciones agrarias”

* Subtipo de Asesoramiento: A elegir entre los dos asesoramiento descritos para esta linea de ayudas
en funcion de la explotacion: olivar/distinto de olivar

* Entidades: Se desplegardn aquellas entidades a las que se les ha concedido la ayuda para la
prestacion de los servicios de asesoramiento

* Provincia de la explotacién: Se desplegaran las provincias en las que la entidad seleccionada podra
prestar los servicios de asesoramiento

Al final del cuadro aparece un contador “Numero de solicitudes disponibles” con el numero de
asesoramientos disponibles para la entidad y provincia seleccionada. Una vez el contador quede a cero, la
opcion de la entidad y provincia referidas quedara inhabilitado. Volvera a habilitarse en caso de que algun
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solicitante anule su solicitud para dicha entidad y provincia, afadiéndose de nuevo un asesoramiento
disponible al contador

Una vez se termine de rellenar los recuadros picamos el icono de finalizar al final de la pagina. Si todo esta
correcto y no detecta ningun error, nos remitird de nuevo a la pagina de “Detalle de la entrega”, en la que
ademas de cambiar el icono de “Iniciar” por el de “Editar” (nos permitira realizar modificaciones), aparecera
incorporado un nuevo icono de “Consultar”, que si es pulsado, generard un pdf con el documento con los
datos que hemos introducido en la aplicacion, y que nos servira para comprobar que los datos son correctos y
gue no hay error en las casillas.

P
- 2 | TIPO DE ASESORAMIENTO
Inicio

TIPO DE ASESORAMIENTO
Seleccione el tipo de asesoramiento ~

Borradores SUBTIPO DE ASESORAMIENTO
Seleccione el subtipo de asesoramiento ~
;7 ENTIDADES
Selecdione la entidad v
Expedientes .
PROVIMCIA DE LA EXPLOTACION Numero de solicitudes

P Selecdione la provincia. ~ disponibles

Documentos

lll.- FIRMA Y PRESENTACION

Una vez hecha la comprobacion anterior sobre el documento podremos seleccionar en este orden los
siguientes iconos que figuran a pie de pagina:

1.- FIRMAR: Aparecerd una nueva pagina de “Confirmacion de firma”, para la ayuda que estamos
tramitando. Nos permitird visualizar nuevamente el documento cumplimentado. Para avanzar debemos
seleccionar nuevamente el icono de “Firmar” y que nos permitird firmar electronicamente el documento,
previa seleccion y aceptacion del certificado electronico.

2.- PRESENTAR: Operacion irreversible una vez ejecutada. Podremos acceder al original (borrador) o
registro, asi como al justificante de la solicitud de entidad.

Del justificante nos enviara la aplicacion automaticamente una copia al correo que hemos indicado en la
solicitud.

Una vez hayamos presentado el documento no podremos presentar una nueva solicitud con nuestros datos a
menos que anulemos la que hemos presentado. En caso de intentarlo saldra un mensaje de error y aviso.
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PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO E

Inicio

No se puede realizar la firma de la entrega debido a los siguientes errores:

« El usuario ya ha realizado una solicitud del mismo tipo
« La entidad no permite mas solicitudes de este tipo
Borradores
Siga las instrucciones para la cumplimentacién de los datos de la entrega. Recuerde que es necesario hacer clic en el botn inferior "Presentar” para hacer efectiva la
presentacion telemética de su solicitud. Una vez realice esta operacion, se le mostrar la pantalla de confirmacion de presentacion, con los datos del registro realizado.
Expedientes
- Solicitud de cita a entidad - Solicitud 2019
P |
Nimero de entrega: 246885
Documentos
Interesados de la entrega: + SOLICITANTE - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (99999999R)
N
Comunicaciones
Pasos para presentar una solicitud
IV.- ANULAR

Una vez ejecutada la entrega, aparecera una pantalla con los “Detalles del expediente”, en la que podremos
caso de desistir de la solicitud presentada, anular la misma pulsando en el icono “Anular”
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Detalle del expadiente

Nomero de expediente:  ES_A01025805_2020_EXP_OONORPA_2020_rbwin010000000422

Fecha de alta:  17,/02/2020 22:02:27

} Estado actuat  PRESENTACION
Fecha actualizacién:  17/02/2020 22:02:36
-
Documente e -y -
¥ \ e
B Consultar histnco Descargar resumen Modificar datos de

contacto

Clonar como borrador

D,\

Anwlar

@

(@) Contacto | () Preguntas frecuentes 1

(@ Mapawed | (2) Auda
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Cuando lo pulsemos volveremos a la pantalla inicial, pero en esta ocasion la opcién de nueva solicitud vendra

referida a “Formulario de anulacion”.

A
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Pasos para presentar una solicitud
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b
Bor. DOCUMENTACION OBLIGATORIA
} Formulario de anulacion ‘: i
Exnadiaites Iniciar Quién tiene que firmar?
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DOCUMENTACION OPCIONAL
Documentos
( < ( Documento de anulacion
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£ & @
Firmar Presentar Cancelar

Para ejecutar la anulacion pulsaremos el icono “Iniciar”, y se abrird en una pantalla nueva el pdf de nuestra
solicitud de entidad, esta vez con la resefia de “Formulario de anulacion”. Repasaremos que los datos son
correctos y pulsaremos “Finalizar” al final de la pagina. Volverd a aparecer entonces la ventana anterior y
seguiremos los pasos: firmar y presentar, apareciendo la siguiente pantalla:

/\ Estien: Inico > [Expedientes > Tramitacion del expediente > Justificante de la entrega
JUNTA DE ANDALUCIA N° de registro:  202099900006192 -_: Descargar
Fecha de registro:  17/02/2020 = justificante de entrega

i Pasos para presentar una solicitud

Documentacion obligatoria l

Documentos { [  Formulario de anulacin @/‘ \ @/ J

| S
Onginal Justificante

Comunicaciones
f m.:lv:nm) I
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Una vez pulsemos “Finalizar”, habremos completado la accion de anulacion de solicitud, y podremos ejecutar
un nuevo formulario de solicitud, habiéndose habilitado un nuevo servicio de asesoramiento en la entidad y
provincia que hemos anulado.



