
Junta de Andalucía

Guía Básica para el Solicitante:
Procedimiento Solicitud – Bono Digital

2ª Convocatoria de las Subvenciones en 
régimen de concurrencia no competitiva para 
la ejecución del Programa de Emisión de 
Bonos Digitales para colectivos vulnerables  
(Programa UNICO-Bono Social)
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Acceso al trámite: Herramienta VENTANILLA ELECTRÓNICA.  (En adelante, “VENTANILLA”).
Usando un navegador compatible acceder a la URL de la plataforma:

https://juntadeandalucia.es/organismos/ada/servicios/procedimientos/detalle/25329.html

Navegadores Web Permitidos:
    Es necesario disponer de un navegador compatible con javascript, que permita el uso de cookies y ventanas 
emergentes habilitadas. Ejemplos de navegadores recomendados:

• Internet Explorer 11.
• Google Chrome a partir de la versión 15.
• Mozilla Firefox 41.0.1 o superior.
• Apple Safari 5 o superior.

En el apartado Cómo realizar el trámite podrás presentar la solicitud:

IDENTIFICACIÓN. Los métodos de identificación permitidos son: Certificado electrónico y Cl@ve
Firma de documentos. Es necesario disponer de algún método habilitado para la firma de la solicitud y  
documentación, como autofirm@ de la Junta de Andalucía o del Gobierno o Cl@ve Firma.

Autofirm@ https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html     
Autofirm@ (con certificado electrónico) https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
Cl@ve Firma https://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html

https://juntadeandalucia.es/organismos/ada/servicios/procedimientos/detalle/25329.html
https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
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MENÚ PRINCIPAL. Se pulsa sobre el botón “Nueva Solicitud”:
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Herramienta VENTANILLA

Se debe seleccionar el modo de autenticación, siendo posible Certificado Electrónico, CL@VE y 
acceso con localizador.
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Herramienta VENTANILLA

INICIAR SOLICITUD CON CERTIFICADO ELECTRÓNICO. Pulsando en su icono se muestra el cuadro de 
selección del certificado electrónico con los certificados instalados en el PC, el usuario debe 
seleccionar uno y pulsar “Aceptar”.
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Herramienta VENTANILLA

INICIAR SOLICITUD CON CL@VE. Pulsando en su icono se muestra la pantalla de selección de los 
distintos métodos de autenticación disponibles.
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Herramienta VENTANILLA

En el caso de que el sistema estuviera saturado y para 
evitar sobrecargas, se ha habilitado un sistema de 
colas virtuales.
En ese caso, al acceder al trámite se le asignaría un 
identificador de turno y aparecería la pantalla de 
espera de la imagen de la derecha.

Una vez llegado su turno, la pantalla pasará 
automáticamente a la ventana del trámite.
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 Alta Nueva solicitud 

Una vez autenticado aparece una pantalla en la que se muestra el nombre del SOLICITANTE, y los tres 
pasos a seguir:
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Documentación obligatoria:

• El formulario web a cumplimentar (icono   ) de “Solicitud de bono digital para colectivos 
vulnerables (Anexo I)”

 Alta Nueva solicitud
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Documentación opcional:

• Opción para adjuntar otros documentos

 Alta Nueva solicitud
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Formulario de solicitud (Anexo I)

Pulsando el icono “Iniciar” del formulario web de Solicitud se muestra un formulario de 5 páginas.

Debe cumplimentar todos los campos marcados con asterisco para continuar a la siguiente página. En 
caso de error, el formulario le avisará y le indicará dónde se encuentra éste: 
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 La primera página contiene instrucciones relativas a la cumplimentación del formulario

 La segunda página contiene los Datos del solicitante, del representante legal y los avisos de 
puesta a disposición de notificaciones del Solicitante.

 La tercera página contiene las Declaraciones, Derecho de oposición (que obliga a adjuntar 
documentación acreditativa del requisito en el caso de que se marquen).

 La cuarta página contiene el bloque de Documentación, en el que se marca la documentación que se 
ha de adjuntar a la solicitud, el bloque Información sobre la tipología de contrataciones de líneas de 
acceso a internet bonificadas (bloque informativo). 

 La quinta página contiene los Datos de lugar, fecha y firma junto con información básica en 
materia de protección de datos.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 1. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE Y SU REPRESENTANTE.

En “calidad de” se debe seleccionar solicitante o Representante, por defecto viene marcada solicitante. 

Según la selección se completarán automáticamente los datos de los campos con los datos que contiene el certificado 
electrónico o cl@ve debiendo seleccionar únicamente el campo SEXO.

SOLICITANTE. Los campos obligatorios son NOMBRE, PRIMER APELLIDO, DNI/NIE (siendo un campo validado) y SEXO del 
Solicitante.

REPRESENTANTE. Los campos obligatorios son NOMBRE, PRIMER APELLIDO, DNI/NIE/NIF y SEXO.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 1. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE Y SU REPRESENTANTE.

En DOMICILIO se deben completar obligatoriamente los campos TIPO DE VÍA, NOMBRE VÍA, NÚMERO, PROVINCIA, 
MUNICIPIO y CÓD. POSTAL (siendo un campo validado) con datos del solicitante.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 1. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE.
• Los campos obligatorios son NOMBRE, PRIMER APELLIDO, DNI/NIE/NIF y SEXO.

Formulario de solicitud (Anexo I)

(*) Lo habitual es que sea el mismo solicitante quien presente la solicitud. Si seleccionó “En calidad de Representante” habrá que introducir 
además los datos del REPRESENTANTE y adicionalmente incorporar un documento a la solicitud, firmado por ambos, en el que el solicitante 
autoriza ser representado por la otra persona .
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• Sección 2.  NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA OBLIGATORIA. 

Para notificarle electrónicamente debe completar obligatoriamente el campo Correo electrónico. 

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 3. DECLARACIONES

Sección informativa de las condiciones generales de las subvenciones reguladas por la Orden por la 
que se establecen las bases reguladoras de ayudas destinadas a colectivos vulnerables para la 
contratación de servicios de conexión de banda ancha o el mantenimiento de los ya contratados.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 4. DERECHO DE OPOSICIÓN 

Apartado donde el solicitante puede oponerse a la consulta de datos de identidad, datos de 
perceptores de prestaciones sociales, datos de residencia, datos de inhabilitaciones vigentes, y 
datos relativos a miembros de la unidad familiar.

Tenga en cuenta que si se marca alguna de las casillas se está oponiendo a la consulta de datos y se 
deberán aportar obligatoriamente el/los documentos que se opone se consulten, debiendo marcar 
en el apartado 5.DOCUMENTACIÓN la casilla de la documentación correspondiente.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 5. DOCUMENTACIÓN. 

Apartado donde se debe marcar la casilla de la documentación que se aporta en caso de ser 
necesario.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 6. INFORMACIÓN SOBRE LA TIPOLOGÍA DE CONTRATACIONES DE LÍNEAS DE ACCESO A 
INTERNET BONIFICADAS

Sección informativa para el caso de que sea beneficiario del bono digital.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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• Sección 7. DECLARACIÓN, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

Apartado donde se debe indicar el lugar.

Formulario de solicitud (Anexo I)
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Finalmente debe pulsarse el botón “Finalizar”           , tras lo cual se retorna a la pantalla principal de la 
solicitud en la que se muestra ahora la posibilidad de editar y consultar el documento cumplimentado.

22

Formulario de solicitud (Anexo I)
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Documentación a aportar
• Documentación Obligatoria: En caso de ejercer el derecho de oposición sobre los datos, del 

formulario, se agregarán los documentos que se deben aportar obligatoriamente. 
Para agregar los documentos requeridos hay que pulsar en Incorporar,  y/o si se ha marcado 
alguna casilla en el apartado “Documentación” .

2B
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• Documentación Opcional: En este apartado podrá añadir los documentos que considere 
necesarios en la presentación del trámite. Estos documentos pueden tener la extensión .pdf, .zip 
(comprimidos) y .xlsx (Hojas de cálculo). En estos casos es obligatorio rellenar la descripción del 
mismo.

Documentación a aportar
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FIRMAR
A continuación, se pulsará el icono “Firmar” ubicado en la parte inferior de la pantalla principal:
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FIRMAR. 
Finalmente se procede a la firma y presentación, que puede realizarse en dos pasos (primero firma y 
luego presentación) o en uno único marcando el check “Marque esta opción para presentar la 
documentación directamente tras su firma”.  
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FIRMAR. 
Se mostrará un mensaje con el Certificado electrónico para firmar y pulsaremos “Aceptar”. 



Junta de Andalucía < Volver al índice   | 28

FIRMAR. Si finalmente se procediese a la firma y quedasen documentos obligatorios por subir, el 
sistema dará un mensaje de error y no se podrá presentar hasta que se agreguen y aparezcan todos 
firmados. 
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PRESENTAR. En el caso de primero firmar y luego presentar, se muestra la siguiente pantalla, siendo 
necesario pulsar en “Presentar” para llevar a cabo tal acción:
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PRESENTAR. Una vez presentado, se muestra una pantalla con la siguiente información:

Número de 
registro en el 
Registro 
Electrónico de 
la Junta de 
Andalucía

Documento resumen de la 
presentación realizada, 
incluyendo los datos de registro, 
los interesados del expediente, 
los documentos presentados y la 
firma de estos.

Documentación original 
y documentación 
firmada presentada

Confirmación de que se ha 
realizado la presentación 
correctamente

Se envía un mensaje al correo dado para 
notificaciones informando del Registro de 
la presentación y se adjunta el justificante 
de entrega
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CONSULTAR. En la página inicial de Bono Digital se puede consultar los borradores en tramitación, los 
expedientes presentados en cualquier fecha, incluso los documentos presentados anteriormente por 
el interesado. Por ejemplo, para el caso de los expedientes, pulsando en el botón “Mis expedientes” o 
en el menú lateral izquierdo en “Expedientes”. Se mostraría una lista de procedimientos realizados 
indicando su estado y fecha de presentación.
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SUBSANACIÓN. De la misma forma que en Consultas, accedemos al expediente.
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SUBSANACIÓN. Seleccionamos el expediente del que se nos han solicitado la subsanación.
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SUBSANACIÓN. Accedemos al expediente y seleccionamos el icono “Subsanar” en la parte inferior. 



Junta de Andalucía < Volver al índice   | 35

SUBSANACIÓN. Visualizamos los formularios y/o documentos agregados dentro de esta fase. En este 
caso, se nos habilitará para adjuntar los documentos el apartado “DOCUMENTACIÓN OPCIONAL” y no 
habrá ninguna limitación en número en el momento de incorporar. 
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SUBSANACIÓN. Permite ingresar uno o más documentos. 
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SUBSANACIÓN. Iniciamos la firma de los documentos adjuntos pulsando sobre el Icono “Firmar” en la 
parte inferior.
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SUBSANACIÓN. Observamos que se hayan marcado todos los documentos a firmar y procedemos a 
firmar. 
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SUBSANACIÓN. Se mostrará un mensaje con el Certificado electrónico para firmar y pulsaremos 
“Aceptar”. 
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SUBSANACIÓN. Tras verificar que los documentos se encuentran firmados, procederemos a 
presentarlos.
Posteriormente, se mostrará una pantalla informando que la presentación ha finalizado. 
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SUBSANACIÓN. Para verificar que la subsanación ha finalizado correctamente, accederemos a la 
consulta de expedientes y comprobaremos que el expediente ha pasado al estado de “Verificación 
subsanación”. 



Junta de Andalucía
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