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1 Introduccion.

1.1 Visién general del proyecto.

El presente documento tiene como objetivo la creacién de un Manual de Usuario para la aplicacion Saw@, la cual, nace
dentro del marco del Plan de Cooperacién Municipal de la Consejeria de Gobernacion con las Entidades Locales, ampliando
posteriormente su funcionalidad para abarcar cualquier tipo de subvencion.

Para ello la Consejeria de Gobernacion, ha desarrollado la aplicacion Saw@ que permite la cumplimentacion y envio de la
solicitud de ayuda de forma telematica y la gestion de los expedientes a través de la misma. La aplicacion Saw@, pretende
ser una herramienta informatica parametrizable de ayuda tantos a los beneficiarios finales de dichas ayudas, como a los
gestores encargados de validar y gestionar los expedientes.

La normativa asociada a cada convocatoria, asi como el acceso a la aplicacién estan accesibles desde la web de la
Conserjeria de Gobernacion, www.juntadeandalucia.es/gobernacion.

1.2 Alcance

El alcance del presente documento comprende la descripcion de las funcionalidades y la operativa del sistema. Atendiendo
a criterios de funcionalidad y destinatarios, se consideraran dos sistemas dentro de Saw@:

e Sistema de Presentacion de Solicitudes. Los usuarios de este sistema son los beneficiarios de las diferentes lineas de
subvenciones de la Consejeria. El sistema permite a los beneficiarios el alta, firma y presentacion de solicitudes de
ayudas y subvenciones.

e Sistema de Gestion de Expedientes. Los usuarios de este sistema son los gestores de la Consejeria. El sistema permite
a los gestores la tramitacion, subsanacion y resolucion de solicitudes de ayudas y subvenciones.

1.3 Funcionalidad

El proceso de tramitacion comienza con la presentacion de solicitudes que, en funcién de la normativa asociada a cada
Convocatoria se podra realizar por via telematica o de forma presencial o solamente telematica, para ello se ha desarrollado
una pagina dentro de la web de la Consejeria de Gobernacion desde la que se realiza dicha incorporacion al sistema
informatizado de las solicitudes.

Una vez presentada la solicitud mediante la web anteriormente citada, se procedera a la tramitacion por parte de la
Consejeria. Para ello se ha desarrollado una aplicacion de tramitacion de la Consejeria que permite realizar la tramitacion
de los expedientes correspondientes sobre las solicitudes presentadas en la web.

Saw@ Pagina 5 de 19



/ A\ Sistema de Gestion de Ayudas y Subvenciones.

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE GOBERNACION

Manual de usuario.

2 Tramitacién web externa

A continuacion se describe el proceso de cumplimentacion telematica de una solicitud de subvencion.

2.1 Acceso a la aplicacidon

Para acceder al sistema es necesario tener instalado un navegador y un certificado de usuario de la FNMT. El acceso al

sistema se realiza desde la pagina web de la consejeria de gobernacion

www.juntadeandalucia.es/gobernacion

Una vez haya entrado en dicha pagina web, acceda a la oficina virfual, y en esta oficina virtual encontrara un listado en el

que se puede seleccionar el procedimiento deseado.

Nota. El aspecto de la pagina principal de la web de la Consejeria de Gobernacion esta sujeto a cambios ya que se actualiza
permanentemente para acomodarse a la actualidad administrativa. Por ello ocasionalmente podrd encontrar otras formas
de acceder al sistema de subvenciones, por efemplo, durante el plazo de presentacion de solicitudes, puede encontrar un
fcono de acceso directo instalado en dicha pagina principal.

Después de acceder a la anterior direccion, se muestra la pantalla de acceso al sistema:

Con la Orden 23 de 4 de Noviembre de 2007, de
subvenciones para Entidades Locales Andaluzas, v lz
puestz en marcha del sistemaz informatico gue le da
soporte, la Consejeris de Gobernacidn pretende
faciltar = lzs Entidades Locales el scceso 2 las ayudas
gue ofrece por el procedimiento de concurrencia
competitiva.

SI NECESITA AYUDA PUEDE INFORMARSE EN:
ALMERIA: 5S0010100
CADIZ: 555008200
CORDOBA: 557002200
GRANADA: 552024200

HUELVA: 955011400
JAEN: 953003000
MALAGA: 551038600
SEVILLA: 555042100

s s{” S Preguntas mas frecuentes
& Ejercicio:
Modela Acceso con rsl;mc: 2008 - Orden 23 de 4 de Noviembre de 2007 (W]
para certificadn
imprimir digital

Mas informacidon sobre certificados digitales

Resolucidn recomendada: 1024 x 768

Navegador racomandado: fEB et

En la pantalla de acceso al sistema, se debe seleccionar en primer lugar el ejercicio deseado y posteriormente pulsar el
enlace “Acceso con certificado digital’. Al hacerlo, el sistema obtiene los datos del certificado de usuario instalado y
realiza el proceso de autenticacion.

Durante dicho proceso, el sistema muestra la siguiente secuencia de pantallas:

Saw@
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PROCESO DE AUTENTICACION

@ .H"m‘ v o o e st o o o

- sj |[E o coricnss |

Fantalla de evaluacion del funcionamiento del sistema
de Firma Digital

Encaso de no wisualizarse correctamentes |a caja verde

® |nstalacidn del Plug-in de Java

= Cerrar el explorador y volver a intentar el acceso al sistema

]
Advertencia de Seguridad mediante la cual el sistema |
solicita la instalacion v la ejecucion de un subprograma.
Fara continuar con la autenticacion, es necesano |
presionar sobre el boton 81
|
|
'
|
!
i
|

Los componentes necesarios han sido detectados.
Accediendo al sisterma

Alerta de seguridad
Para continuar, presions sobre el botén ST !

Una vez validados los datos del certificado de usuario se accedera a la pantalla principal del sistema:

SOSTERA DE GESTION DE ATODODAS T SOBUENCIONES

> [SUBVENCIOH DEL 2009 - Convocatoria BOJA 232/2007 x
=

lient= de preent

=n bramite

@

Crear

Soficitud Nueva Linea

Fé?

Firmar

No se ha encontrado solicitud

(=Y

Eliminar Ayuda Salir

Saw@
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2.2 Pantalla de solicitudes

En la siguiente imagen se muestra la pantalla principal de la aplicacion.

Datos basicos de solicitud y lineas de a w @

Fachar

P | SUBVEMCION DEL 2009 - Convocatoria BOJA 232/2007 «
]

e e e e

5 g

Solicitud pendiente de presel ’*—“F Solicitud presentads =n tr2mite

No se ha encontrado solicitud

o + [7 [ = B I = 1"

Botonera de actuaciones sobre las solicitudes Iconos de aplicacion

Dentro de la pantalla de solicitudes podemos distinguir los siguientes elementos:

2.2.1 Cabecera

En la cabecera se muestra el usuario conectado, la convocatoria y la fecha actual

2.2.2 Iconos de aplicacién

Formado por los iconos que nos permiten acceder a la ayuda y la salida de la aplicacion

2.2.3 Datos basicos de solicitudes y lineas de subvencién

En esta zona apareceran:
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e En la primera pestafia aparecen aquellas solicitudes que estan siendo cumplimentadas y estan
pendientes de presentacion.

—;‘ olicilud pendiente da prasentat '_—

e Enla segunda pestafia aparecen las solicitudes presentadas y que se encuentran dentro del proceso de
tramitacion de la Consejeria.

;_. S sﬁ"mudmm.“ T — ,I

Mientras no se dé de alta ninguna solicitud, los botones editar, firmar, presentar, eliminar e imprimir estan inactivos y solo
se activa cuando el usuario posea al menos una solicitud. El botén de presentar sélo se activara cuando la solicitud este
completamente firmada por los representantes de la solicitud indicados en la convocatoria.

2.2.4 Botonera de actuaciones sobre solicitudes.

Pulsando los iconos de esta botonera es posible:

e Dar de alta una nueva solicitud. El sistema mostrara un formulario de solicitud en blanco para su
posterior cumplimentacion. Este boton puede encontrarse inactivo dependiendo del numero maximo de
solicitudes a presentar por convocatoria.

 ommc T © E K &

Crear -
Solicibd Nueva Linea Editar Firmar Presentar Eliminar Imprimir

e Dar de alta una linea de subvencion de una solicitud. El sistema mostrara el formulario asociado a la
linea de subvencion seleccionada para su cumplimentacion.

E o | G = B

Solicibd Nueva Linea Editar Firmar Eliminar Imprimir

e  Editar una solicitud ya existente. El sistema mostrara el formulario de solicitud con los datos
introducidos previamente.

+ - -
I+ A =]
B 2l & & B B
Crear =
Solicitud Nueva Linea Editar Firmar Presentar Eliminar Imprimir

e  Firmar una solicitud, el sistema mostrara un listado con los documentos que ha de ser firmados y su
estado, pudiéndose seleccionar un documento para su firma.

"y 2| & = B W 4 B
Crear .
Solicitud

Nueva Linea Editar Firmar Presentar Eliminar Imprimir Ayuda Salir

e  Presentar una solicitud, este botdn estara inactivo mientras la solicitud y las lineas no estén firmadas
por los representantes de la entidad especificados en la orden de la convocatoria.
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oo c| w5 5 . =

Solicitud Nueva Linea Editar

Firmar Presentar Eliminar Imprimir

e  Borrar una solicitud, el sistema eliminara la solicitud seleccionada.

“ o c|l g © 5 5 -

Crear

Solicitud Nueva Linea Editar

Firmar Presentar Eliminar Imprimir

e Imprimir una solicitud. El sistema imprime los datos de la solicitud seleccionada.

LI R AR & =1 g |

Crear

Solicitud Nueva Linea Editar

Firmar Presentar Eliminar Imprimir |

e Adjuntar, dependiendo de la convocatoria, este boton puede aparecer en la botonera de actuaciones,
para adjuntar un documento adicional que sea necesario para presentar la solicitud.

oo o6 W B W % =

Crear

solicitud Nuewa Linea Editar  Adjuntar  Firmar  Presentar Eliminar Imprimir

2.3 Procedimiento de presentacion telematica de solicitudes

A continuacién se describe con un ejemplo los pasos a seguir para cumplimentar y presentar correctamente una solicitud
de subvenciones.

En esta seccion se describen los procesos necesarios para la presentacion telematica de solicitudes.

Nota: Las imdgenes mostradas en el apartado no tiene por qué corresponderse con los anexos de la
convocatoria.

2.3.1 Alta de solicitudes

Para dar de alta una solicitud, es necesario pulsar sobre el icono Crear solicitud de la pantalla principal. El sistema
muestra el formulario de la solicitud (Anexo 0), que debe ser cumplimentado por el usuario, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Los campos marcados con el simbolo ﬁ son obligatorios y por tanto han de ser rellenados. El resto de
campos que no tienen el simbolo anterior son opcionales.
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Orden de 26 de Moviernbre de 2007 [ BOJA ndm, 232 de 15 de Enero de 2006 EJERCICIO 2009

LA ENTIDAD

DATOS BASICOS DE LA ENTIDAD

Mormbre de |a Entidad I \ﬁ

NIF S1GLAS Mo de inscripcidn en el registro general de entidades de voluntariade
de Andalucia o céddige de solicitud en el registro citado

DOMICILIO

Tipo de Wia Mornbre de la Via M Wia Fiza Puerta Ezcalera

Caod, Postal Prowincia Lacalidad Pais Teléfonao Fax

I ! 4 [Ha I I !

Correo electrénico de la entidad

APELLIDOS ¥ NOMBRE DEL/LA SECRETARIO/A

DNINIF &

Mombre I— &3 ler Apellida I— c@. 20 apellida I— Lﬁ
APELLIDOS ¥ MOMBRE DEL REPRESEMTANTE LEGAL

DHI/HIF &

Mombre I— SL\. ler Apellido !— 4‘& 20 Apellida I— *a'z‘.

Después de introducir la informacién requerida en el Anexo 0, el usuario debe pulsar el botén Guardar, situado al final del
formulario, para proceder al alta de la solicitud:

NES Y CE

En |€'.I}A,a|22 V|d};de|Noviembre V|{'.I}de{'l}o En |{'.I};,a|22 V|{'.L\de|Noviembre V|{&de|2007|d}o

EL/LA ALCALDE/SA O PRESIDENTE/A DE LA ENTIDAD EL/LA SECRETARIC/A DE LA ENTIDAD

Fdo: | Fdo:

ILMO/ A. SR/ A. DELEGADO/ A DEL GOBIERNO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

PROTECCION DE DATOS

En cumplimients de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999%, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, se informa que los dates
perscnales obtenidos mediante la cumplimentacién de este documente/impreso/formularios v demas que se adjuntan van a ser incorporades, por la
Consejeria de Economia y Hacienda para su tratamiento, en un fichero automatizado. Asimismo, se le informa que |la recogida y tratamiento de dichos datos
tiene come finalidad facilitar las actuacicnes de control de |z Intervencién General de |z Junta de Andalucia y para la mejora de los procedimientos de Gestidn
y de las actuaciones de comprobacidn y seguimiento que corresponden a los drganos concedentes

De acuerde con lo previsto en la citada ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién dirigiendo un escrite a la
Consejeria de Gobernacidn de |z Junta de Andalucia, sita en la Plaza Nueva 4. 41071 SEVILLA

Guardar Cancelar

e Al pulsar el botdon guardar la aplicacion realiza una serie de validaciones para comprobar que los datos
introducidos son correctos, hasta que todos los datos introducidos no sean validos no se guardaran los datos
del formulario.

1 DATDS LA ENTIDAD
DATOS BASICOS DE LA ENTIDAD

Mormbre de la Entidad I
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Una vez guardados los datos del formulario el sistema efectia el alta de la solicitud y muestra en la pestafia Solicitud
pendiente de presentacion de |a pantalla principal, el numero de solicitud asignada y el nombre de la entidad solicitante,
como se puede observar en la siguiente imagen.

Solicitud presentada en tramite ].

@ NoSolicitud 64032 Saolicitante CUEVAS DE SAN MARCOS

/ !} Tiene documentos pendientes de firmar

E oo - B P % B

Crear N Lis
Solicitud BN Editar Firmar Imprimir Ayuda

2.3.2 Alta de lineas de subvencidon

Después de dar de alta a una solicitud en el sistema, el usuario debe introducir las lineas de subvenciones asociadas a la
misma. Para ello, es necesario seleccionar la solicitud, seleccionar la linea de subvencién en Mueva Linea y presionar

sobre el botén E .

Solicitud presentada en tramite 1‘

@ NoSolicitud 5403 Solicitante CUEVAS DE SAN MARCOS

. ;'} Tiene documentos pendientes de firmar

Y =3

Eliminar Imprimir Ayuda

El sistema muestra entonces, el Anexo correspondiente a la linea de subvencion solicitada, que debera ser
cumplimentado por el usuario.
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CIONES PARA LA FINANCIACION DE ASISTENCIAS TECHICAS 1

1 DATOS DE LA ENTIDAD
NOMBRE DE LA ENTIDAD:

CUEVAS DE SAN MARCOS (Municipic)
PERSONA DE CONTACTO:

Nembra ﬁ ier Apellido & 20 Apellida &
| |

Cargo | | NE telefono | | -& j::;gﬂh | |

2 CUANTIA SOLICITADA, COSTE DE LA ACTUACION ¥ COMPROMISO DE COFINANCIACION
En caso de gue se |le hayan concedido subvenciones para |la misma finalidad indiquelas a continuacién:
[Aﬁadir ] [ Eliminar J [ Actualizar ]

OTRAS ADM./ENTES = .
PUBLICOS O PRIVADOS Akl Solicitada Concedida

DESCRIPCION

TOTAL APORTACION DE OTRAS ENTIDADES &

| le
cuanTia soLicrTADa & [ e
APORTACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE & | o | £
COSTE ACTUACION | U|€
2 PLAZD DE EJECUCION (Indicar en meses)
A
4 DATDS DE LA ACTUACTION
4.1 NOMBRE DE LA ACTUACION

4.2 TIPOLOGIA DE LA ACTUACION (Marcar sélo una casilla)dh

Una vez cumplimentado el Anexo correspondiente a la linea de subvencion, se debe presionar sobre el botéon Guardar, el
sistema validara los datos y, en caso de no encontrar errores en la cumplimentacion, dara de alta la linea de subvencion,
mostrandola en la pantalla principal bajo la solicitud.

Solicitud presentada en tramite ].
@ NoSolicitud 64032 Saolicitante CUEVAS DE SAN MARCOS
!} Tiene documentos pendientes de firmar
Linea 1 (AL1)
Prueba linea 1 J = ﬂ

K ooz B W % E

Crear -
Solicitud Nueva Linea Editar Firmar Eliminar Imprimir

Es posible dar de alta varias lineas de subvencion asociadas a una misma solicitud.

Una vez se haya dado de alta una solicitud, para cada linea de subvencién aparecera una botonera que contendra las
siguientes opciones:
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e  Editar los datos de una linea de subvencion. El sistema mostrara el formulario asociado a la linea de
subvencion con los datos que previamente han sido introducidos

De 4

e |mprimir anexo asociado a la linea de subvencién

LIONE:

e Borrar linea de subvencion de la solicitud. El sistema elimina de la solicitud la linea de subvencion

29 (2

2.3.3 Modificaciéon de solicitudes

Para modificar una solicitud, es necesario seleccionarla en la pantalla principal y pulsar el botén Editar. El sistema muestra
el Anexo O con los datos de la solicitud. Una vez modificada, se pulsa el boton Guardar.

Solicitud pendiente de preces —;:-_* Solicitud presentada en tramite ].

nnsolicitnd 5442 Solicitante CASABERMEIA

!E Tiene documentos pendientes de firmar

Todo usuario que sea representante de la solicitud, podra editar la solicitud.

2.3.4 Modificacién de lineas de subvencién

Para modificar una linea de subvencion, es necesario pulsar el botdn de edicion situado a la derecha de la linea de
subvencion.
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Solicitud presentads =n trémite ]

@ NoSolicitud 5402 Solicitante CUEVAS DE SAN MARCOS

!} Tiene documentas pendientes ds firmar

Linea 1 (AL1)
Prusba linea 1 @)ﬁ %]

El sistema mostrara el Anexo correspondiente a la linea. Entonces, una vez modificada la informacion, se debera pulsar el
boton Guardar.

Todo usuario que sea representante de la solicitud, podra editar los anexos.

2.3.5 Firma de solicitudes

Una vez dada de alta una solicitud y sus correspondientes lineas de subvencion, se debe proceder a la firma digital de la

misma.

Para ello, se debe seleccionar la solicitud en la pantalla principal y pulsar el botéon Firmar. E| sistema mostrara entonces,
una pantalla con los documentos a firmar y el estado en que se encuentran.

Nota: La aplicacion solo permite firmar documentos al usuario con el que se ha iniciado la sesién Saw@, por lo que si se
ha firmado un documento con un determinado firmante y se quiere firmar por otro representante de la entidad, se ha de
cerrar la aplicacion e iniciar sesion con este determinado representante de la entidad y proceder al proceso de firma.

Salir Imprimir
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Es necesario firmar todos los documentos correspondientes a la solicitud, incluyendo el Anexo O y los Anexos de las lineas
de subvencién asociadas. Como se muestra en la imagen, la solicitud debe ser firmada por el alcalde o presidente y el

secretario de la entidad. Para firmar un documento, pulsar el botén j situado a la derecha del documento.

Una vez pulsado el botdn aparecera una pantalla con los firmantes asociados al documento. En la descripcién de cada
firmante, se detalla si ha firmado el documento o no, y en el caso de que lo haya hecho la Fecha de la firma y el
identificador de transaccion.

——

solicitud B181 : AGUAS DE LA SIERRA SUR (Consorcio)

iy Documento: ANEXO 0 Estado: Parcialmente Firmado
Situacion . ; i ;
Eirmaado ‘Firnante: Cargn Eecha Tirma. Td tronsaccian: Firmar
= LOPEZ GARCIA, RAUL alcalde / Prasidente 03/11/08 1225729557982432
= EAMAYD GAMERD, ALBERTOD Secretario [ Interventor £

Informacion adicional -
Esto documento se ancusntra totalmente Armado, para que surta efecto ante la Consejeria do Gobernacién s
necesario realizar la presentacion de toda la solicitud.

volver

24

En el caso de que el firmante no haya firmado el documento, el boton Firmar estara habilitado, y al pulsarse se

muestra mostrara el documento en formato PDF para su firma digital.

Por favar, verifiqgue que la salicitud es correcta, 5i estd de acuerdo con los datos mostrados, pulse en Firmar

NBGS M A Bl e DOEF S EBOD

JUNTR DE ANDALUCTA

ANEXO 4
LINEA 4 (EJ.1): SUBVENCIONES DESTINADAS A MEJORA DE INFRAESTRUCTURAS EN MATERIA TAURINA.

1 |DATDS DE LA ENTIDAD
NOMBRE DE LA ENTIDAD: SANLUCAR LA MAYOR
PERSONA DE CONTACTO: Manuel Lopez Lopez
Cargo:
N® telafonoe: 123456789
Correo electrénico: correo@juntadeandalucia.es
2 |CUP|NTIA QUE SOLICITA
CUANTIA GUE SOLICITA ‘ Euros
PLAZO DE EJECUCION {Indicar si son meses o semanas) ‘ eses

3 |DATDS DEL PROYECTO

DENOMINACION DEL PROYECTO: Obra de sestauracin

[~

7

Firrnar

Pulsando Firmar el sistema accedera a la seleccion de certificado, procedera a firmar el documento y mostrara la
confirmacion de la operacion, permitiendo su impresion.
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133030

Id. transacckin de fima del solicitante
13304.0
Datalles dal snvisor

Fecha transaccidn

Anagrana Fizcal

b =]

Salir Lrprinnir

Posteriormente, el sistema mostrara la ventana de detalle de firmantes actualizada después de la tltima firma.

Nota: el botdn de Firmar no estara habilitado para el firmante que ya haya firmado la solicitud.

Solicitud 8181 : AGUAS DE LA SIERRA SUR {Consorcio)
& Documento: ANEXO 0 Estado: Firmado "ﬁ
rSituacion )
Firmado Firmante Cargo Fecha firma Id transaccign Firmar
3 LOPEZ GARCIA, RAUL tlcalde / Presidente 03/11/08 1225720557982432
3 RAMAY D GAMERD, ALBERTO Secretario / Interventor 03/11/08 1225832000207786 ﬁ
r Informacion adicional
Este documento se encuentra totalmente firmado, para que surta efecto ante la Consejeria de Gobernacian es
necesario realizar la presentacidn de toda la solicitud,
Yolver

Si en esta ventana se pulsa en el boton volver Volver , se vuelve nuevamente a la ventana de los documentos a firmar,
mostrandose nuevamente el estado en que se encuentran los documentos.
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Salir Imprimir

2.3.6 Impresion y borrado de solicitudes y lineas de subvenciéon

Para realizar estas tareas utilizaremos los iconos correspondientes de la pantalla principal de la aplicacion.

Sl il gl e pept etz it H _— . A ]I

Imprimir
NoSolicitud 5442 Solicitante CASABERMEIA
anexo
L.B Tiene documentos pendientes de firmar
Linea 1 {AL1)
Prusbs linss 1 A [ Eliminar
anexo
Eliminar I L

. . mprimir

solicitud p .
solicitud

2.3.7 Presentacidn de solicitudes

Una vez firmada la solicitud, se procede a su presentacion telematica.

Para ello, se debe seleccionar la solicitud en la pantalla principal y pulsar el botén Presentar. Si la presentacion es
correcta, el sistema mostrara una pantalla con la fecha, hora, nimero de registro y convocatoria de la solicitud.
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Una vez presentada la solicitud, ésta se visualizara en la pestaiia Solicitud presentada en tramite de la pantalla
principal, para ser gestionada por la Consejeria.

I

@ NoSolicitud 64432 Solicitante CASABERMEJIA

Estado APERTURA DE EXPEDIENTE
NORegistro Aries Z200735300010238

Linea 1 {AL1)

Prueba linea 1 g =]

B

. Renuncia
Subsanar Req.Info. Audiencia Justificacion Desschmaenin Imprimir
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