Instituto Andaluz de la Mujer
.- CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES Y CONCILIACION

Manual de Uso - SEDE ELECTRONICA del Instituto Andaluz de la Mujer
09/11/2020

Version 0100

Queda prohibido cualquier tipo de explotacion y, en particular, la reproduccién, distribucion, comunicacion publica y/o transformacion, total o parcial, por
cualquier medio, de este documento sin el previo consentimiento expreso y por escrito del Instituto Andaluz de la Muijer.




P\ '"stituto Andaluz de la Mujer
0 n(‘;mnnwm CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES Y CONCILIACION 3
Manual de Uso - SEDE ELECTRONICA del Instituto Andaluz de

la Mujer
iNDICE
1 INTRODUCCION. ..o e et e et et e e et et et e s e e e s e s et et et et e e e s e s et et et et et e s et et e s et es et e s e s e s e s e s e s e s et e s et esesereee s ere s aenesesanes 3
B2 L0 USSR 5
3 ACCESO A LA APLICACION. ..o e ettt et oot et e e et et et et es et et et et e s es et et et et et eses et et et et et eses et et eseseses et eseaeian 6
4 TRAMITES DISPONIBLES. ..o vt evet ettt ettt et et e st et et et et et et et et et et et et et et et et et et et et etet et et et et et et et et et et es et et et et et et esetet et eseaeer e e e, 8
5 CREACION DE SOLICITUDES. .....oveveeeeeeeeeeseeeeeeess e seseeesesseseseseseeesesesssesesesesesessssssssseseeesesesesssessseseseseeseseeseeesereeeeesens 10
6 CONSULTA DE SOLICITUDES. ... .ot e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e 19
7 DETALLE DE SOLICITUD. ...ttt e et e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeaeenas 20
8 GESTION DE REPRESENTACION ..o e eeeeeeee et e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e anans 23

D-GONC-00-MU-GONC_0OV-000-0100.0dt Pagina 2 de 26




P\ '"stituto Andaluz de la Mujer
s m‘m«umum CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES Y CONCILIACION B
Manual de Uso - SEDE ELECTRONICA del Instituto Andaluz de

la Mujer

1 INTRODUCCION

La Sede Electronica del Instituto Andaluz de la Mujer (en adelante, Sede Electrénica) es el portal a
través del cual podra realizar los tramites necesarios telematicamente ante el Instituto Andaluz de la
Mujer. Este portal consta de un catalogo de servicios formado por procedimientos administrativos
disponibles y de una carpeta ciudadana donde podra consultar el estado de los expedientes
administrativos iniciados, gestionar la representacion y editar sus datos de contacto.

Este manual le guiara en el manejo de esta aplicacion para la gestion de tramites.

INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER
Consejeriade |gualdad,
Politicas Sociales y Conciliacién

Inicio

Sede electrénica del Instituto Andaluz de la Mujer 9 Noviembre 2020  13:19:19

Catélogo de Servicios Carpeta Ciudadana Accedaa ...
Tramites
OSUEVEN(IONESVAYUDAS
SUBVENCIONES Y AYUDAS

= =

& CONVOCATORIA 1 (o]
- =

& CONVOCATORIA 2 [o]!

A continuacién, vamos a proceder a detallar la cabecera de la aplicacion:

INSTITUTC ANDALUZ DE LA MUJER
Consejeria de lgualdad,
Politicas Sociales y Conciliacién

1 toicie

Sede electronica del Instituto Andaluz de la Mujer 9 Noviembre 2020  13:19:19

2 Catalogo de Servicios 3 Carpeta Ciudadana 6 Acceda a ..
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1. Miga de pan: Desde aqui podremos consultar los distintos niveles de las paginas por las que ha
navegado, asi como volver a alguno de los niveles superiores.

2. Catalogo de Servicios: En este menu podemos acceder a las distintas areas existentes, donde
podremos ver los procedimientos de cada una de ellas.

3. Carpeta Ciudadana: Se trata del menu de la aplicacion, desde el que podremos acceder a la
mayoria de los apartados de Sede Electrdnica; las opciones disponibles son:

= Mi carpeta: Muestra las solicitudes de la persona usuaria autenticada.

= Representacion: Muestra la pantalla de gestion de la representacion, donde podremos
definir nuevas personas representantes o actuar como representante de otra persona.

= Mis datos de contacto: Muestra los datos de contacto y preferencias de la persona usuaria.

4. Nombre de la persona usuaria: En esa ubicacion aparecera el Nombre de la persona usuaria
una vez se haya autenticado en la aplicacion, a la izquierda del nombre, se mostrara el boton de
desconexion de la aplicacion.

5. Fechay hora: Muestra la Fecha y la Hora actual.

6. Acceda a: desde donde podemos ver y descargar este manual.
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2 REQUISITOS

Para poder acceder a la Plataforma y poder hacer uso de los servicios que se ofrecen, la persona
ciudadana debera disponer de un certificado digital de persona fisica o juridica emitido por la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre (el mismo que se utiliza con otras administraciones como la Seguridad
Social para obtener la vida laboral, o la Agencia Tributaria para realizar la declaracién de la renta por
Internet) o del DNI electronico.

Los certificados digitales garantizan la legalidad de las transacciones realizas por Internet y permiten
firmar los documentos electronicamente, para darles validez juridica.

Ademas, debera disponer en su ordenador de los siguientes componentes instalados segun el sistema
operativo de que disponga:

Windows:

o Acrobat Reader version 8.1 o superior
o Autofirma que podra descargar desde alguno de estos enlaces:
o De la Junta de Andalucia:
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/autofirma
o Del Estado: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

o Navegadores web:
o Internet Explorer 11
o Mozilla Firefox 38 o superior
o Google Chrome 45 o superior

NOTA: en caso de tener problemas con el navegador Mozilla Firefox y Autofirma, desinstale por
completo el navegador de su equipo eliminando la carpeta firefox, que contiene tu carpeta de perfil,
y el archivo profiles.ini. Puede encontrar mas informacion en el siguiente enlace:
https://support.mozilla.org/es/kb/desinstalar-firefox-de-tu-equipo. Tras ello, vuelva a instalarlo y
pruebe de nuevo.

Linux:

o Acrobat Reader version 8.1 o superior
o Autofirma que podra descargar desde alguno de estos enlaces:
o De la Junta de Andalucia:
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/autofirma
o Del Estado: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
o Navegadores web:
o Mozilla Firefox 38 o superior
o Google Chrome 45 o superior
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3 ACCESO A LA APLICACION

Para acceder a la aplicacion sera necesario autenticarse. Para esto, es necesario disponer de DNI
Electronico, o un certificado digital valido instalado en el navegador.

Cuando la Sede Electronica requiera de autenticacion se abrira una nueva ventana donde apareceran
los certificados instalados en su navegador. Si tiene instalado Autofirma, debera permitir ejecutar esta
aplicacion previamente:

@ Dilogo de Seguridad

Seleccione un certificado C’J m o

M Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

Haga clic aguf para ver las pr del certificado

| n. Uso: Firma, a.
Valide desde: D8/03/2016 hasta 08/03/2026
\ del certificado L

Haga clic agui para ver las pre

En caso de que sea la primera vez que accede a la aplicacion, debera completar sus datos personales
necesarios para poder realizar los tramites administrativos ante la Administracion. Vera una pantalla
similar a la siguiente:

Datos de |la persona/fentidad interesada

Tipo identificador: NIF N* Identificador

MNombre: Primer apellide:

Segundo apellido: Seno: Femenino RV
F. Nacimdento: v |

Datos de contacto

[*} Tipo de via: CALLE £ {*} Nombre de via

[*} Ndmero: Letra:

Escalera: Piso:

Puerta: (*} Pai= ESRARA v
{*} Provincia: [Seleccionar] L {*} Municipio: Mumicipio axtragero hd
{*} Codign postal: Telafono:

Teléfona médvil: Fax

{*} Correo elecironico:

Consentimientn expreso {*)
En cumplimients de lo disp

a direccion es O Dofia Maria Coronel, n £.41003 Sevilla.

2d gjercer sus derechos de acoeso, rectificacion, supresion, portshil

=i como &l formulario para la red

rogecciondedatos
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Una vez rellenos todos los datos personales necesarios, debera pulsar sobre el botén Guardar
preferencias.

En el futuro podrd modificar los datos personales accediendo a Mis datos de contacto, esto lo
puede realizar pulsando sobre su nombre, en la cabecera de la aplicacion o desde Carpeta
Ciudadana - Mis datos de contacto.

Finalizacion de la sesion de la persona usuaria

Por razones de seguridad y proteccion de datos personales, se recomienda cerrar la sesion siempre al
terminar de usar la aplicacion y nunca dejar abandonado el equipo con la sesion abierta en el
navegador ni cerrar la ventana del navegador en la que se esté ejecutando la aplicacién sin antes cerrar
la sesion. Se cierra la sesion haciendo "click" en el icono junto al nombre de la persona usuaria, en la
cabecera de la pagina.
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4 TRAMITES DISPONIBLES

Desde la pantalla de inicio de la Sede Electrdnica podra consultar todos los tramites administrativos
gue pueden ser iniciados ante el Instituto Andaluz de la Mujer.

En esta pantalla se muestran los tramites disponibles agrupados por servicios:

INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER
Consejeria de |gualdad,
Politicas Sociales y Conciliacién

Inicio

Sede electrénica del Instituto Andaluz de la Mujer 9 Noviembre 2020  13:19:19

Catélogo de Servicios Carpeta Ciudadana Accedaa ...

SUBVENCIONES Y AYUDAS

O

ONES Y AYUDAS

CONVOCATORIA 1

In =

CONVOCATORIA 2

En el ejemplo, el Servicio que aparece es SUBVENCIONES Y AYUDAS y contiene 2 tramites
CONVOCATORIA 1y CONVOCATORIA 2.

Desde el menu Catalogo de Servicios podra acceder a los Servicios (y por lo tanto a los tramites o
procedimientos del Servicio seleccionado)

Catélogo de Servicios

SUBVENCIONES Y ATLDAS
SUBVEMCIONES ¥ AYUDAS

Tras seleccionar un servicio se nos presentan los tramites disponibles, con sus respectivas acciones.
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Cada tramite muestra la posibilidad de acceder a la ficha del tramite (1), dar de alta una solicitud (2), y
descargar los documentos asociados al tramite (3).

SUBVENCIONES Y AYUDAS

(V)

CIONES Y AYUDAS

SUBVEN

(o]
&

E CONVOCATORIA 1

&
& CONVOCATORIA2 1 2

Desde la ficha del procedimiento tenemos distintas secciones donde podemos ver:

1 Botdn para iniciar el tramite como persona usuaria autenticada. Iniciara el tramite asociando la
persona usuaria como solicitante al expediente.

2 Acceso a la seccion de descargas de documentos. Nos desplaza al final de la pagina donde
podremos descargar los documentos asociados.

3 Informacion de la ficha. Donde se detallara toda la informacion relevante del procedimiento.

4 Seccidn de descarga de documentos, desde donde podremos descargar los distintos documentos
relacionados con el procedimiento.

Iniciar tramite
1 E :
Alta de solicitud Descarga

3 Detalles

Mediante Orden de la Co

que corresponderd a la Directora del Instituto Andaluz de la Mujer efectuar las convocatorias de las
4 Formularios para su descarga
ANEXO I DE SOLICITUD .
ANEXO | DE SOLICITUD. LINEA DE SUBVENCION: A [ Descargar formutario
ANEXO Il DE ALEGACIONES
ANEXO I| DE ALEGACIONES. LiNEA DE SUBVENGION: A, [ Descargar formutario
Plantill; r
s () Descargar formulario

Fichero que contiene todas |as plantillas del procedimiento.
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5 CREACION DE SOLICITUDES

Para dar de alta una nueva solicitud, serd necesario que acceda al procedimiento administrativo
correspondiente a la solicitud que se desea crear, para ello, sera necesario que ejecute los pasos
descritos en el apartado TRAMITES DISPONIBLES.

O bien desde el Detalle del procedimiento pinchamos en Alta de solicitud

Iniciar tramite

Alta de solicitud Descarga

O bien desde la lista de procedimientos pinchamos en Iniciar tramite

!

Iniciar tramite

De cualquiera de las dos formas, aparecera una pantalla representando un asistente que le guiara en el
proceso de creacion de la solicitud. Debera rellenar los datos referidos a su solicitud pulsando en
Siguiente cada vez que complete un formulario.

Asistente Paso(1de Tl PROCEDIMIENTO......

P 1-DATOS. PERS./ENTIDAD
Paso (1 de 11)

ANEXO |- 1 DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

APELLIDOS Y NOMBRE | RAZON SOCIAL / DENOMINACION:

LO EJEMPLO v

SEXO: OH M DNV NIE/ NIF: 56782 v

TIPO DE VIA CALLE ) v NOMBRE DE LA Vi LARGA v

PROVINCIA SEVILLA -~

ESPANA 4 ¢

[o Anterior | [ ) Slyuleme] [ O sair ]
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Si llega el momento de incorporar documentacion y se pulsa sobre el bothn Incorporar aparecera la
siguiente pantalla donde podta seleccionar el fichero que desee subir a la aplicacion.

Documentacion
A continuacién puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacién del expediente.
ADJUNTAR DOCUMENTACION
Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo

Descripcion:

El tamafio maximo permitido son 20 MB

X Cancelar H + Incorporar

Una vez haya sido subido el fichero al sistema, aparecera el documento, junto a su huella digital en la
pantalla de incorporacion de documentacion. Desde esta pantalla se podrd descargar el fichero, asi
como eliminarlo en caso de que se desee subir un nuevo fichero a la aplicacion. Si desea anexar mas
de un fichero a un tipo de documento de los mostrados en la pantalla podra subirlo pulsando sobre el
botn Incorporar que aparecera una vez haya un fichero subido en ese tipo de documento.

Documentacién

ncorporar la documentacién necesaria para la tramitacién del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo local o puede seleccionarlo de la documentacién ya

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Nombre: documentol5.pdf & Incorporar i}
Tipo: application/pdf

Para acceder al siguiente paso del asistente, volveremos a pulsar sobre el botn Siguiente, y
llegaremos a la pantalla de firma y presentacion de la documentacion. En esta pantalla aparecera toda
la documentacion incorporada y generada durante el proceso de creacion de la solicitud. Sera necesario
que revise que toda la documentacion es correcta antes de proceder con el proceso de firma ya que
esta documentacion ya no podra ser modificada.
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L) Sa\zr] |O Anterior
Firma

A continuacion se va & proceder a firmar los documentos que se muestral
souCITUD

Una vez reslizado este paso no podré modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que todos los datos se corresponden
ITUD.p

Dacumento 2.de 2

CONSEERIA DE IGUALDAD), POVTICAS SOCIALES ¥ CONCUACION
DXL, POWRI FOUMESY S (Pagina1ded) ANEXO!

SUBVENCION EN REGIMEN DE CONCURRENCIA NO COMPETITIVA

SOLICITUD
LINEA DE SUBVENCION: A AYUNTAMIENTOS, MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS Y CONSORCIOS PARA EL
MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS MUNICIPALES DE INFORMACION A LA MUJER. (Codigo procedimlento: 8656)

CONVOCATORIAEJERCICIO: 2019
Resohucidn de 16 de septiembre de 2020 (BOJA n.° de facha 17/08/2020)

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE ¥ DE LA REPRESENTANTE

APELLIDOS ¥ NOMBRE / RAZON SOCIAL / DENOMINAGION.

SEXO: DNINIEMNIF:

[FULAMITA DE TAL ¥ TAL RELLENANDO EL CAMPO AL WMAXBAQ DE CARACTERES. —
KRKKKKKK)
IKWK'“Q‘WW!S.

e Reader
10 1o tiens instaizco, pulse sobee sl iconD pars cescargario

* Firmar

0 saic | [@  anerior

En este punto, podemos extraer la solicitud generada del sistema haciendo “click” en

A continuacion se va a proceder a firmar los d

SOLICITUD

También podemos Salir y nuestra solicitud estaria todavia en borrador

5 solicitudes

> Buscar solicitudes

Selicitudes / Expedientes

88'resultados -3 5 ¥

Solicitud /
ipa o Tipo solicitud Fecha Alta Organismo Acdones
icitante | Expediente

BORRADOR: 008011 MANTEMIMIENTO

26/10/2020 PSESENT,-\CION EN HISTi L 0 ANDALUZ DE LA &

Pinchamos sobre esta y vamos a la siguiente pantalla
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Descripcion
BORRADOR:O0E011
ENIMIENTO

Solicitud / Expediente;

Tipo de solicitud:

Fecha de alta: 20
ACION EN CURSO

INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER

Estado actual

Organismao:
Acciones
Q CUMPLIMENTACION, FIRMA ¥ PRESENTACION DE SOLICITUD

Historia

PRESENTACION EN CURSO

Personas/Entidades interesadas

Fecha

28/10/2020

P

Documentacion

SOLICATUD
Mombre . €1 _ _ OLICITUD.pdf
ADJUNTAR DOCUMENTACION

MNombre : captura_representanie png

Estado: «MNo firmados

Estado; «MNo firmados

Persona/Enfidad solicitante E

Fecha: 26/10/2020

Fecha: 26/10/2020

Para seguir con la presentacion, deberemos pinchar en CUMPLIMENTACION, FIRMA Y PRESENTACION

DE SOLICITUD.

Desde este punto, también podemos descargar tanto la solicitud como la documentacion adicional.

Para proceder con la firma de la documentacion se debera pulsar sobre el botbn Firmar:

D-GONC-00-MU-GONC_0OV-000-0100.0dt
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Paso(11de1

\ © sair ] l © Anterior ¢

vaapr
usted y pulse

tos que se muestran. Una vez re. 0 no podra madificar ninguno de dichos documentos. Por favar, compruebe que todos los datos se cor

SOLICITUD

Documento 2 de 2

=+ Tamafioautomatico *

CONSEERA BE i - : i A
- CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES Y CONCILIACION (Piginalde§) ANEXOI

CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2019
Resolucion de 18 de marzo de 2020 (BOJ A n.2 55 de fecha 10/03/2020)

1 DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

APELLIDOS Y NOMBRE / RAZON SOCIAL /| DENOMINACION! SEXO: DNI/NIE/NIF

Reager
o,

Firmar

(@ sir] [@ anterier

A continuacion, aparecera una ventana donde debera seleccionar el certificado digital con el que se
realizara la firma de la documentacion.

™ Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado r:) M e

Emiser: AC Representacién. Uso: Firma y autenticacian
Valido desde: 14/04/2016 hasts 14/04/2018
Hana clic agui para ver las propiedades del certificado

Emisor: Certificad Prueha de integracion. Use: Firma, a
Valido desde: 08/03/2016 hasts 08/03/2026
Haga clic agui para ver [as propiedades del certificada

Una vez que hemos firmado
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Pazn (1188 11)

FIRMANTES DEL DOCUMENTO 5

SUBVENCION EN REGIMEN DE GONGURRENCIA NO COMPETITIVA souciun

A DE MUNICIFIOS ¥
DE L &5 DE LA MUIER wsss)

CONVOCATORINEJERTICIO: 2048

Fesalucién de 16 de septiembre de 2020 {BOJA . de fecha 17912020)

1_| DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
s sex

Podemos extraer la solicitud firmada pinchando en Salir y entrando de nuevo en nuestro borrador.

soLicmun

Desde

solo se obtiene nuevamente la solicitud generada sin firma.

Por lo tanto, Salimos y desde nuestro borrador, pinchamos en

Documentacion

SOLICITUD

Nombre : CMM_01_SOLICITUD.pdf Estado; «Firmados Fecha: 26/10/2020 [4] Descargar [ =
ADJUNTAR DOCUMENTACION B Descargar documento original

- Estado: «Firmadoz Fecha: 26/10/2020 ‘
MNombre : captura: representante png 4 Dascargar fichero de fima

Si pinchamos en la flechita, podemos descargar el original sin firma y el fichero de firma (archivo .p7s).
Si queremos el fichero CON el informe de firma, debemos pinchar directamente en Descargar.

|4} Degpargar | =
Clescargar documento con informe de firma

[

lgual que se explico anteriormente, para seguir con la presentacion, pinchar en CUMPLIMENTACION,
FIRMA Y PRESENTACION DE SOLICITUD.
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Una vez firmada la solicitud y sus adjuntos por un firmante, podr introducir mas firmas adicionales si
es necesario pulsando sobre el botdhn Firma adicional (tantas veces como sean necesarias).

[ O sair | [ ©  Anterior

Firma

va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez reallzado este paso no podra madificar ninguno de diches documentos. Por favor, cempruebe que todos los datos se corresponden con los

d y pulse sobre el botén 'Firmar

SOLICITUD
FIRMANTES DEL DOCUMENTO

Documento 1 de 2

— + Tamanoautomatice *

CONVOCATORIA/E]ERCICIO: 2019
Resolucion de 18 de marzo de 2020 (BOJA n.2 55 de fecha 10/03/2020)

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
APELLIDOS Y NOMBRE / RAZON SOCIAL / DENOMINACION: SEXO: DNI/NIE/NIF:

JUAN EJEMPLO EJEMPLO H 123456782

DOMICILIO:

TIPO DE ViA: NOMBRE DE LA VIA:

cL LARGA

NUMERO LETRA: KM EN LA VIA: BLOQUE: PORTAL: ESCALERA: PLANTA: PUERTA

NUCLEO DE POBLACION: PROVINCIA:
Para vis;

eader.

Si

I; Firma adicional | & Presentar

l O salir ‘ [ ©  Anterior }

Realizadas todas las firmas, debera presentar su solicitud y adjuntos para que estos queden registrados
pinchando en Presentar.

Una vez finalizado el proceso de firma y presentacion, se mostrara una pantalla donde aparecera la
informacion relativa al registro del expediente:
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Datos de registro

MNimero de registro

Fecha de registro
Firma
Ls documentacion se ha firmado y presentadao correctamente.

SOLICITUD

Los botones que podran tener los documentos son:
- Descargar (descargara el documento original)
- Descargar fichero de firma &

- Descargar documento con informe de firma

& Volver I

@  Volver

Este documento con informe de firma, lleva ademas el sello del registro de Entrada

CONSEJERWA DE KGUALDAD, POLITICAS SOCIALES ¥ CONCRIACION

Instituto Andaluz de la Mujer
ENTRADA
26M10/2020 15:18
202099900041287

(Paginaide &) ANEXO|

Una vez haya consultado los datos de su presentacion debera pulsar en Volver.
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Detalle de la s ia/ ex ente
Descripcion
Solicitud / Expediente: 20
Titulo: Presentacian telematica: n° registro 202099900041287
Tipo de solicitud: MANTENIMIENTC
Fecha de alta: 26/1042020
Estado actual:
Organismo:
Historia
e e oewams
EN TRAMITACION 26M0/2020
PRESENTACION EN CURSO 26/10/2020

Personas/Entidades interesadas

Era

Persona/Entidad solicitante E
Documentacion
iy STl Estado: «Firmados Fecha: 26/10/2020 i Dascargar | i -

ADJUNTAR DOCUMENTACION T } b DT Descargar | i | =
Sonilie - 2 Sisonn Estado: «Firmados Fecha: 26/10/2020 & Descagar | i

Ya vemos que estamos en Situacion EN TRAMITACION y ya no tenemos un borrador, tenemos un
expediente.

Si pinchamos en Descargar (en la solicitud) ahora ya tenemos el documento con el pie de firma Y EL
REGISTRO DE ENTRADA.
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6 CONSULTA DE SOLICITUDES

Una vez se haya accedido a la aplicacion (wase apartado Acceso a la aplicacion), podrd acceder a
Carpeta Ciudadana; a traws de esta pantalla, pod@ consultar el estado de la tramitacion de las
solicitudes que haya presentado en el Instituto Andaluz de la Mujer y ademas, podr visualizar tanto la
solicitud que presentd, como cualquier otro documento que haya sido incluido en su expediente
administrativo:

> Buscar solicitudes

Solicitudes / Expedientes

96 resultados

Tipo solicitante | Solicitud / Expediente | Tipo solicitud Fecha Alta
- 20 ENTRAMITACION Instituto Andaluz de la Mujer
a 20 SUBSANACION  Instituto Andaluz de la Mujer
‘ 28y Instituto Andalt aMujer T
= 28 SUBSANACION Instituto Andaluz de la Mujer
f 28 20 FIN TRAMITACION Instituto Andaluz de la Mujer
14 EN TRAMITACION  Instituto Andal amMuer 1
& ) EN TRAMITACION Instituto Andaluz de la Mujer {7

Selicitudes por pagina =

En la parte superior, se encuentra un desplegable que permite el filtrado de solicitudes, permitiendo
realizar busquedas y acotar los resultados.

En la parte inferior de esta pantalla podra realizar acciones sobre sus solicitudes:

o Borrado de la solicitud : Esta accion solo podra realizarla mientras que no haya terminado de
presentar la solicitud o

o Consulta del detalle de la solicitud: Para ello tan solo tendd que pinchar en la fila
correspondiente a la solicitud a consultar; desde aqui podra consultar el estado en que se
encuentra la tramitacion de la solicitud, asi como la documentacion que incluye el expediente
administrativo asociado a su solicitud.
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7 DETALLE DE SOLICITUD

La pantalla de detalles de solicitud tiene el siguiente aspecto:

Descripcién

Solicitud / Expediente: 2020/ i Eliminar
Titulo: Presentacian telematica: n® registro

Tipa de solicitud
Fecha de alta:

Estado actual:

Organismo:

Acciones

4 SUBSANACION SOLICITUD

Historia

SUBSANACION 28/04/2020
EN TRAMITACION
PRESENTACION EN CURSO

Persanas/Entidades Interesadas

Persona/Entidad interesada Razon de interés --.
Solicitanie B
Documentacion

ALEGACIONESIACEPTACION/REFORMULACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS Estado: «Firmadoy Fecha: 28/04/2020

[ Descargar | +
Nombre : 1

ic;h:%errUD Estado: «Firmado» Fecha: 28/04/2020 [T Descargar | i |~

A continuacion desgranaremos cada seccion:

Descripcion

En esta seccion encontraremos la informacion general de la solicitud:
- Numero de solicitud o borrador. (Numero expediente)

- Titulo de la solicitud, si lo tiene. (Titulo del expediente)

- Tipo de solicitud (Descripcion del tipo de expediente)

- Fecha de alta. (Fecha en que se creé la solicitud)

- Estado actual. (Estado en el que se encuentra el expediente actualmente)

En el lado derecho se encuentra el siguiente boton: i Etiminar
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Eliminar elimina la solicitud cuando la solicitud aun no esta presentada y no se ha firmado ningln
documento.

Acciones

En la seccion Acciones, se muestran las posibles acciones a realizar sobre la solicitud, pulsando sobre
la accion sugerida, iniciaremos el asistente.

Historia

Muestra los distintos estados por los que ha ido pasando la solicitud, hasta el estado actual con la
siguiente informacion:

- Situacion: Estados por los que se ha ido pasando hasta el actual.

- Fecha: Si es un estado por el que ya se ha pasado aparece la fecha de salida del estado, si es el
estado actual, aparece la fecha de entrada en este estado.

- Observaciones: Muestra las observaciones del tramite si estan rellenas.

Personas/Entidades interesadas

Muestra el nombre de las personas o entidades interesadas en la solicitud, su razon de interés,
indicando en calidad de qué se encuentran asociados a la solicitud y un icono que indica que tipo de
persona/entidad interesada es.

Documentacion

Este apartado muestra los documentos visibles asociados a la solicitud y las distintas acciones a
realizar con ellos.

La informaciéon mostrada es la siguiente:
- En negrita junto al icono se muestra la descripcion del tipo de documento.
- Bajo lo anterior, se muestra el nombre del fichero.
- El estado se muestra:
o Firmado: Si el documento esta firmado.

o No firmado: Si el documento no esta firmado (un documento no tiene porque estar firmado
necesariamente).
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o Terminado: Si la solicitud ya se ha presentado.
o Notificado: Si el documento ha sido notificado a alguna persona/entidad interesada.
- En la fecha se pueden dar tres casos:

o El documento se ha notificado, mostrando la fecha de la fecha de acuse de la notificacién, si se
ha notificado a mas de una persona/entidad interesada, se pone la fecha de acuse de la primera
en recibir la notificacion.

o Si el documento no se ha finalizado, se muestra la fecha de incorporacion o generacion del
documento.

o Si el documento se ha finalizado, se muestra la fecha en la que se finalizd el documento.

A continuacion veremos lo que significa cada elemento:

e ' : Documento asociado a la solicitud.
Las acciones a realizar sobre los documentos son las siguientes:

o *: Pulsando sobre éste icono desplegaremos u ocultaremos la informacion sobre el registro,
publicaciones y notificaciones del documento.

[2] Descargar

. : Permite descargar el fichero con su informe de firma y sello, si procede.

o ~: Muestra el resto de opciones que se pueden aplicar al documento, al pulsar sobre éste icono
pueden aparecer las siguientes opciones:

[&] Descargar | i 1-|

& Descargar documento original

& Descargar fichero de firma

o [# Descagarfichero de fima - Parmite descargar el fichero firma del documento.

O & Descargar documento original - Permite deSCargal' el fichero original.
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8 GESTION DE REPRESENTACION

Una vez se haya accedido a la aplicacion, podra gestionar las relaciones de representacion entre
personas/entidades interesadas; para ello debera pulsar en Carpeta ciudadana y a continuacion,

hacer “click” en Representacion.

A continuacién, aparecera una pantalla donde apareceran todas las relaciones de representacion
establecidas con otras personas/entidades usuarias, junto con un formulario para establecer nuevas

relaciones.

Para dar de alta una nueva relacion de

persona/entidad representante

Lalaivgu ue oel viLius

Persona/Entidad representada

representacion debe pulsarse el

botbn Nueva

Lal pela ciuuauaiia ALLEUa a ...

No hay elementos que mostrar.

Persona/Entidad representante

No hay elementos que mostrar.

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

Datos de la persona/entidad representante
(*) N° Identificador:

(*) Nombre:

Segundo Apellido:

(*) Email:
Representacién

Procedimientos Representacion completa

Buscar por
TS e P e O o P

CONVOCATORIAL
CONVOCATORIA 2

(*) Campos obligatorios

€ Volver

(*) Tipo identificador:
(*) Primer apellido:
Sexo:

[ &+ Nueva persona/entidad representante ]

[Seleccionar] v

No especificado v

9 | QBuscar

No seleccionado

& &

No seleccionado

&+ Alta persona/entidad representante

Vemos que hay dos pestafias Procedimientos y Representacién completa.
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Se ve activa la pestafa Procedimientos.

En esta pantalla deben completarse los campos obligatorios. En primer lugar se debe completar el
campo "N° Identificador", si existe una persona/entidad usuaria en la Sede Electronica dada de alta
como interesada con dicho identificador, se precargaran sus datos. En caso contrario se deben rellenar
todos los campos solicitados.

Una vez relleno el formulario con la informacién de la persona/entidad representante, se debe
seleccionar el tipo de representacion que se asociara la persona/entidad usuaria, para ello podemos
elegir entre dos tipos de representacion:

+ Representacion sobre procedimientos: Este tipo de representacion, permite establecer los
procedimientos sobre los que la persona/entidad representante podra actuar.

+ Representacion completa: Este tipo de representacion permite establecer una representacion
sobre todos los procedimientos y expedientes de la persona/entidad representada.

Los tipos de representaciones no son compatibles, por lo que si se tiene una representacion global, no
podra tenerse una sobre procedimientos.

Al pulsar sobre Alta persona/entidad representante, se procedera a dar de alta la relacion entre
personas/entidades interesadas y se enviara un correo electronico indicando que la persona/entidad
usuaria autenticada en la Sede Electronica le ha dado de alta con el tipo de representacion
seleccionado.

Representacion sobre procedimientos.

En la representacion sobre procedimiento debemos establecer la relacién de procedimientos sobre los
que queremos que la persona/entidad representante pueda actuar. Para ello, tendremos que
establecer una "Fecha de inicio" a los procedimientos deseados, ademas de permitir afiadir una
"Fecha de fin", si queremos que la representacion no sea para siempre.
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Detalle de representacion
Datos de |a persona/entidad representante
Persona/entidad representante 777777777 7777 7777 (11111111V) + Mas informacion

Representacidn

Procedimientos Representacion completa

D | QBuscar

mm—
COMNVOCATORIA 2 261102020 | B3 31102020 Pendiente

+ Afadir procedimientos

&+ Modificar Representacion (@ ]

Representacion completa.

En esta pestana, podremos seleccionar una "Fecha de inicio" y una "Fecha de fin", donde definiremos
el periodo sobre el que la persona/entidad representante estara vigente, tras seleccionar las fechas,
pulsaremos en "Activar", o "Desactivar", segun sea el caso.

Representacion

Procedimientos Representacién completa Buscar por D | QBuscar

Representacion completa

Activando esta opcién usted permitira otorgar permisos de !'@[J?'E‘Sf—i'ﬂ[a[]dﬁ sobre todos los procedimientos
en los gue usted puede iniciar un tramite.
Fecha de inicio: Fecha de fin:

ovoalz020 | & ovoal2030 | £ Activar | Desactivar

Cuando una personal/entidad representante accede a Carpeta ciudadana/Representacion,
aparecera la lista de personas/entidades representadas rellena
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Persona/Entidad representada
YYYYYYYY nombrel |apeliido1 Apellido2 REPRESENTANTE

Persona/Entidad representante

No hay elementos que mostrar.

[ &+ Nueva persona/entidad representante l

Junto a la informacién del representante tendremos las siguientes opciones:

o ©: Al pulsar sobre este boton, se desplegara un cuadro donde veremos el tipo de representacion y
sobre que procedimientos tenemos permisos de representacion.

« @ pulsar sobre este botén, nos identificaremos como representante de la persona seleccionada
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