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REQUISITOS TECNICOS

+ Certificado digital de persona fisica/juridica valido del representante legal de la entidad.
» Equipo con conexion a Internet.

* Navegador de Internet, recomendado Google Chrome.

* Necesaria la aplicacion Autofirma de la Junta de Andalucia.

https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

RESUMEN DE PASOS PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD.

El/la Alcalde/sa accedera a la aplicacion con su certificado digital y rellenara el formulario de solicitud. Se
recomienda el certificado de persona juridica del representante legal de la entidad.

El/la Alcalde/sa firmara la solicitud y toda la documentacion adjuntada, realizando asi la presentacion.

1. Cumplimentacion de la solicitud

El/la Alcalde/sa accedera a la Ventanilla Electronica de la Administracion con su certificado digital para
cumplimentar la solicitud de subvencién e incorporar la documentacidn oportuna. A continuacion se indica
la URL de acceso a los procedimientos:

https://ws050.juntadeandalucia.es/vea/

Accediendo a la Consejeria de la Presidencia, Interior, Didlogo Social y Simplificacion Administrativa

También se puede acceder directamente a cada linea de subvencion:

Linea Guadalinfo

https://ws050.juntadeandalucia.es/vea/accesoDirecto?codProcedimiento=CPAI_24815

Linea ELA

https://ws050.juntadeandalucia.es/vea/accesoDirecto?codProcedimiento=CPAI_24816

Se mostrara la siguiente pantalla:



Estden: Inicio > Detalle del tramite

PN
-
Inicio Subvenciones, en régimen de concurrencia no competitiva, dirigidas a municipios de Andalucia en situacion de brecha digital para la
dinamizacion de centros de competencias digitales (Linea Guadalinfo)
é Descripcion:  Subvenciones, en régimen de concurrencia no competitiva, dirigidas a municipios de Andalucia en situacion de
brecha digital para la dinamizacion de centros de competencias digitales (Linea Guadalinfo)
Acceso a zona

personal (Certificado) Requisitos #cnicos: Puede comprobar si su equipo cumple con los requisitos tcnicos necesarios para realizar la firma electronica

de documentos pulsando aqul

Acceso a zona % ;

personal (Cl@ve) B

Acceso con
localizador

Nueva solicitud Borradores en este tramite Expedientes en este tramite

Los tres iconos que aparecen en la imagen se corresponde con las siguientes tareas:

- “Nueva solicitud”: acceso para la cumplimentacion de una nueva solicitud.

e ... “Borradores en este tramite”: acceso a los borradores (solicitudes sin presentar) creados
para la linea Guadalinfo/ ELA que corresponda.

* " “Expedientes en este tramite”: acceso a los expedientes presentados en la linea

ntes en este tamite

Guadalinfo/ELA que corresponda.

En esta pantalla tenemos la opcién de comprobar si el equipo es compatible para la realizacion de firma de
documentacién, pudiéndose realizar una prueba de firma. Para ello pulsaremos el enlace de “Requisitos
técnicos” que se muestra en la imagen anterior.

Para la presentacién de la solicitud de subvencidén, debemos pulsar en el icono “Nueva Solicitud” y en la
siguiente pantalla se debe clicar en “Iniciar solicitud con certificado electrénico”:
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Estien: Inicio > Detalle del tdmite > Autenticacion

Inicio

é

Acceso a zona
personal (Certificado)

INICIAR SOLICITUD CON CERTIFICADO

-
é Iniciar solicitud con certificado electronico
Con certificado electronico podra presentar telematicamente solicitudes,
Accesoazqna acceder a borradores que haya iniciado anteriormente, documentos,
personal (Cl@ve) expedientes y comunicaciones.
Acceso con
localizador

MUY IMPORTANTE: Hay que tener en cuenta que se esta accediendo con el certificado digital correcto, se
recomienda el certificado de persona juridica del representante legal de la entidad. A este certificado es al
que se le va a enviar las notificaciones que correspondan. Los avisos de estas notificaciones (email, sms..)
se recibiran en los datos de contacto consignados en el certificado con el que se haya presentado la
solicitud. Antes de iniciar la cumplimentacién de la solicitud es conveniente verificar con qué certificado se
esta accediendo y la fecha de caducidad del mismo.
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La siguiente pantalla que aparecera muestra un aviso el cual se debe leery clicar en “No volver a mostrar”
para continuar con el tramite.

4 =

CREACION DE NUEVO BORRADOR

Se ha creado un nuevo borrador de entrega para el tramite. Tenga en cuenta que
debera cumplimentar toda la informacion obligatoria, asi como aportar cualquier otra
documentacion que considere oportuna.

La entrega de la solicitud requiere la firma de la documentacion y su posterior
presentacion en registro, empleando para ello |las opciones disponibles en los botones
inferiores. Hasta que no realice estos pasos no se habr completado la
presentacion telematica de la solicitud.

Si accede con certificado electronico podra acceder a este borrador y cualquier otro que
haya creado previamente en la seccion de borradores.
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No volver a mostrar

s Y ‘ e

Aparecera un primer apartado para cumplimentar el formulario de solicitud y un segundo apartado para
incorporar cualquier otro documento que se considere necesario.

Hay que prestar atencidn al mensaje que sale al inicio de la pagina, es importante leerlo para evitar que se
pierdan los datos:

Siga las instrucciones para la cumplimentacion de los datos de la entrega. Recuerde que es
necesario hacer clic en el botdn inferior "Presentar" para hacer efectiva la presentacion
telematica de su solicitud. Una vez realice esta operacion, se le mostrara la pantalla de
confirmacion de presentacion, con los datos del registro realizado.

Para comenzar con la cumplimentacion de la solicitud debemos pulsar sobre el icono “Iniciar” del apartado
“Documentacion obligatoria”.




Pasos para presentar la documentacion

1 2 N 3

Cumplimentar Fi J L Py nt
rice w irmar ~ resentar

P N

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

o N
DOCUMENTACION OPCIONAL

Afiadir otro tipo de documentacion -+

Seguidamente aparecera el formulario de solicitud. Cuando se finalice la cumplimentacién de cada pagina
debemos clicar en la flecha que se ve en la siguiente imagen para continuar con el tramite. Esta misma
flecha se encuentra tanto en la parte superior de la pagina como en la parte inferior.

Fagina 1 de 4
.:?';

En el formulario, los campos marcados con asterisco son de cumplimentacion obligatoria (*).

Pagina 1. Datos de la entidad solicitante

En el apartado 1 hay que cumplimentar los datos de la entidad local.

Al ser la notificacion electronica obligatoria es necesario que se especifique si el/la representante legal de la
entidad dispone de una direccidn electrdnica habilitada en el Sistema de notificaciones Notific@, y si no es
asi, se le dara de alta en el sistema Notific@ con el correo electrénico y nimero de teléfono mévil que
indique para informarle sobre las notificaciones practicadas.



Pagina 2. Documentos a aportary Declaracion

- o)

SUBVENCIONES PARA LA DINAVIZACKON DE CENTROS DE COMPETENCIAS DItG/TALES AL AMPARO DE LA ORDEN DE § DE NOVIEMBRE DE 2071
{Cocigo procecimisnto: 24815
LINEADE LA SUBVENDOMN: GLIADALINFG

A T

CONVOCATORWEIERTICIO: 2023

1 | DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

ENIIOAD SLTITANTE

AT SOCAL DENOMBUCION

oMo

"FERSOA EFRESENTANTE

2 | NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA

En este punto sélo hay que marcar que se presenta dicho documento y que se autoriza a recabar
informacion de otros 6rganos de la Junta de Andalucia o de otras Administraciones Publicas.

3 | DOCUMENTOS A APORTAR

AUTORIZO al organo instructor para que pueda recabar de otras Administraciones Plblicas |a siguiente informacion acreditativa de los requisitos exigidos:

3 Tener la consideracion de Municipio de Andalucia.

AUTORIZACION DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de la Administracion de la Junta de Andalucia o de sus Agencias, y autorizo al érgano gestor para que
pueda recabar dichos documentos o la informacion contenida en los mismos de los drganos donde se encuentren:

Documento Consejeria/ Agencia y Organa Fecha de emision o presentacién Procedimiento en el que se emitid o en &l
gue se present ()
| [ | ) =
[*_
(") Han de tratarse de documentos correspondientes a procedimientos que hayan finalizado en los Ulimos cinco afios. -
AUTORIZACION DOCUMENTOS EN PGDER DE OTRAS ADMINISTRACIONES
Autorizo al drgano gestor para gue pueda recabar de ofras Administraciones Publicas los siguientes documentos o la informacian contenida en los mismos:
Documentao Pdministracian Publica v Organo Fecha de emision o presentacidn Procedimiento en el que se emitio o en &l
que se present
i =
|‘+'




4 | DECLARACION

DECLARD, bajo mi responsabilidad, que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud, y que: ()
2 Cumplo los requistos exigidos para obtener la condicion de entidad beneficiaria.
| Mo he solicitade ni obtenido subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud.

[”| He solicitado y/u obtenido subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud, procedentas de cualesguiera Administraciones o entes piblicos o privados,
nacienales o internacionales.

Solicitadas
Fecha/Ano Solicitud Administracion [/ Ente publico o privado, nacional o internacional Importe en eurns Cofinanciado con Fondos
Europeos (Si/No)
| U Seletduiietpddiv] o
Concedidas
Fecha/ Afio Concesion Administracion / Ente publico o privado, nacional o internacional Importe en euros Cofinanciade con Fondos

Europaos (5i/No)

| | | | | | | seleccione opcic v |

|-F'|

3 Mo me halle incurso en ninguna de las prehibiciones contemnpladas en las presentes bases reguladoras, y en ninguna de las prohibiciones previstas en los siguientes preceptos:

- Articulo 116.5 del Decreto Legisiative 172010, de 2 de marzo, por el gue se aprueba el texto refundido de la Ley General de La Hacienda Piiblica de la Junta de Andalucia: “Cuando
proceda, conforme a ordenamiento juridico, estricto respeto a sus garantias y de acuerdo con lo previsto en la Ley de Memoria Historica y Democrtica de Andalucia, no pod@n ser
bensficiarias de subvenciones aquellas personas fisicas o juridicas sancionadas por resolucion administrativa firme por atentar, alentar o tolerar practicas en contra de la Memaria
Demecratica de Andalucia”.

- Articulo 13.2 de la Ley 12,2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de gnero en Andalucia: “La Administracion de la Junta de Andalucia no formalizara contratos ni
subvencionara, bonificar o prestar ayudas publicas a aguellas personas fisicas o juridicas condenadas por alentar o tolerar practicas laborales consideradas discriminatorias por fa
legislacion vigente, durante un plazo de cinco anos desde la fecha de la condena por sentencia firme”,

Pagina 3. Datos del proyecto para el que solicita subvencion

Debe indicar la direccién del centro:

5 | DATOS DEL PROYECTO PARA EL QUE SE SOLICITA SUBVENCION

|. Direccion del local propuesto para el centro.

Calle, Plaza o Avenida:
|

Provincia: Localidad: C. Postal: Teléfono:
| Seleccione provincia v | | seleccione municipio v | [ [

Y aceptar las obligaciones establecidas en la orden reguladora:

a) Formalizar con la entidad colaboradora el Plan de Trabajo, donde se determinaran los objetivos
a alcanzar y cuyo cumplimiento determinara el grado de ejecucion técnica del proyecto. Dichos
objetivos estaran alineados con el Plan Estratégico Guadalinfo.



b) Programar las actividades a través de la herramienta que proporcione la entidad colaboradora.

c) Contar con personal con formacién especifica para el desempefio de las tareas de dinamizacion,
lo que se acreditara mediante la correspondiente certificacion en competencias digitales, al menos
de nivel medio, certificado por la Junta de Andalucia. Adicionalmente la titulacion minima exigida
sera la de Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Superior o equivalente.

d) La persona dinamizadora del centro debe someterse a una evaluacién del desempefio que
permita estimar el nivel de desarrollo e impacto de la actividad del centro.

e) Disponer de un local adecuado para el éptimo funcionamiento del centro, que implicara contar
con el mobiliario y equipamiento informatico necesarios y la red de area local plenamente
operativa.

f) Cualquier traslado del local del centro debe ser comunicado a la entidad colaboradora, con la
finalidad de obtener nuevo Informe de adecuacion de local, que acredite el cumplimiento de la
obligacion contemplada en la letra anterior. Su coste y gestion seran asumidos y financiados al
100% por la entidad beneficiaria.

g) Cualquier cierre al publico del centro no motivado por las vacaciones legales de la persona
dinamizadora asi como cualquier ausencia en la prestacion del servicio profesional de
dinamizacidn, implicara la minoracién de la subvencion proporcional al periodo de cierre o de
ausencia en la prestacion del servicio. Como excepcién a lo dispuesto en el parrafo anterior, en
caso de baja, sustitucion de la persona dinamizadora o cierre por causa de fuerza mayor, no se
tramitara la minoracion por el cierre del centro durante los primeros 15 dias, transcurridos los
cuales, se aplicara la misma en la proporcién indicada.

h) Incluir la variable género de las personas participantes en las actividades desarrolladas, ademas
de en las estadisticas, encuestas y recogida de datos que se lleven a cabo.

i) La entidad beneficiaria debera asegurar que el horario de funcionamiento de su centro garantice
siempre minimo de 20 horas a la semana en los municipios del grupo A y de 35 horas en los
municipios del grupo By C, consignando dicho horario en la herramienta proporcionada para la
programacion de las actividades y que cuente con visibilidad para la ciudadania. En cualquier caso
se debe garantizar la apertura del centro al menos durante 3 horas al dia.

En este apartado debe asegurarse de que el presupuesto es el adecuado para el grupo al que pertenece el
municipio o entidad local autdnoma (especificado en la convocatoria), segun las siguientes tablas:

Personal Dietas Presupuesto Subvencion Fondos Propios
Grupo A 13.626,94 477,00 14.103,94 9.403,10 4.700,84
Grupo B 21.801,48 477,00 22.278,48 14.853,06 7.425,42




Grupo C 21.801,48 477,00 22.278,48 7.987,08 14.291,40

Pagina 4. Pie de la solicitud

En la dltima pagina se firma la solicitud.

6 | SOLICITUD, DECLARACION, FECHA Y FIRMA

Me COMPROMETO a cumplir las abligaciones exigidas por la normativa de aplicacién y SOLICITO la concesidn de la subvencidn por el importe
indicado en el punto tercero del apartado quinto de este formulario.

En la fecha indicada en la firma electmnica

EL/LA REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

Fdo.:. | )

ILMO/A. SR/A. DIRECTOR/A GERENTE DE LA AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA

Codigo Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas: [ Ac

Para terminar se debe clicar en “Finalizar”.

3. Incorporacion de documentacion

Aunque no existe documentacion que deba aportarse obligatoriamente, podra incorporar cualquier
documento que estime conveniente, a través de la pantalla inicial del borrador, en el icono “Afiadir”:

Pasos para presentar la documentacion

—
/ 1 2 2 Y 3
JfCumptimentar - Pl & . [ Pioubtitis:
o 4 o)y | T

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

EI— > S .

Apuca Echar Consuzsr nar

DOCUMENTACION OPCIGNAL

Documento acrecitatvo de que (2 persona firmante de la solicitud ostenia la representacion legal < &

A z

Incarpore un nuevo documento
Adiadir otro tipo de documentacion -
’




2 entrega > Incorporar documento

Para afiadir un nuevo documento a su entrega, debe seleccionar primero el modo de incorporacion de entre los siguientes:

= Nuevo documento: Incluya un nuevo fichero desde su equipo.
= Documento presel Pod: localizar «que haya

ntado en otros de este organismo.
= Documento en poder de la administracion: Autoriza a este organismo para que utilice el documento que tiene en su poder.

Modo de incorp

® Nuevo documento
© Documento presentado anteriormente

© Documento en poder de la administracidn

“Nuevo Fichero: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

E tamaito médximo del documento es de 4 MB
Formato de ficheros admitidos: pdf, paf, km!

(7] Puise el bopn Bxamina... para foca

* Descripcion del documento [

Incorporar

Seleccionado el archivo se debe pulsar el icono “Incorporar documento”. En la siguiente pantalla deberan

visualizarse los documentos anexados.

Una vez rellena la solicitud e incorporados los documentos debemos firmar y posteriormente presentar.

Junta de Andalucia

Pasos para presentar la documentacion

Inicio

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Borradores
Formulano de solicitud L ¥
Ayuda Editar Consultar Quién tiene que firmar?
DOCUMENTACION OPCIONAL
Documento acreditativo de que la persona firmante de la solicitud ostenta la representacion L/ ¢
legal Ayuda Consultar Eliminar documento Quién ti
prueba ¥ ¢
Ayuda Consultar Eliminar documenta Quien t

Afiadir otro tipo de docurmentz

10



La documentacidn estara firmada cuando aparezca el icono de “Ver firmas”, hasta que el documento no
esté presentado podra eliminarse la firma y modificar el documento.

Pasos para presentar la documentacion

DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Formuario de salctud ™ ¥ L @
Myuds  Consuimr Ver firmas 0
DOCUMENTACION OPCIONAL
Do sona firmante de fa solicitud ostenia la repre ) - J ¥ 1 .
Muds  Consulmr r Ver firmas 0
Ahadir otro tipo

En el caso de que se haya quedado alguna solicitud sin presentar podemos rescatarla en el icono de
“Borradores”, siempre y cuando se haya finalizado la cumplimentacion de la solicitud. Si nos hemos salido
de la cumplimentacién del formulario sin finalizarla se perderan los datos.

4. Registro

7N
u

Inicio

Borradores

Documentos

Una vez firmada la solicitud, se procedera a su presentacion pulsando el icono “Presentar”:

g
pr
ol

L]
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Una vez registrada la solicitud, se puede descargar el justificante de entrega en la pantalla siguiente a su

PN Essien: Inicio Justificants da fa entrega
-
s N° de registra: 2 350 = Descargar
Fecha de registro: = justificante de entrega
Y
“’ Pasos para presentar la documentacion
: @ @
| < r . | d
Documentacion obligatona
Formulario de soficitud &)
Origiral
Documentacion opcional
Documents act & qus la persona fimante de i stenta la representacion lega \&)
Original

Su presentacion ha finalizado
)

Para visualizar las solicitudes presentadas hay que acceder al icono “Expedientes”:

A continuacion aparecera un mend para realizar la busqueda filtrando datos, o también se puede localizar

el expediente en cuestién en el listado de la parte inferior de la pantalla.
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Estien |nico > Expedientes

Junta de Andalucia ~Flitiis
Numere de expediente :] Titulo: [ ]
\ Fechade altaentre el [01/12/2022 yel  [03/01/2023
- Procedimiento <Seleccione> | Convocatoria: <Seleccione> v
Inicio
Estado del expediente: <Seleccione>
= SO 7N
Borradores @_) '\_‘? ! '@
Busca Limpiar Mostrar todo
.8
o~
Expedientes )
. Fechay
= - Procedimiento Convocatoria Nume[c o Titulo Razon de interés Estado hora de
expediente alta
Dacumentos
Subvenciones; en régimen de S . -
concurrencia no competitiva, dirigidas ES_AD1014438 " " - SRS SOLICITUD
a municipios de Andalucia en situacion Convocatoria 2022 EXP 0024 S e REALIZADA DE 2211212022
de brecha digital para |a dinamizacion 2023 815 2022 X8I0 S (it FORMA 11:00:34
de centros de competencias digitales wiio002022124 T TELEMATICA
(Linea Guadalinfo) 2 ! S

El nimero de expediente es el texto que aparece en el listado de expedientes en la columna “Ndmero de
expediente”. En el caso que el drgano gestor necesite que la entidad proporcione este dato Gnicamente
bastaria con indicar los digitos que hay a partir del afio:

Ejemplo: ES_A01014438_2022_EXP_0024815_2022_X89DW110002022124

Dentro de cada expediente presentado se puede visualizar la solicitud y la documentacion anexada
clicando en cada uno de los iconos que aparecen en la pantalla.

Fecha actualizacion:  04,/01/2023 08:47:02

Junta de Andalucia PRESENTACIONES

Mostrar registros Buscar: |
ricia Entregas = Fecha de presentacion c Justificantes
Entrega inicial subvenciones para el mantenimiento de Centros Guadalinfo en municiplos de Andalucla 04/01/2023 08:45:54 ['IE;.']
Borradores Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 reg Anterior 1 | Sigulents

¥
>
Expedientes
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
&=
Documentos Masirar i
Descripcion = Fecha de incorporacion “ Fases
FORMULARIO DE SOLICITUD 04/01/2023 08:47:03 SOLICITUD REALIZADA DE FORMA TELEMATICA

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

.

Aportar documentacion voluntana

de contacto Clonar coma borrador
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En la parte inferior aparecen cuatro iconos los cuales tienen la siguiente funcionalidad:

* “Descargar documentacion”: descarga un archivo .pdf con toda la informacién de la
documentacion presentada.

» “Aportar documentacion voluntaria”: en el caso que se haya olvidado aportar algin documento
junto a la solicitud pueden incorporarlo (el documento debe ser firmado y presentado) en esta

opcion. Una vez realizado el aporte deben comunicarlo a los buzones provinciales para agilizar su
localizacién.

o Almeria: guadalinfo.almeria.ada@juntadeandalucia.es
o (Cadiz: guadalinfo.cadiz.ada@juntadeandalucia.es

o Coérdoba: guadalinfo.cordoba.ada@juntadeandalucia.es
o Granada: guadalinfo.granada.ada@juntadeandalucia.es
o Huelva: guadalinfo.huelva.ada@juntadeandalucia.es

o Jaén: guadalinfo.jaen.ada@juntadeandalucia.es

o Malaga: guadalinfo.malaga.ada@juntadeandalucia.es

o Sevilla: guadalinfo.sevilla.ada@juntadeandalucia.es

»  “Modificar datos de contacto”: en el caso de equivocacion a la hora de indicar en la solicitud si se
“manifiesta” que se dispone o no de direccion electrénica habilitada en el Sistema de
Notificaciones Notific@, en este icono se puede presentar la rectificacion de la solicitud de
subvencién. En este mismo apartado, también se puede incluir una direccion postal para
notificaciones pero el procedimiento administrativo que nos trata es 100% telematico y no se
realizan notificaciones en papel.

* “Clonar como borrador”: Clona la solicitud y documentacién presentada y crea un nuevo borrador.
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