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1 INTRODUCCION

La Oficina Virtual del Instituto Andaluz de la Mujer (en adelante, Oficina Virtual) 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 Zona
Personal 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
Consejeria de lgualdad,
Politicas Sociales y Conciliacion

Inicio

9 Noviembre 2020  13:19:19

Oficina virtual del Instituto Andaluz de la Mujer

Catélogo de Servicios Zona Persona Acceda a ...
OSUBVENCIONESVAVUDAS
SUBVENCIONES Y AYUDAS
&) CONVOCATORIA 1 (@]
- —
& CONVOCATORIA 2 [e]
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2 REQUISITOS

Para poder acceder a la Plataforma y 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 declaracion de la renta por Internet) o del DNI electrénico.

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 segln el sistema
operativo de que disponga:

Windows:

e Acrobat Reader version 8.1 o superior
¢ 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

e 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:

e Acrobat Reader version 8.1 o superior
¢ 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 DESCRIPCION DE LA CABECERA DE LA OFICINA VIRTUAL

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

INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER
Consejeria de lgualdad,
Politicas Sociales y Conciliacion

1 Inicio

Oficina virtual del Instituto Andaluz de la Mujer 9 Noviembre 2020 13:19:19

2 Catalogo de Servicios 3 Zona Perscna 6 Acceda a ...

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.

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

Acceder al inicio = SUBVENCIONES ¥ AYUDAS

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

Catalogo de Servicios

SUBWEMCIOMES Y AYUDAS

En el ejemplo, vemos el drea SUBVENCIONES Y AYUDAS

3. Zona Personal: se trata del mend de la aplicacién, desde el que podremos acceder a la mayoria de los
apartados de Oficina Virtual; las opciones disponibles son:

Zona ::e@cra\
Mi zona personal

Representacion

Mis Datos de Contacto
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Inicialmente, sin habernos autenticado, solamente vemos “Mi zona personal”

= Mi zona personal: muestra las solicitudes de la entidad/persona usuaria autenticada.

» Representacion: una vez la entidad/persona se haya autenticado, se visualiza esta opcién: muestra
la pantalla de gestion de la representacién, donde podremos definir nuevas personas
representantes o actuar como representante de otra entidad/persona.

= Mis datos de contacto: igualmente, una vez la entidad/persona se haya autenticado, muestra los
datos de contacto y preferencias de la entidad/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 aplicacidn, a la izquierda del nombre, se mostrara el boton de desconexion

de la aplicacion.

5. Fechay hora: muestra la Fechay la Hora actual.

20 abril 2022 15:51:38

6. Acceda a: desde donde podemos acceder a otros enlaces. De momento, podemos ver y descargar este
manual.

Manual de uso
o]
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4 ACCESOALAAPLICACION

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

Cuando la Oficina Virtual requiera de autenticacion (al iniciar algiin procedimiento del Catalogo de Servicios
y al acceder a Mi zona personal) lo hara con Autofirma y se producira un cuadro de didlogo similar al de la
imagen

sAbrir AutoFirmalA?

https://ws097 juntadeandalucia.es quiere abrir esta aplicacion.
INSTITUT|

Consejer
Politicas

Acceder al inicio Abrir AutoFirmalA

Oficina Virtual del Instituto Andaluz de la Mujer Viernes

Autenticando en la aplicacion...
Por favor, espere.

[ Permitir siempre que ws097 juntadeandalucia es abra este tipo de enlaces en |a aplicacion asociada

Se debe permitir ejecutar esta aplicacion.

Después se abrira una nueva ventana donde apareceran los certificados instalados en su navegador.

® Diilogo de seguridad
Seleccione un certificado {:) m o

= R

‘ @ Emisor: AC Representacién. Uso: Firma y autenticacisn
M Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

{

Haga clic aquf para ver las pi del certificado

Emisor: Certificado Prueba de integracién. Uso: Firma, a.
8 Valido desde: 08/03/2016 hasta 08/03/2026
= Haga clic agulpara wer las pi dades del certificado

Seleccionar el certificado y Aceptar.

Al aceptar, si es la primera vez que accede a la aplicacion, deberd completar sus datos personales necesarios
para poder realizar los tramites administrativos ante la Administracion. Verad una pantalla similar a la
siguiente:
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Datos de |a persona/entidad interesada

Tipo identificador: NIF v N* |dentificador:

Mombre: Primer apellido:

Segundo apellido: Sexo: Femenino k¥4
F. Madimiento: =

Datos de contacto

(¥} Tipo de via: CALLE ~ {*) Nombre de via:

(*) Nimero: Letra:

Escalera: Piso:

Puerta: {*) Pais: ESPANA e
(*) Provincia: [Seleccionar] ~ {*} Municipio: Municipio extrajero £
[*) Codigo postal: Teléfono:

Teléfono mavil: Fax:

(*) Correo electronico:

Consentimiento expreso {*)
En cumplimients de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es Institute Andaluz de la Mujer cuya direccion es O/ Dofia Maria Coronel, n® 6. 41003 Sevilla.
b Podra contactar con el Delegade de Proteccion de Datos en |a direccion electrénica dpd.iamEjuntadeandalucia.es.

) Los datos personales que nos proporciona son necesarios para gestionar su registro en la Oficina Virtual, siendo la base juridica del tratamiento de sus datos, & cumplimients
de un interds plblics o ejercicio de paderes plblicas dal IAM.

) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portahilidad de sus datos, y |a imitacion u oposiciin & su tratamiento, como se explica en la informacion
adicional.

La informacion adicional detallada, asi come el formularic para la reclamacion y/o ejercidio de derechos se encuentra disponible en la siguiente direccién elecrdnica:
httpcfwww. juntadeandaluda es/protecciondedatos

{*} Campos obligatorios

" Guardar preferencias.

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

En el futuro podra modificar los datos personales accediendo a Mis datos de contacto, esto lo puede realizar
pulsando sobre su nombre, en la cabecera de la aplicacion

[PERSONA USUARIA

Usuario conectado

o desde Zona Personal - Mis datos de contacto.

.
[

Zona personal

Mi zona personal
Representacion

Mis Datos de Contacto

ltadas 2| Acceder a Mis Datos de Contacto
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Finalizacion de la sesion de la persona usuaria

Por razones de seguridad y proteccion de datos personales, se recomienda cerrar la sesién siempre al
terminar de usar la aplicacion y nunca dejar abandonado el equipo con la sesién abierta en el navegador ni
cerrar la ventana del navegador en la que se esté ejecutando la aplicacion 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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5 TRAMITES DISPONIBLES

Desde la pantalla de inicio de la Oficina Virtual podra consultar todos los tramites administrativos que
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 Igualdad,
Politicas Sociales y Conciliacion

Acceder al inicio » SUBVENCIONES ¥ AYUDAS

Oficina Virtual del Instituto Andaluz de la Mujer 22 abril 2022 12:05:0]

Catélogo de Servicios Zona personal Acceda a ..

SUBVENCIONES ¥ AYUDAS

©

SUBVENCIONES Y AYUDAS

B 2021-subven. Asesjurid. y Defe. Proc.(c6d. 23941) |‘3=_J
E 2021-Subven. Asociaciones Proyectos (c6d.22293) r3=J
E 2021-Subven. Cen.Municip. Infor. Mujer (céd. 8656) r3=J
E 2021-Subven. Riesgo Exclusion Social (céd. 21962) r6=_|
E 2021-Subven. Universid. Publ UNIVERGEM (cod.23884) |‘E=J
E 2021-Subven. Universid. Publ. Igualdad (cod.23883) |JE=J
E 2022-Subven. Asociaciones Proyectos (cod. 22293) r3=J
B 2022 subven. cen.Mun. Infor. Muj. 2022 (c6d. 8656) |‘3=_J

En el ejemplo, el Servicio que aparece es SUBVENCIONES Y AYUDAS y contiene en este momento del ejemplo
8 tramites.

También se visualiza esta pantalla desde el meni Catalogo de Servicios, desde el que se puede acceder a los
Servicios (y por lo tanto a los tramites o procedimientos del Servicio seleccionado)

Catalogo de Servicios

SUBVENCIONES Y AJDAS
SUBVEMCIONES ¥ AYUDAS
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Cada procedimiento muestra la posibilidad de acceder a la ficha del tramite, dar de alta una solicitud
directamente y descargar los documentos asociados.

Lo vemos con detalle con un ejemplo.

Este es un procedimiento

[ ]

2022-5ubven. Cen.Mun. Infor. Muj. 2022 {cod. 86586)

o]

Para acceder a la Ficha del tramite desde el cual podremos ver la normativa, comenzar el tramite, descargar
formularios, etc., basta con posicionarnos sobre el nombre del procedimiento y pinchar sobre éste.

2022-Subven. Cen.Mun. Infor, Muj. 2022 (céd. 8656)

[ )]

Si directamente queremos abreviar para iniciar el tramite, nos posicionamos sobre el icono

r tramite

Si queremos también abreviar y directamente descargar la documentacion asociada (formularios de
solicitud, etc) nos posicionamos sobre el icono

De::"gar QOCUMENTos

y pinchamos sobre éste.
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Si hemos pinchado en la ficha del procedimiento 6 tramite para verlo todo:

niciar tramite

Plazos de presentacidn:

* Para nuevas altas desde el 20/04/2022 00:00:00 al 19/05/2022 23:59:00

Alia de solicitud

Detalles
Mediante Orden de la Consejeria de lgualdad y Politicas Sociales, de 28 de junio de 2016 (BOJA nimero 125, de 1 de julio), modificada por Orden de § de marzo de 2018 (BOJA ndmero 50,
de 13 de marzo), se aprueban las bases reguladoras para |a concesion de subvenciones por el Institulo Andaluz de la Mujer, en régimen de concurrencia no compelitiva

La citada Orden en su Disposicion adicional segunda establece que comespondera a la Directora del Insfituto Andaluz de la Mujer efectuar las convocatorias de las subvenciones reguladas en
la presente disposicion, a través de la corm R an que contemplara, al menos, los plazos de presentacion de solicitudes, de ejecucion v de justificacion
Plazo de presentacion de solicitudes: 20/04/2022 — 19/05/2022

BOJA: https:/fjuntadeandalucia esfeboja/2022/7 3BOJA22-073-00017-6277-01_0025956 1 pdf

Formularios para su descarga

ANEXO I

ANEXO Il - ALEGACIONES/ACEPTACION/REFORMULACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS =] Descargar farmularia
ANEXO | [4] De P e
ANEXOQ I - SOLICITUD 2| Descargar formulario
Plantillas o ;

Fichero que confiene todas las plantillas del procedimiento 2| Dascargar farmularic

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

Plazos de presentacion:

Plazos de presentacian:

indicando si esta en plazo, fuera de plazo 6 plazo no iniciado.

Boton para iniciar el tramite.

Alta de solicitud

Acceso a la seccion de descargas de documentos. Nos desplaza al final de la pagina donde podremos
descargar los documentos asociados. Si la pagina se ve al completo (por lo que es accesible el drea de
descargas), no produce ningun efecto.
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Area de Detalles. Donde se detallara toda la informacién relevante del procedimiento.

Detalles

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

Formularios para su descarga
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6 CREACION DE SOLICITUD

6.1 Comenzar el alta una solicitud

Para dar de alta una solicitud, se iniciara o bien desde el Detalle del procedimiento pinchando en Alta de
solicitud

Iniciar tramite

Alta de solicitud

0 bien desde la lista de procedimientos pinchando en Iniciar tramite

Iniciar tramite

Aparecera una pantalla con un asistente que le guiara en el proceso de creacién de la solicitud. Debera
rellenar los datos referidos a su solicitud pulsando en Siguiente (o Anterior) cada vez que complete un
apartado del formulario.

Se abre en el primer apartado

ual del Instituto Andaluz de la Mujer fi Paloma Del Pilar De Di

Asistente Paso (1 0z 12)

P INSTRUCC. CUMPLIMENT.

/ANEXO | - INSTRUCCIONE S CUMPLIMENTACION

INSTRUCCIONES RELATIVAS A LA CUMPLIMENTACION DEL PRESENTE FORMULARIO
1. DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE ¥ DE LA REPRESENTANTE

La entidad que presente este farmulario deberd cumplimentar los datos identificaiivos que aqui se requieren.
Los datos relatives 2 la persana o eniidad representante serdn de cumplimentacion obligatoria; habra de indicar a su vez en calidad de qué se ostenta la representacidn

2. NOTIFICAGION ELECTRONICA OBLIGATORIA
Los datos de comreo electrénico y. opcionalmente, el numerc de teléfono mévil que nos proporciona, sen necesarios para poder efectuar el aviso de puesta a disposicion de I notificacién

electrénica. Esta nofificacion se efectuars en cualquier caso, indep e que se hayan cump estos datos. En el caso de que desee modificarlos debera dirigirse al Srganc
gestor del procedimienta.

3. DATOS BANCARIOS

Seri obligatorio cumplimentar los datos relstvos sl IBAN, 25/ como en relacién =l resto de datos - Entidad! Domiciio! Localidad/Provineia! Cadigo Postsk, resulta conveniente su cumplimentacian
al abjeto de evitar emores.

Pocra cumplimentar este apartado en este irdmite de solicitud, o bien hacerlo después en el comespondients Anexo I

4. DECLARACIONES

Debers marcar aquelias declaraciones que comespondan con su siuacién concreta

5. DOCUMENTACION

Podra aportar Ia documentacién raquerida en este trimite junto con 1a solicitud, o bien hacerlo junta con &l Anexa I

Cumpiimente en los numerales comespondientes qué documentacian presenta efectivamente. en c2s0 de hacerlo.

Los campos relatives a los documentos en poder de la Administracién de |z Junta de Andalucia o de otras Administraciones. solo procedera cumplimentarios cuando ejerza el derecho a no
presentar la documantacion referida. En estos casos deberd indicar toda |a informacion que se le solicita

6. DATOS SOBRE LA ACTIVIDAD, PROYECTO, GOMPORTAMIENTO O SITUACION PARA LA QUE SE SOLICITA LA SUBVENGION
Deberd cumplimentar este apariado con los datos comespendientes 2 la actividad, proyecte, comportamiento o situacién para la que se solicita I subvencign.

7. SOLICITUD, FECHA, LUGAR Y FIRMA

Deberd declarar que son ciertos cuantos datos figuran en el presente documento, y firmar ol formularic.

Para continuar pulse Siguiente.

Q Anterior ] [ 0O siquente ] [ @ sar ]
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A la izquierda, se ven todos los pasos 6 tareas que se van a tener que completar para el procedimiento
seleccionado.

Se van poniendo de color oscuro los pasos cumplimentados y con el simbolo

El apartado en el que nos encontramos lleva el simbolo p

Asistante Paso (4 de 12)
" INSTRUCC. CUMPLIMENT.

+" 1-D. PERS./JENTIDAD 50L/RE

v 2-NOTIFIC. ELECT.OBLIG.

P 3-DATOS BANCARIOS

En este ejemplo, hay 12 pasos que son: leer las instrucciones de cumplimentacion, rellenar los apartados (del
1 al 7), leer la Informacién basica sobre proteccién de datos, incorporar documentacion adicional y por
ultimo se ve el apartado Firma.

Se puede dejar de ver la parte izquierda, pinchando en la linea vertical que separa la izquierda de la derecha:

Asistante Pasoc (11 de 12)

INSTRUCC, CUMPLIMENT. @

1-D. PERS.JENTIDAD SOL/RE

2-MOTIFIC, ELECT.OBLIG.

3-DATOS BANCARIOS Documentacién
4-DECLARACIOMNES

A continuacidn puede incorporar la documentacidn necesaria para la tramita

W'

W'

W'

W'

W'

+ 5-DOCUMENTACION
+ 6.1-DATOS ACT./IDEN. CMIM ADJUNTAR DOCUMENTACION
 6.2-DATOS ACT/CER.ACRED. «Documenio no incorporados
+ 7-SOLIC. LUG.,FECH.Y FIR.

+ INF.BAS. PROTECCION DATOS

P Documentacion incorporada
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pues tiene unas flechas que indican ese movimiento:

Es atil cuando alguna informacion que se visualice a la derecha, queda corta de espacio y no se vea al
completo.

De igual forma, una vez quitada, se puede volver a visualizar, volviendo a pinchar en la linea vertical
izquierda:

Oficina Virtual del Instituto Andaluz de la Mujer

¥
o

Documentacion

A continuacién puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacidn del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo local o pueds

ADJUNTAR DOCUMENTACION
«Documento no incorporados

[0

pues las flechas indican ahora el posible movimiento contrario
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6.2 Incorporar documentacion

Si hay que incorporar documentacion, estaremos en una pantalla como esta:

Paso (11de 12)

[o Salir l [o Anterior ] |o Siguiente

Documentacion

ADJUNTAR DOCUMENTACION
. % Incorporar | =
«Documento no incorporadox s

[0 Salir I [Q Anzerior ] IO Siguiente

Para incorporar, NO se debe pinchar en el dibujo que parece un clip, se hace desde la zona de la derecha:

nCorporar -

Al adjuntar documentacién, la oficina virtual, ofrece la posibilidad de incorporar documentacién
incorporada anteriormente en esta misma oficina virtual (en cualquier otra ocasion y/o procedimiento) y la

posibilidad de incorporar documentacién nunca incorporada antes.

6.2.1 Incorporar documentacion ya presentada anteriormente

Esto se hace, pinchando en la flecha al lado de Incorporar:

[}, Incorporar | = |
(% Adjuntar documentacion ya presentada

Entonces se abre una pantalla como esta:

D-GONC-00-MU-GONC_0OV-000-0101.odt
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» Buscar documentos
Documentacion
Seleccione el documento que desee incorporar. Una vez seleccionado pulse sobre el botén Incorporar’ situado en la parte inferior de la pantalla

125 rasuitados

Nombr fchero T pr——

ADJUNTAR DOCUMENTACION S6_sofcitud oct osi022022 2021MA/ATER00001
SOLICITUD ATT_01_SOLICITUD pdf 1140372021
SOLICITUD ATT_01_SOLICITUD.pdf 01/02/2021 2021/ALIATE/D00012
SOLICITUD ATT_01_SOLICITUD.pdf 15001/2021 2021/ALIATE/D00003
ALEGACIONESIACERTACIONREFORMULACION Y FRESENTACION DE DOCUMENTOS CMM_01_ALEGA par 310572021 2021ALCIM00010
SOLICITUD CMM_01_SOLICITUD pdf 1510312021 2021/ALICIN/D00004
SOLICITUD V22_01_SOLICITUD. paf 01102021
ADJUNTAR DOCUMENTACION INFORMATICA pdf 1311012021
ADJUNTAR DOCUMENTACION 18476_SC_solicitud.pdf 1804/2022
souciup SC1_01_SOLICITUD pa 042022

Documento seleccionado
Documento:
Nombre fichero:
Descripcién:

X Cancelar ||« Incorporar

donde pone el nombre del documento en la plataforma (tipo de documento), el nombre del fichero con el
que se incorpord anteriormente esta informacion, la fecha y el nimero de expediente al que se incorpord.

En Acciones

+ Ealil'ﬁ_i_nl:nar -

- podemos Seleccionar por lo que aparece ya seleccionado en la parte de abajo de la pantalla

Documento seleccionado:
Documento: ADJUNTAR DOCUMENTACION
Nombre fichero: SB_solicitud odt

Descripcion:

Caracteres: 01250

[ X Cancelar H ~ Incorporar l

podemos incluir una breve descripcion e Incorporar pinchando en

v Incorporar
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- también podemos en Acciones

% Szleccionar E|
E Descargar

- [

pinchar en la flecha a la derecha de Seleccionar para Descargar (para consultarlo antes, etc...)

6.2.2 Incorporar documentacién no presentada anteriormente
Sivamos a incorporar documentacion nunca antes incorporada, pincharemos en el boton Incorporar

[? Incarporar | «

Incarporar

aparecera la siguiente pantalla donde podra seleccionar el fichero que desee subir a la aplicacion.

Documentacion
A continuacion puede incorporar la documentacidn necesaria para la tramitacién del expediente.
ADJUNTAR DOCUMENTACION

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec

Descripcion

El tamafio maximo permitido son 20 MB

X Cancelar ” " Incorporar

Pinchamos en Seleccionar archivo, lo incorporamos y

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Mombre: ayuda. bt [ Incorporar 4] M -
Tipo:; text/plain

ya lo vemos incorporado (en el ejemplo: ayuda.txt)

En esta misma area (linea), podemos realizar dos acciones que le afectan exclusivamente a este documento
incorporado: eliminar y descargar:

- Eliminar

Eliminar
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Pide confirmacion:

Gl

vor, confirme que desea eliminar el documento gue se muestra a continuacian.

ADJUNTAR DOCUMENTACION

Mombre: ayuda.txt

Tipo: text/plain

SHA-1: Goe70fee99031754c651Tcb08d5fb8e09658dT0

X Cancelar ” il Eliminar

y desaparece.

- Descargar

6.2.3 Subir mas de un documento

Para subir mas documentos, en esta misma area (linea):

ADJUNTAR DOCUMENTACION
MNombre: ayuda. bt %, Incorporar
Tipo:; text/plain

=]
]

volvemos a ver el botdn Incorporar para subir documentacion nueva

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Mombre: ayuda.bet % Ingprporar | [ m |~
Tipo: textiplain @

y también la flecha de la derecha para tener la opcidn de subir documentacion a este expediente ya subida
anteriormente a la oficina virtual.

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Mombre: ayuda. bt [ Incorporar | [ 1]
Tipo: textiplain

% Adjuntar documentacion ya presentada
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Resulta confuso que lo ofrezca en la misma linea donde estamos viendo el nombre del primer documento
subido (y las opciones de descargar y eliminar referentes al primer documento).

Si incorporamos varios, se veria asi:

Documentacion

A continuacién puede incorporar la documentacion necesaria para la ramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo

ocal o puede seleccionarlo de la documentacion ya presentada anteriormente.

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Mombre: ayuda. txt (2 Incorporar | [ | |-
Tipo: text/plain

ADJUNTAR DOCUMENTACION
MNombre: Curriculum_Maonitores. pdf 4| Descargar | =
Tipo: application/pdf

ADJUNTAR DOCUMENTACION

MNombre: Consejerias. odt 4| Descargar | =
Tipo: application/vnd oasis.opendocument text

@ Ssalir Io Anterior

[ [+] Siguiente

Si queremos eliminar uno de los que no son el primero, pinchamos en la flecha de la derecha, al lado de
Descargar:

ADJUNTAR DOCUMENTACION

Nombre: Consejerias.odt | Descargar
Tipo: application/vnd.casis.opendocument fext

il Eliminar

Observamos que siempre seguimos teniendo la opcién de Incorporar (documentacion existente o nueva)
desde la primera linea.

En el ejemplo de alta de solicitud, una vez que se incorpora documentacién, pinchando en el botén
Siguiente llegamos a la tarea de Firma

ASIZTENTE
INSTRUCC. CUMPLIMENT.
1-D. PERS./JENTIDAD 50L/RE
2-NOTIFIC. ELECT.OBLIG.
3-DATOS BANCARIOS
4-DECLARACIONES

5-DOCUMENTACION

W'

W'

W'

W'

W'

W'

+ 6.1-DATOS ACT./IDEN. CMIM
+ 6.2-DATOS ACT./CER.ACRED.
+ 7-SOLIC. LUG.,FECH.Y FIR.

+ INF.BAS. PROTECCION DATOS
+ Documentacion incorporada
>

Firma
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6.3 Generacién de la solicitud

En la tarea de Firma, se genera el documento de la solicitud (Anexo I).

Paso (1282 12)

Firma

A continuacion se va a proceder & firmar los documentos que se muestran. Una vz reslizado este paso no podré modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, com pruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén ‘Firmar’

= firmarRegistrarAction.do

N s o

Junta de Andalucia

souamuo
SUBVENCION EN REGIMEN DE CONCURRENCIA KO COMPETIVA )

e MuNK consorcios g
PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS MUNICIPALES DE INFORMACION A LA MUJER N
(coa imiento: 8558 [ F .y

CONVOCATORLAEIERCICIO; 2022

La solicitud podemos revisarla desde la pantalla, descargarla e imprimirla.
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 documentacidn es correcta antes de proceder con el

proceso de firma ya que esta documentacion ya no podra ser modificada.

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

= firmarRegistrarAction.do . &

Podemos imprimir la solicitud pinchando en el icono impresora

soLiciTup

=  firmarRegistrarAction.do

Imprimir
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Si pinchamos en los 3 puntos al lado del icono impresora, vemos que podemos seleccionar Vista de dos
paginas

LA

+ Vista de dos paginas

+* Anotaciones

Presentar

Propiedades del documento

por lo que lo veriamos asi:

egistrarAction.do

A (Pigina1des) ANEXO! (pigina2des) ANEXO!

Junta de Andalucia

soucTUD
SUBVENCION EN REGIMEN DE CONCURRENCIANO COMPETITIVA

LINEA DE SUBVENCION: 3 ¥ CONSORCIOS 5
PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS MUNICIPALES DE INFORMACION A Lk MUJER i
(Cadigo procedimiento: §655) [P

CONVOCATORIA/E JERCICIO: 2022

Resoluckin de 12 de abril de 2022 (80JA n.* 73 de fecha 19/04/2022)

4. DECLARACIONES
1. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE ¥ DE LA REPRESENTANTE

Si pinchamos en

firmarRegistrarAction.do

g

Junta de Andalucia

vamos visualizando en qué hoja estamos
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firmarRegistrarAction.do

f

A (Pagina1des) ANEXOI

Junta de Andalucia

Consejeria de [pualdad, Poliices Sosiales y
Eonciliacion
Instituta Andaluz de a Mujer

soucITuD

SUBVENCION EN REGIMEN DE CONCURRENCIA NO COMPETITIVA m
LINEA DE SUBVENCION: AAYUNTAMIENTOS, MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS ¥ CONSORCIOS
PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS MUNICIPALES DE INFORMACION A LA MUJER
(Codigo procedimiento: B65E6)

CONVOCATORIAJEJERCICIO: 2022
Resolucin de 12 de abril de 2022 [BOJA 0" 73 de fecha 19/04/2023)

1. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE ¥ DE LA REPRESENTANTE

Para visualizar comeciamente los documentos, necesita Adobe Reader.
Si no lo tiene instalado, pulse sobre el icono para descargario.

En la parte

también tenemos la opcion de ir directamente a la pagina que queremos ver, cambiar porcentaje de
visualizacion (aumento o reduccidn), ajustar a paginay girar

También podemos movernos por las paginas con la barra vertical (regleta) de la derecha

Si en este momento salimos sin firmar ni presentar, seguimos teniendo nuestro borrador

» Buscar solicitudes

Solicitudes / Expedientes

14E resultadas

Tlpo Fecha
SeeerBeetEne fpeseERe -mm

CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. PRESENTACION EN INSTITUTO ANDALUZ DE LA _i
EORRAI RDOBSSS Informac. Muj. 22042022 )\ o

MUJER
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Pinchamos sobre esta solicitud y vamos a la siguiente pantalla

Descripcién

008558

Solicitud / Expediente: E Eliminar

Tipo de solicitud Centros Municip. Informac.Muj

Fecha de alta:
Estado actual

Organisma:
Acciones

< Il MPLIMENTACION, FIRMA Y PRESENTACION DE SOLICITUD

Historia
T R
PRESENTACION EN CURSO 221042022

Personas/Entidades interesadas

Persona/Entidad solicitante E
Documentacian
e 0 SR Estado: «No firmados Fecha: 2210412022 & Descargar
Eg*';?“ggg;:ﬁ:;‘;‘;’té" Estado: «No firmados Fecha: 22/04/2022 @ Descargar
e s o Estado: Nofimados  Fecha: 22/0412022 8 Descargar
Eg‘:\:lbb‘r;”{al:uod:: :;‘f"mmén Esfado: eMo firmado» Fecha: 22/04/2022 B8 Descargar

Vemos la informacién que hay hasta el momento y la posibilidad de seguir con la firma y presentacion
pinchando en

ACCIONes

o) CU\-’JLIP.-1E‘J_@GI\, FIRMA Y PRESENTACION DE SOLICITUD

Desde este punto, también podemos descargar tanto la solicitud como la documentacién aportada desde los
botones Descargar

Documentacién

SOLICITUD

Nombre - SA1_01_SOLIGITUD.pdf Estado: «No firmadox» Fecha: 22/04/2022 8 Descargar
EDD:”L'D"‘IERC?;;;:E:;':‘;‘F" Estado: «No firmados Fecha: 22/04/2022 8 Descargar
ﬂg#';z“&?ﬁcmiﬂmmres - Estado: «No firmados Fecha: 2210412022 8 Descargar
ﬂ‘;:ﬂL'b"‘r:“f‘a';uo‘fa“:;‘f"T’“c‘é" Estado: «No firmados Fecha: 2210412022 8 Descargar

Si pinchamos en CUMPLIMENTACION, FIRMA Y PRESENTACION DE SOLICITUD, volvemos a los pasos de
presentacion. Estabamos en la tarea Firma.

La Oficina virtual solamente va a permitir firmar documentos con extension .pdf (los que no sean .pdf,
quedaran sin firma).
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6.4 Firma de la solicitud

Si hemos revisado todo y estamos conformes, bajamos hasta el final de la pagina para ver el boton Firmar

= Firmar

como puede verse, la opcidn de presentar todavia no esta habilitada.

Firma
A continuacion se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra madificar ninguno de dichos documentos. Por favar, compruebe que todos os datos se corresponden con los indicados por usted y

SOLICITUD

,,

= fimarRegistrarAction.do

PRESENTACIGN EXCLUSIVAMENTE ELECTRONICA 002418/6

Fara visualizar comectamente los documentos, nenesita Adobe Reader
i nalo tiene instalado, pulse sobre el icono para desoangario.

% Firmar

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

hF|r'r||ar

A continuacion, vuelve a aparecer Autofirma

' jAbrir AutoFirmala?

hitps://wwnw.preproduccion.diamjuntadeandalucia.es quiere abrir esta aplicacién.

o i siempre q este tipo de enlaces en la aplicacicy 4

Apric autofirmars ([

le] BRI

Se esta realizando la firma de su

solicitud. No olvide presentarla

tras finalizar la firma. Por favor,
espere

Firmando 0 de 4 documentos.

Abrimos Autofirmay después aparecera una ventana donde se debera seleccionar el certificado digital con el
que se realizara la firma de la documentacién.
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® Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado (:) m 0

" valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

Haaa clic aqui para ver las propiedades del certificade

|| Emisor: Certificado Prueba de integracion. Uso: Firma, a
@ Valide desde: 08/03/2016 hasta 08/03/2026

Haqa clic agui para ver las propiedades del certificada

Una vez firmado

Firma

A continuscién se va a proceder & firmar los documentos que s muestran. Una vez realizado este paso no podré modifiesr ninguna de diehos documentos. Por favor, compruebe que tdos [os 4atos se eorresponden con los indicados por usted y pulse sabre &l botsn Firmar

=  firmarRegistrarAction.do

Juntade Andalucia

soucrun

LINEA DE SUBVENCIGN: AAYUNTAMIENTOS, MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS Y CONSORCIOS
PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS MUNICIPALES DE INFORMACION A Lh MUJER
{cédigo procs

COMVOCATORIAJE JERCICIO: 2022

Resolucién d 12 e abrl de 2022 (BOJA n.” 73 de fecha 19/04/2023)

L. DATGS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

Vemos en la parte superior

soLicrup

FIRMANTE !

Desde la flecha de la derecha, podemos ir viendo los documentos adicionales siempre que sean formato pdf.

Podemos ver los datos de la persona firmante:

(LE o

FIRMANTE 5 DEL D:OCUMENTO
Solicitante

Wil

Desde aqui NO se puede descargar la solicitud firmada, solo se obtiene nuevamente la solicitud generada sin
firma.

Si queremos extraer la solicitud con el cajetin de firma, debemos Salir sin presentar e ir de nuevo al borrador.
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Desde nuestro borrador, pinchamos en Descargar

Documentacién

SOLICITUD TR P
Nombre : SA1_01_SOLICITUD.pdf Estado: <Firmados Fecha: 22/04/2022 = )ei?gs -

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Nombre : Consejerias.odt

Descargar documento con informe de firma
Estado: «Firmadox Fecha: 22/04/2022 B Desc -

y se descarga con el cajetin de firma

Si pinchamos en la flecha (a la derecha de Descargar), podemos descargar el original sin firma y el fichero de
firma (archivo .p7s).

vacumentacon
SOLICITUD 3 ST (2] Pesmarmar
Nombre : SA1_01_SOLICITUD. pdf Estado: «Firmado» Fecha: 22/04/2022 2] Descarga @'

s & Descargar documento original
[IUUNTAR DOCUMENTACION Estado: «Fimmados Fecha: 221042022
- Lonsejenas [« Descargar fichero de firma

ADJUNTAR DOCUMENTACION Lo . . . P — m

Igual que se explicé anteriormente, para seguir con la presentacién, pinchar en CUMPLIMENTACION, FIRMA Y
PRESENTACION DE SOLICITUD.

Al haber firmado la solicitud y la documentacion adjunta por un firmante, podra introducir mas firmas

adicionales si es necesario pulsando sobre el botdn Firma adicional (tantas veces como sean necesarias).
No es lo habitual pero puede ocurrir que se necesite.

&

D-GONC-00-MU-GONC_0OV-000-0101.odt Pagina 28 de 44



6.5 Presentacién de la solicitud

Realizadas todas las firmas (lo normal es solamente la primera), debera presentar su solicitud y adjuntos
para que estos queden registrados pinchando en Presentar.

#= Firma adicicnal & F‘rsimzr

Se abre informacién del proceso

[

Se esta realizando la presentacion
de su solicitud. Por favor, espere

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

- como se puede observar ya no es un BORRADOR, tiene un nimero de expediente asignado.

©  volver

Datos de registro

Nimero de registro

Fecha de registro
Firma
La documentacidn se ha firmade y presentade correctamente

SOLICITUD

@. Ej5:5

ADJUNTAR DOCUMENTACION

L &

ADJUNTAR DOCUMENTACION

5 &

ADJUNTAR DOCUMENTACION

©  Volver
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Como puede verse, solamente tendran informe de firma los documentos en formato .pdf.

Las opciones (botones) que podran tener los documentos son:

- Descargar (descargara el documento original)
- Descargar fichero de firma @

- Descargar documento con informe de firma E]

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

Instituto Andaluz de la Mujer
ENTRADA
2210412022 15:05

202269900017028
(Pagina1de ) ANEXO!

Junta de Andalucia Consejeria do Igualdad, Politicas Soclakes y
Conclliackin
Instituto Andaliz de la Mujer

SOLICITUD

SUBVENCION EN REGIMEN DE CONCURRENCIA NO COMPETITIVA

LINEA DE SUBVENCION: A AYUNTAMIENTOS, MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS ¥ CONSORCIOS
PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS CENTROS MUNICIPALES DE INFORMACION A LA MUJER
(Cadigo procedimiento: 8656)

CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2022

Resolucién de 12 de abril de 2022 (BOJAn . 73 de fecha 19/04/2022)

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

APELLIDOS ¥ NOMBRE | RAZ!

AL / DENOMINACION: SEXO:  DMIMIE/MNIF:

6.6 Volver

Una vez haya consultado los datos de su presentacion debera pulsar en Volver.

Es Imprescindible para que desde el INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER puedan tramitar la solicitud

Al volver
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Detalle de la solicitud / expediente

Descripcién

Solicitud / Expediente: 2022/AL/CIM/000006
Solicitante: PRUEBA PRESENTACION - 123456782
Tipo de solicitud: CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. Informac.Muj
Fecha de alta: 22/04/2022
Estado actual: EN TRAMITACION
Organismo: Centro Provincial de Almeria
Historia
= === ]
EN TRAMITACION 2210412022
PRESENTACION EN GURSO 2210412022

Personas/Entidades interesadas

PersonalEntidad solicitanie 2]
Documentacion
Nombre - 5A1_01_SOLICITUD.pat Estado; cFimados Fecha: 22/04/2022 (4] Desosrger | & | =
ﬁ'gf:;;“_“&ﬂg;!ﬁ;‘gﬁ:o" Estado: «Firmadox Fecha: 221042022 @ Descargar | i | ~
ﬁ';ﬁh",:"c?‘?ﬁcﬂmﬂjmﬂrm% oot Estado; cFimados Fecha: 22104/2022 (4] Desosrger | & | =
NI LB Estado: «Firmados Fecha: 22/04/2022 @ Descargar | & | ~

Hombre : ayuda.txt

Ya vemos que estamos en Situacién EN TRAMITACION.

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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7 CONSULTA DE SOLICITUDES

Una vez se haya accedido a la aplicacion (véase apartado Acceso a la aplicacién), podra acceder a Zona
Personal (Mi zona personal) donde podra consultar el estado de la tramitacion de las solicitudes que haya
presentado en el Instituto Andaluz de la Mujer; podra visualizar tanto la solicitud que presentd, como
cualquier otro documento que haya sido incluido en su expediente administrativo.

» Buscar solicitudes
Selicitudes / Expedientes

14€ resultados 2 |3

4 | &5 ] 8 »
Tipo - _ _ o Fecha _
Sl et HpeseERe M

3 2022/AL/CIMI000006 2 - entros unicip 2210412022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZDELA &
a e — ASOCIPR 2022 - ASOCIACIONES 221042022 PRESENTACION EN INSTITUTO ANDALUZ DE LA 5
3 2022/SCIATEIN00004 pIENS0C 2022 - BN SIN ANLLUMULRIES. 541045000 ENTRAMITACION INSTITUTO ANDALUZDELA &
2 2022/CAJAPPID00002 A RS R 21/0412022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZDELA @
& 202211095/5C1_01/000006 Koo 2122 - ASACIACIONES 21/0412022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZDELA &
& 202211095/5G1_01/000005 ASOCIPR 2022 - ASOCIACIONES 21/04/2022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZDELA
K3 202211085/5C1_01/000004 ASOCIPR 2022 - ASQCIACIONES 21/04/2022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZDE LA &

PROYECTOS MUJER

Salicitudes por pagina =

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

» Buscar solicitudes

Tipo solicitud [Seleccionar] ~ Estado [Seleccionar] hd
I}) Solicitud / Expediente O Borrador Fecha Alta entre By B
En calidad de... [Seleccionar] “ Persona/Entidad [Seleccionar] e
representada

Rellenamos algunos datos:

udes

> Buscar solicitudes

Tipo solicitud CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. Informac.Muj. Estado [EN TRAMITACION w]

Solicitud / Expediente O Borr: Fecha Alta entre By =)

En calidad de... [Seleccionar] v Persona/Entidad [Seleccionar] v
representada

€, Buscar

Solicitudes / Expedientes

y pinchamos en Buscar
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> Buscar solicitudes D Baorrar filtro

Seclicitudes / Expedientes

2022/AL/CIN/000006 CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. Informac Muj.  22/04/2022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER m
& 2022/SCICIM/000001 CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. Informac Muj.  21/04/2022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER E
& 2022/AL/CIM/000005 CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. Informac Muj.  08/04/2022 EN TRAMITACION INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER m

Se puede hacer:

e Borrado de la solicitud : esta accion sélo se podra realizar mientras que no se haya terminado de

presentar la solicitud i)

o Consulta del detalle de la solicitud: si se pincha en la fila correspondiente a la solicitud a consultar se
podra consultar el estado en que se encuentra la tramitacion de la solicitud, asi como la documentacién
que incluye el expediente administrativo asociado a su solicitud.
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8 DETALLE DEL EXPEDIENTE DE SOLICITUD

La pantalla de detalles de solicitud tiene el siguiente aspecto (ya se ha ido viendo en los otros apartados)

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2022/AL/CIM/000006

Solicitante: PRUEBA PRESENTACION - 123456782

Tipo de solicitud: CMIMMU] 2022 - Centros Municip. Informac.Muj.
Fecha de alta: 22 022

Estado actual: EN TRAMITACION

Organismao: Centro Provincial de Almeria

Historia

e S =

EN TRAMITACION 2210412022
PRESENTACION EN CURSO 22/0472022

Perscnas/Entidades interesadas

Persona/Entidad interesada

Documentacién

sSoucITuD -
Mombre : SA1_01_SOLICITUD.pdf Estado: «Firmados

ADJUNTAR DOCUMENTACION Estado: «Fi dos
Mombre : Consejerias.odt ST S
ADJUNTAR DOCUMENTACION Estado: «Fi d
Mombre - Curriculum_Maonitores. pdf B AR is
ADJUNTAR DOCUMENTACION

Mombre - ayuda.txt Estado: «Firmadox»

donde:

Descripcion

En esta seccion encontraremos la informacidn general de la solicitud:

- NUmero de solicitud o borrador (nimero expediente)
- Solicitante (pondra el nombre y apellidos y el cif/nif)
- Tipo de solicitud (procedimiento)

- Fecha de alta (fecha en que se cred la solicitud)

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

En el lado derecho se encuentra el siguiente botdn:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

i Elminar

22/04/2022

2210472022

22104/2022

2210472022

T

Persona/Entidad solicitante

B

4| Descargar | i -
B Descargar | i | =
4| Descargar | i -

B Descargar | i | =

se elimina la solicitud cuando ésta aun no esta presentada y no se ha firmado ninglin documento.
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Historia

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

- Situacién: estados por los que se ha ido pasando hasta el actual.

- Fecha: si es un estado por el que ya se ha pasado (anterior) 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 es el caso.

Persona/Entidad interesada
Muestra el nombre de la persona o entidad interesada en la solicitud, su razén 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 informacion 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 esté firmado.

o No firmado: si el documento no esta firmado (un documento no tiene porque estar firmado
necesariamente).

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 acuse de la notificacidn, 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 incorporacién o generacion del
documento.

o Siel documento se ha finalizado, se muestra la fecha en la que se finaliz6 el documento.
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Las acciones a realizar sobre los documentos son las siguientes:

e ": pulsando sobre éste icono desplegaremos u ocultaremos la informacién sobre el registro,

publicaciones y notificaciones del documento.

Descargar . . . . .
= ¥ . permite descargar el fichero con su informe de firma y sello, si procede.

e T : muestra el resto de opciones que se pueden aplicar al documento, al pulsar sobre este icono pueden
aparecer las siguientes opciones:

Descargar | i | =

& Descargar documento original

@ Descargar fichero de firma

o [# Descagarfienerodefima . harmite descargar el fichero firma del documento.

O @ Descargar documento original * permite descargar el fichero Original.

El apartado Acciones, que estara solamente si se nos requiere alguna accion para actuar (como el caso visto
antes, para cumplimentar, firmary presentar la solicitud).

ACCIONes

£ CUMPLIMEN @, N, FIRMA'Y PRESENTACION DE SOLICITUD
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9 GESTIONAR EL EXPEDIENTE UNA VEZ SE TRAMITA POR EL I.A.M.

Una vez se ha presentado el expediente en la Oficina Virtual, el estado del expediente pasa a ser: EN
TRAMITACION

Podemos verlo desde Mi zona personal

‘I'|pc| Fecha
sotetud Bxpediente e sefctus m

CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. INSTITUTO ANDALUZ DE LA -=-
2022/ALICIM/000006 Informac huj 221042022 EN TRAMITACION MUJER

y desde el Detalle del expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2022/AL/CIM/000006

Solicitante: PRUEBA PRESENTACION - 123456787

Tipo de solicitud: CMIMMU]J 2022 - Centros Municip. Informac.Muj.

Fecha de alta: 22/04/2022

Estado actual: EN TRAMITACION

Organismo: Centro Provincial de Almeria

Historia

sorcicn ____________________________Jew __ Jomewsom |
EN TRAMITACION 22/04/2022
PRESENTACION EN CURSO 22/04/2022

Durante la tramitacidn del expediente ird cambiando por diferentes Estados.

En alglin caso, se nos requiere participar como puede ser en la Subsanacion del expediente, presentacion de
Anexo Il, Justificacion, etc.; es en estos casos en los que aparecera el apartado Acciones

Acciones

£+ CUMPLIMENTACION, FIRMA ¥ PRESENTACION DE SOLICITUD

pondra la Accidn a realizar.

Si la accién esta en plazo, saldra como la imagen arriba mostrada, seleccionable; pero si el plazo para haber
realizado dicha accién ha terminado, saldré no accesible, en gris claro y no seleccionable con el mensaje de
Fuera de plazo:
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Acclones

Dependiendo del procedimiento en el que nos encontremos, habra unas acciones u otras.

Como ejemplo, podria ser:

Acciones

£F SUBSANACION SOLICITUD

Si cuando entramos en una accién como este ejemplo, en la que no hay que generar ninglin documento (al
contrario de cuando se ha generado la solicitud o el Anexo ll), directamente, veremos que solamente hay
que incorporar documentacién (siempre dependera de como se haya disefiado el procedimiento por parte
del Servicio Gestor); estariamos en una pantalla como esta:

Asistente Paso (1 de 2)

P Documentacién
incorporada

Paso (1 de 2)

Documentacion

A continua
local o puede

n puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente. Puede s

ionarlo de la documentacion ya presentada anteriormente

ccionar los documentos desde su eguipo

ADJUNTAR DOCUMENTACION

% Incorporar hd
«Documento no incorporado» E

Al incorporar documentacion, recordar que hay que incorporar todos los documentos que necesitemos subir
antes de Firmar; se firman todos en bloque, al mismo tiempo.

Si pinchdramos en Siguiente, en vez de incorporar todos los documentos
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b Documentscion 2022-Subven. Cen.Municip. Infor. Mujer (céd. 8656) - Solicitud / Expediente:
incorporada 2022/AL/CIM/000006

Paso (1 de 2)

Documentacién

A continuacién puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo
local o puede seleccionarlo de la documentacion ya presentada anteriormente.

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Nombre: ayuda.txt

(2, Incorporar -
Tipo: text/plain

pasaria a la tarea de Firma

Asistente  FPeso(2de2)

" Documentacion 2022-Subven. Cen.Municip. Infor. Mujer (cod. 8656) - Solicitud / Expediente:
incorporada 2022/AL/CIM/000006

P Firma Paso (2 de 2)

Firma

A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra medificar ninguno de dichos
documentos. Por favor, compruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén "Firmar'.
ADJUNTAR DOCUMENTACION

Nombre: ayuda.bxt
Tipo: lextiplain

Documento 1 de 1

El documento no se puede visualizar porque no es un pdf, si desea verlo, por favor, descarguelo y abralé con su programa habitual.
@ Firmar

y la Oficina virtual entiende que ya no va a haber mas documentos.

Si se va a querer subir mas documentos, pero le hemos dado a Siguiente, NO FIRMAR y volver a pinchar en la
tarea “Documentacion incorporada”

Asistente Paso (2 de 2)

" _Documentacion
incorpor{ma

P Firma
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y podremos seguir incorporando los que necesitemos.

Cuando ya se hayan subido todos, se pincha en Siguiente, pasa a tarea de Firma

Firma
A continuacion se va a pr
documentos. Por favor, ¢

ADJUNTAR DOCUM

El documento no se pued

@ Firmar

Se pincharia en “Firmar” y posteriormente en “Presentar” igual que se explic en el apartado de firmaen la
Creacién de Solicitud

El documento no se puede visualizar porque

[d Firma adicional

,
Saldria:
Datos de registro
Numero de registro 202299900017077
Fecha de registro 25/04/2022
Firma
La doecumentacion se ha firmado y presentado correctamente.
ADJUNTAR DOCUMENTACION

y habria que pinchar en Volver (como ya se comentd, imprescindible para que en el I.A.M. puedan seguir
tramitando el expediente).

Al volver, en el Detalle del expediente veremos
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Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion
Solicitud / Expediente: 2022/ALfCIM/000006
Solicitante: PRUEBA PRESENTACION - 123456782
Tipo de solicitud: CMIMMUJ 2022 - Centros Municip. Informac.Muj.
Fecha de alta: 22/04/2022
Estado actual: EN TRAMITACION
Organismao: Centro Provincial de Almeria
Historia

Fecha
EN TRAMITACION 25/04/2022
SUBSANACION 25/04/2022
EN TRAMITACION 25/04/2022
PRESENTACION EN CURSO 22/04/2022

que debajo de Situacién, se ve el estado SUBSANACION y el actual que seria de nuevo EN TRAMITACION.

Y asi en general irlamos viendo Acciones

Acciones

£F PRESENTACION ALEGACIOMES

en las que participar segln se haya requerido documentacién e/o informacién por parte del I.A.M.
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10 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 Zona Personaly a continuacidn, hacer “click” en

Representacion.
Z0na persona

Mi zona personal

Represertaciﬁﬁ

Mis Datos de  Acceder a Representacion

A continuacidn, 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 representacion debe pulsarse el boton Nueva persona/entidad

representante

Lalaiugu uT Oc viLius alpTua cluuauaiia

Persona/Entidad representada

MALLTua 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: (*) Tipo identificador:
(*) Nombre: (*) Primer apellido:
Segundo Apellido: Sexo:

(*) Email:

Representacion

Procedimientos Representacion completa

Buscar por

Procedimientos sin representacién
. o o} o}

CONVOCATORIAL
CONVOCATORIA 2 =

(*) Campos obligatorios

€ Volver

[ &+ Nueva persona/entidad representante ]

[Seleccionar] ~

No especificado v

ko] Q, Buscar

Acciones Afiadir todos

No seleccionado

No seleccionado

&+ Alta persona/entidad representante
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Vemos que hay dos pestafias Procedimientos y Representacion completa.

Se ve activa la pestafia 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 Oficina Virtual 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 informacion 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:

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

o Representacion completa: Este tipo de representacién permite establecer una representacién 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 procederd a dar de alta la relacién entre
personas/entidades interesadas y se enviara un correo electrénico indicando que la persona/entidad usuaria
autenticada en la Oficina Virtual le ha dado de alta con el tipo de representacién seleccionado.

Representacion sobre procedimientos.

En la representacion sobre procedimiento debemos establecer la relacion 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 representacién no sea para siempre.

Datos de la persona/entidad representante

Persona/entidad representante ZZZZ77777 7777 Z7ZZ(11111111V) + Mas informacidn
Representacion
Procedimientos Representacién completa
D QBuscar
S S e S I
CONVOCATORIA 2 261012020 | £ 3171012020 | B2 Pendiente

+ Afiadir procedimientos

&+ Modificar Representacién ) l
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Representacion completa.

En esta pestafia, podremos seleccionar una "Fecha de inicio" y una "Fecha de fin", donde definiremos el

periodo sobre el que la persona/entidad representante estard vigente, tras seleccionar las fechas,
pulsaremos en "Activar", o "Desactivar", seglin sea el caso.

Representacion

Procedimientos Representacion completa Buscar por. D | QBuscar

Representacion completa

Activando esta opcion usted permitira otorgar permisos de representacion sobre todos los procedimientos
en los que usted puede iniciar un tramite.

Fecha de inicio: Fecha de fin:

Cuando una persona/entidad representante accede a Zona Personal/Representacion, aparecers la lista de
personas/entidades representadas rellena

Persona/Entidad representada

YYYYYYYY nombrel Il-\pelhdol. Apellidoz 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 0.4 pulsar sobre este botén, se desplegara un cuadro donde veremos el tipo de representacion y sobre
que procedimientos tenemos permisos de representacion.

@ : Al pulsar sobre este botdn, nos identificaremos como representante de la persona seleccionada
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