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1 Introduccion

El objetivo de este documento es describir de forma rapida el tramite “Aportar
documentacién”, que permite a los usuarios firmar digitalmente y presentar
telematicamente documentos en solicitudes ya presentadas anteriormente en Gefoc

Entidades.
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2 Pantalla de Login

Una vez se accede a la direccibn Web de GEFOC Entidades
(https://gefocweb.ceec.junta-
andalucia.es/empleoformacionytrabajoautonomo/oficinavirtualFPE/gefoc-web/ ), el
sistema le solicitard acceso mediante Certificado Digital.

CERTIFICADO

%) Acceder con Certificado Digital

El acceso al procedimiento de autenticacion con Certificado Digital se realizara
mediante el uso del enlace ‘Acceder con Certificado Digital’ en la pantalla de Login
de GEFOC Entidades.

%) Acceder con Certificado Digital

Al pulsarlo se mostrara una ventana que nos solicitara confirmacion para hacer uso
de la aplicacion ‘AutoFirmalA’.

JAbrir AutoFirmalA?

https://oficinavirtualfpe.ceecjunta-andalucia.es quiere abrir esta aplicacién.

[]  Permitir siempre que oficinavirtualfpe.ceecjunta-andalucia.es abra este tipo de enlaces en |3 aplicacion asociada

Abrir AutoFirmalA

Tras pulsar el botdn ‘Abrir AutoFirmalA’, aparecera una nueva ventana en la que se
mostraran los certificados instalados en el equipo desde el que se realice el acceso.
En ella habra que seleccionar mediante el raton el certificado que se desee utilizar
para gestionar la entrega de documentacion, y pulsar a continuacion el botén
‘Aceptar’.
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Didlogo de Seguridad X

Seleccione un certificado f:,'J 3| e

|"" - — ——

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Cancelar
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3 Pantalla de Inicio

Una vez el usuario se ha autenticado satisfactoriamente en el sistema le aparecera
la pantalla de inicio.

®
e GEFOC

Entidades

#  Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda @ Salir

Bienvenidos a
GEFOC Entidades

& A

=

En esta pantalla se pueden distinguir los siguientes apartados:

3.1 Boton de Inicio

Pulsando sobre el boton identificado con una casa (Home) desde cualquier pantalla,
se podra acceder a la pantalla de Inicio.

# | Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda v ® Salir

3.2 Menu

En funcién de los permisos del usuario apareceran las diferentes opciones
disponibles.

# | Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda @ Salir

3.3 Informacion del Usuario

En este apartado aparecen los datos asociados al usuario autenticado.

#  Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda a @ Salir
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4 Pantalla de Busqueda de Solicitudes

Pulsando sobre la opcién “Solicitudes/Programacion” del menu, se accedera a la
Pantalla de Busqueda de solicitudes.

Al entrar en esta pantalla el sistema mostrara por defecto todas las solicitudes
asociadas a la entidad solicitante.

#  sollatudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda v

SOLICITUDES DE ACCIONES FORMATIVAS

3

En esta pantalla se diferencian tres bloques.

41 Blogue de Busqueda.

SOLICITUDES DE ACCIONES FORMATIVAS

Delegacién/Organismo Afio NGm. Solicitud Tipo de solicitud

En este apartado se podra filtrar por Delegacion/Organismo, Afio de la solicitud,
Numero de la solicitud y/o Tipo de solicitud.

La lista de Delegaciones/Organismos aparecera precargada con las Delegaciones
Territoriales asociadas a la entidad solicitante identificada en el sistema, en caso de
ser una entidad de formacién, de forma que si la entidad tiene centros
inscritos/acreditados en una sola Delegacion Territorial ésta le aparecera ya rellena
de forma automatica o si por el contrario tiene centros inscritos/acreditados en mas
de una Delegacién Territorial, se permitirda seleccionar en el desplegable la
Delegacién Territorial donde realizar la busqueda. Si la entidad solicitante es una
entidad empleadora saldran precargadas todas las Delegaciones y la Direccién
General

42 Tabla de Resultados.

Al pulsar sobre el botén “Filtrar” el sistema mostrara en la tabla de resultados, los
registros coincidentes con los criterios de busqueda seleccionados.

SOUCITUDES DE ACCIONES FORMATIVAS

L e 5 v |

Hilt
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4.3 Acciones Disponibles.

Pulsando sobre una solicitud concreta de la tabla de resultados el sistema mostrara
las acciones disponibles para dicha solicitud/expediente.

Todo expediente que haya sido ya presentado, y pertenezca a un tipo de solicitud
cuyo periodo de presentacion de solicitudes haya concluido, mostrara la accién
disponible “Aportar documentacion”, a excepcion de aquellos que se encuentren en
el estado “"REQUERIMIENTO DOCUMENTACION”, y por tanto se haya requerido
informacién/documentacion especifica por parte de Servicios Centrales o Delegacién
Territorial sin haber sido contestado todavia dicho requerimiento.

Para aportar documentacion debera seleccionar un expediente concreto que cumpla
dichos requisitos, y en el margen derecho aparecerd, entre las Acciones disponibles
para dicho expediente, el botdon “Aportar documentacion”:

Acciones disponibles:

Ver solictud entregada

i

5 Pantalla Aportar documentacion.

Tras pulsar sobre la opcidon “Aportar documentacion” se accedera a la pantalla de
mismo nombre:

Dacumentacién Aportada

Dacumentos pendientes de agortar

5.1 Informacion de la Solicitud

En la parte superior se muestra la informacion referente a la solicitud.

Delegacién/Organismo Afie N°Expediente  F.Solicitud solicitud de Accién Formativa Provincia de Imparticion

5.2 Documentacion aportada

Dowmentacitn Aporiada

En este blogue apareceran todos los documentos que la entidad haya aportado
anteriormente con la solicitud o a través de este tramite Aportar Documentacion.
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5.3 Documentos pendientes de aportar

Ducumentas pendientes de aportar

= ==

En el bloque “Documentos pendientes de aportar” aparece disponible el botdén
“Afiadir un nuevo documento” que permitird aportar el documento:

Al pulsar “Anadir un nuevo documento”, la pantalla desplegara el bloque
“Documentos pendientes de aportar”:

Documentos pendientes de aportar

e
(< . | prrr—

y aparecera disponible el botén “Adjuntar”

Pulsando “Adjuntar” aparecera una ventana que permitira seleccionar el archivo pdf
gue se desea aportar. Una vez seleccionado el fichero se pulsara “Abrir”:

@ rbrir X
1 Il > Este equipo > Escritorio v [&] A2 Buscar en Escritorio
Organizar ~ MNueva carpeta §= ~ [N 0
~ , ~
" Este equipo Nombre
¥ Descargas a Repositorio
# REDMINE

|=l Documentos

I Escritorio ¥ Descargas

;
n

‘W Notepad++
&=| Imagenes ~ 5

[# Documento_adjunto_1.pdf
#" TortoiseSYN

# Objetos 3D £ XMind 8 Update 8

& videos @) KeePass 2
#. Windows (C) w» ¢ | >

]’ Musica

Nombre: ‘Documento,adjuntoj.pdf V‘ Todos los archivos (*.%) ~

Un mensaje informativo emergera en la esquina inferior derecha confirmando la
correcta subida del fichero:

@ Informacion

El documento se ha subido correctamente.
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Al adjuntar el archivo pdf desaparecera el botén “Adjuntar” dando paso al botén
“Descargar”, que permitira la descarga del fichero adjunto, y a su derecha, el botdn
gue permitira eliminar dicho fichero:

=3 0

también cambiara la apariencia de los campos inferiores, mostrando perfil rojo para
destacar la obligatoriedad de indicar un titulo para el documento y una descripcion
de su contenido:

Dacumentos pandientes de aportar

En caso de no haber indicado alguno de estos datos, al pulsar “Guardar” aparecera
el siguiente mensaje:

[
o
[k
[+

& Documentacion Aportada:
o Algunos de los documentos adjuntados contiene un titulo y/o descripcion vacio.

Una vez indicados los datos obligatorios para el titulo y la descripcion del
documento se pulsara “Guardar”, y el documento aportado quedara preparado para
ser firmado digitalmente y presentado de forma telematica.

La firma y presentacion telemdtica podrd realizarse de uno o varios documentos
aportados. En caso de querer aportar un nuevo documento solo es necesario volver
a repetir la operacion pulsando de nuevo el botén “Afadir un nuevo documento”
descrito anteriormente.

Del mismo modo, también se permite el borrado de documentos ya adjuntos si no
se desea finalmente presentarlos. Para borrar documentos adjuntos es suficiente
con pulsar el botén de borrado que aparece a la derecha de cada uno de los
documentos:

Dosumentacidn Aportada

Documentas pendiertes de sportar
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Tras borrar de este modo el documento adjunto se deberd pulsar el botdén
“Guardar” para consolidar los cambios.

Una vez adjuntados y cumplimentados todos los documentos que se desee
presentar telematicamente, se pulsara el botoén “Presentar telematicamente” para
navegar a la pantalla "PRESENTACION TELEMATICA”, donde se podra realizar la
firma electrénica de los documentos y su presentacion telematica.

& Presentar teleméticamente

6 Pantalla Presentacion Telematica.

Pulsando el botéon “Presentar telematicamente” de la pantalla “Aportar
Documentacion” se accedera a la pantalla “Presentacion Telematica”, que permitira
la firma digital y presentacion telematica de los nuevos documentos aportados.

PRESENTACIGN TELEMATICA *

002452-A13-V00-00.pdf 171 (G N

La pantalla “Presentacién Telematica” aparecera cargada con los documentos que
van a ser firmados y presentados, y también con aquellos presentados
anteriormente por la entidad, y que por tanto mostraran el nimero de registro y la
fecha de presentacion.

6.1 Lista de documentos

En la mitad izquierda de la pantalla “Presentar telematicamente” aparece la lista
con todos los documentos pendientes de aportar y aportados por la entidad,
permitiendo también visualizar de forma rapida la documentacién aportada
previamente.
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Documento NUm. de Registro Fecha
L DOCUMENTO APORTADO 23/10/2020
v ANEXO PRESENTADO JUNTO A 50LICITUD 202099900040812 22172020
L ANEXO 2 CON SOLICITUD 20205959500040812 22110
v

ANEXO VI 202099500040812 22110/2020

El documento ANEXO VI ha side firmado por DNI - a fecha de 22/10/20 9:33

Los datos “Num. de Registro” y "“Fecha” estaran indicados solo en aquellos
documentos ya firmados y presentados con anterioridad.

6.2 Vista previa del documento

La mitad derecha de la pantalla “Presentar telematicamente” ofrece un visor para
mostrar el documento aportado que esté seleccionado en la lista de documentos:

ResReq-774687_20201013_S_20201013160137... 1 / 2

Junta de Andalucia CONSEJERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO
Dis ion General de F i para el Emplec

6.3 Firmar y presentar la documentacion.

Debajo del visor de documentos se muestra el botdon ‘Firmar y Presentar’ para
realizar la firma digital y presentacion telematica de toda la documentacion
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aportada cargada en la lista de documentos que no haya sido firmada y presentada
anteriormente.

& FArmary Presentar

Al pulsar el boton “Firmar y Presentar” se muestra un aviso previa confirmacion de
la firma y presentacion de los documentos.

Solicitud de confirmacién x I

Le infermamos que tras el proceso de presentacion los datos aportados no pedran seguir
siendo maodificados por usted.

¢Estd seguro que desea finalizar y proceder a la presentacién en registro oficial?

- i

Tras confirmar pulsando en el botéon “Si” en el aviso anterior, se mostrara un aviso
indicando el numero de documentos que se van a firmar y presentar
telematicamente:

Se va a realizar la firma de 1 documentos.

Este proceso puede tardar en ejecutarse

mientras se carga la aplicacion Autofirma,
sea paciente, Gracias.

Y seguidamente se abrird una nueva ventana que nos solicitard confirmacién para
hacer uso de la aplicacién “AutoFirmalA”:

;Abrir AutoFirmalA?

http://sv0236.ceecjunta-andalucia.es:8080 quiere abrir esta
aplicacion.

Abrir AutoFirmaJA
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Se debera confirmar pulsando “Abrir AutoFirmalA”.

Tras pulsar el botdn “Abrir AutoFirmalA”, aparecerd un nueva ventana de
confirmacion para hacer uso del certificado digital con el que se procedera a firmar
los documentos aportados:

Seleccione un certificado (:.J £ 0

m-| - - i — . —

|@J
Y Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Cancelar

Tras aceptar el uso del certificado digital se hara efectiva la firma digital y se
efectuard la presentacion telematica de los documentos, quedando confirmada a
través de un mensaje informativo:

Se ha realizado correctamente la presentacion de la
documentacidn en el Registro Telematico el 22/10/2020 a las
09:33. El ndmere de registro de entrads otorgado es el
202039900040812.

0 + Informacion

Por Gltimo recordar que una vez presentados telematicamente, los documentos
aportados apareceran en el primer bloque “Documentaciéon Aportada” siempre que
se acceda al tramite o accion disponible “Aportar documentaciéon”:

APORTAR DOCUMENTACION

Documentos pendientes de aportar
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