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Presentación de solicitudes Guadalinfo y ELA

REQUISITOS TÉCNICOS

• Certificado digital de persona física válido del/la representante legal de la entidad 
• Equipo con conexión a Internet
• Navegador de Internet, recomendado Google Chrome
• Recomendada la aplicación Autofirma de la Junta de Andalucía.

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

RESUMEN DE PASOS PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD.

1) El/la Secretario/a de la entidad expedirá un certificado de representación legal y lo firmará
electrónicamente  con  su  certificado  digital  de  forma  externa  a  la  aplicación  para  la
presentación de la solicitud, es decir, el/la secretario/a no tiene que entrar en el aplicativo de
presentación de la subvención Guadalinfo/ELA.

2) El/la Alcalde/sa accederá a la aplicación con su certificado digital y rellenará el formulario
de solicitud.

3) El/la Alcalde/sa tramitará la solicitud adjuntando el certificado de representación legal que
previamente ha firmado de forma externa el/la Secretario/a de la  Entidad,  y cuanta otra
documentación considere necesaria para su tramitación.

4) El/la Alcalde/sa firmará la solicitud y toda la documentación adjuntada, realizando así la
presentación.
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1. Cumplimentación del certificado de representación legal

El/la Secretario/a de la entidad rellenará el certificado de representación legal cuyo modelo
orientativo se encuentra en la siguiente dirección:
https://juntadeandalucia.es/organismos/economiaconocimientoempresasyuniversidad/servicios/procedimientos.html

y procederá a realizar una firma electrónica desde el propio sistema de firma electrónica del
Ayuntamiento/ELA, de forma externa a la aplicación para la presentación de la subvención
Guadalinfo/ELA. Dicho documento ya firmado lo pondrá a disposición del/la Alcalde/sa para
que lo adjunte a la solicitud.

2. Cumplimentación de la solicitud

El/la Alcalde/sa entrará en la plataforma mediante su certificado digital, accediendo a través
de la Oficina Virtual de la Consejería:

https://www.juntadeandalucia.es/economiaconocimientoempresasyuniversidad/oficinavirtual/

Se mostrará una relación de todos los procedimientos disponibles en la Consejería, pero para
limitar la búsqueda seleccionaremos la pestaña Economía Digital y así se mostrará un listado
más reducido.

En el listado de procedimientos debemos seleccionar aquél que corresponda a la línea de
ayudas que se quiera solicitar, ya sea “Línea Guadalinfo Convocatoria 2020” o “Línea ELA
Convocatoria 2020”.
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Una  vez  que  seleccionamos  el  procedimiento  correspondiente  se  mostrará  la  siguiente
pantalla:

a continuación pulsaremos en “Entrada con Certificado” y aparecerá la siguiente ventana

En este punto tenemos la opción de comprobar si el equipo es compatible para la realización
de firma de documentación, pudiéndose realizar una prueba de firma, para ello pulsaremos el
enlace “Compruebe aquí si su equipo es compatible” que se muestra en la pantalla anterior.

Si pulsamos el botón “Entrar” se solicitará que seleccionemos un certificado digital. En caso
de que se trate del primer acceso a la aplicación aparecerá, además, una ventana con la
opción de darse de alta como interesado, debiendo aceptarlo y mostrándose entonces una
pantalla  para  la  introducción  de  los  datos  personales.  En  el  caso  de  que  ya  hubiera
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presentado algún otro trámite a través de la Oficina Virtual de la Consejería tendrá la opción
de modificarlos.

Los datos obligatorios son aquellos que aparecen con un asterisco entre paréntesis (*), una
vez  introducidos  todos  los  datos  pulsaremos  el  botón  “Guardar”  (podremos  modificar
posteriormente estos datos si es necesario) y se mostrará un mensaje de confirmación, el
cual una vez aceptado nos llevará a una pantalla en la que se mostrarán las solicitudes que
haya abierto el interesado en el procedimiento correspondiente (inicialmente debe estar el
listado vacío).
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Las solicitudes que estén pendientes de firma del/la Alcalde/sa aparecerán en la pestaña
“Pendientes de Presentación”.

Podemos abrir una nueva solicitud pulsando el botón “Nueva Solicitud”, y tras confirmarlo se
mostrará un formulario donde se introducirán todos los datos de la solicitud, organizados por
bloques (los campos con “*” son obligatorios). Para Finalizar la grabación de datos, deberá
tener los campos obligatorios rellenos.

Importante:  Para  evitar  perder  la  información  por  caducidad  de  la  sesión,  se  puede  ir
grabando conforme se avanza en la solicitud pulsando el botón Grabar que aparece en la
parte de abajo del formulario.

2.1. Datos de la solicitud

Esta información no se puede modificar y muestra datos generales de la misma.

2.2. Datos del/la Secretario/a

En este apartado se relacionará el secretario/a de la entidad.
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2.3. Datos de la entidad solicitante

2.4. Notificación electrónica obligatoria

Al  ser  la  notificación  electrónica  obligatoria  es  necesario  que  se  especifique  si  el/la
representante  legal  de  la  entidad  dispone  de  una  dirección  electrónica  habilitada  en  el
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Sistema de notificaciones Notific@, y si no es así indicar un correo electrónico y número de
teléfono móvil donde informar sobre las notificaciones practicadas.

2.5. Documentación a aportar

Es obligatoria  la  aportación del  documento acreditativo  de que la persona firmante de la
solicitud ostenta la representación legal de la entidad solicitante, en este punto sólo hay que
marcar que se presenta dicho documento y que se autoriza a recabar información de otros
órganos de la Junta de Andalucía o de otras Administraciones Públicas.
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2.6. Declaración

Es importante  que en  la  declaración de ayudas se  especifique  qué  cantidad solicitada  o
concedida corresponde al año para el  que se solicita subvención (2020),  ya que a veces
existen subvenciones que son plurianuales. Además hay que tener en cuenta que el importe
de la subvención recibida desde otras Administraciones para el ejercicio 2020 junto con el
importe  solicitado  en  esta  convocatoria  de  la  Junta  de  Andalucía  no  puede  superar  el
presupuesto total indicado en la solicitud, en el apartado “DATOS DEL PROYECTO PARA EL
QUE  SE  SOLICITA  SUBVENCIÓN/III.  PRESUPUESTO”.  Es  decir,  si  se  trata  de  un
municipio/entidad  local  autónoma  del  grupo  A  la  cantidad  subvencionada  por  otras
Administraciones en 2020 no puede superar los 4.665,00 euros, si es de grupo B no puede
superar los 7.353,00 euros, y si es de grupo C no puede superar los 14.151,00 euros.

2.7. Datos del proyecto para el que se solicita subvención

En este bloque hay que especificar cual es la dirección propuesta para el centro Guadalinfo
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aceptar las obligaciones establecidas en la orden reguladora

y por último detallar el presupuesto,

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

GRUPO A
Presupuesto Subvención Financiación Propia

Gastos de Personal 13.488,00 8.992,00 4.496,00

Dietas 477,00 318,00 159,00

Total 13.965,00 9.310,00 4.655,00
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GRUPO B
Presupuesto Subvención Financiación Propia

Gastos de Personal 21.582,00 14.388,00 7.194,00

Dietas 477,00 318,00 159,00

Total 22.059,00 14.706,00 7.353,00

GRUPO C
Presupuesto Subvención Financiación Propia

Gastos de Personal 21.582,00 7.590,00 13.992,00

Dietas 477,00 318,00 159,00

Total 22.059,00 7.908,00 14.151,00

2.8. Pie de la solicitud

Por último se rellenan datos del pie de la solicitud y se dirige al Delegado Territorial de la
provincia a la que pertenece la entidad.

Una vez introducida toda la información podemos “guardar” la solicitud para continuar su
tramitación más adelante, o tramitarla directamente.
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3. Tramitación de la solicitud

Si todos los datos obligatorios han sido cumplimentados y no hay errores, al pulsar el botón
“Tramitar”  se  mostrará  una  nueva  ventana  donde  se  podrá  adjuntar  el  certificado  de
representación legal y cualquier otra documentación que se quiera aportar voluntariamente,
como  por  ejemplo  certificados  de  encontrarse  al  corriente  con  la  Hacienda  Estatal,
Autonómica o la Seguridad Social.

Al pulsar sobre la línea donde pone “Documento Acreditativo de la Representación Legal de la
Entidad Solicitante” se mostrará una ventana para poder seleccionar el certificado ya firmado
por el/la Secretario/a de la entidad y subirlo a la aplicación (el formato tiene que ser pdf).

Una vez subido el archivo se mostrará de nuevo la pantalla anterior pero esta vez aparecerá
marcado el documento como que ha sido incorporado y podremos visualizarlo pulsando el
botón con la lupa que aparecerá a su derecha.
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Además  de  este  certificado  podremos  subir  cualquier  otra  documentación  que  se  quiera
aportar voluntariamente, para ello se pulsará el botón “Añadir Anexo Voluntario” y se mostrará
otra ventana 

donde se podrá seleccionar un archivo pdf para subirlo a la aplicación y se podrá introducir
una  descripción  del  mismo.  Después  de  subir  los  archivos  que  queramos  aparecerán
relacionados debajo  del  certificado de representación legal,  tal  y  como se muestra  en la
siguiente ventana.

4. Firma y presentación de la solicitud

Una vez subida toda la documentación adjunta, podemos iniciar el proceso de firma de la
solicitud y de los anexos desde la propia ventana de relación de documentación mostrada en
el  párrafo  anterior,  pulsando el  botón “Iniciar  Firma”.  Es  obligatorio  haber  subido  por  lo
menos el documento acreditativo de la representación legal de la entidad solicitante, ya que
en caso contrario se mostrará un error.
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Si en lugar de iniciar firma desde esa ventana pulsamos el botón “Volver”, se nos mostrará un
mensaje indicándonos el número de solicitud creada y que vamos a volver a la bandeja de
solicitudes

En la bandeja de solicitudes podremos iniciar el proceso de firma pulsando el botón con el 
bolígrafo a la derecha de la solicitud

Como vemos también podemos editarla, borrarla o imprimirla entre otras acciones, incluso 
abrir una nueva solicitud.
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En todo caso, al iniciar el proceso de firma se mostrará la solicitud con todos los datos 
introducidos anteriormente, y la relación de anexos adjuntados, de forma que pueda ser 
revisada y si se está de acuerdo firmarla.

Si  pulsamos el  botón “Firmar” se mostrará una ventana de espera y posteriormente una
pantalla para seleccionar el certificado digital.
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Una vez seleccionado el certificado se mostrará un mensaje de espera
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y finalmente, si no se ha producido ningún error, aparecerá un mensaje indicando que la
firma se ha producido correctamente, con el CSV de cada documento , el identificador del
expediente presentado y el n.º de registro.

Desde esta ventana se puede obtener un recibí de la solicitud, pulsando el botón con la hoja y
el clip.

Al pulsar el botón Volver, se muestra de nuevo la ventana de solicitudes y podemos observar
que la solicitud ya no se encuentra en la pestaña “Pendientes de Presentación”
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sino  que  se  encuentra  en  la  pestaña  en  tramitación,  puesto  que la  solicitud  ya  ha  sido
presentada.
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