MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES A
TRAVES DE LA WEB SOLICITA.

La Web de SOLICITA permite la realizacidn de solicitudes para un proceso
determinado, agilizando vy facilitando a las personas la realizacién y presentacion
de las mismas. Los y las profesionales podran dar de alta cuantas solicitudes
desee, mientras el periodo correspondiente se encuentre abierto. Ademas,
pueden realizar el trdmite en el Registro Telematico de la Junta de Andalucia y
obtener informacién del estado de todas sus solicitudes.

Si se accede a la Web de SOLICITA desde fuera de e-atencidn, se mostrara una
pantalla de acceso a la Web donde se seleccionara el proceso, se introducira el
documento de identidad y el Cédigo de Acceso. Dentro de esta pantalla se
encuentra el area “Documentos de Apoyo”, donde se tendra disponible el
“Manual de Usuario” y los “Requisitos de Software” del equipo informatico.

ACCESO A LA WEB SOLICITA

Si el/la solicitante accede a la Web desde fuera de e-atencidon se le
mostrara la siguiente pantalla, donde debe seleccionar en primer lugar una
opcién del combo ‘Procesos’, seleccionando aquel proceso para el que el/la
solicitante quiere realizar una solicitud.

ACCESO A LA WEB DE SOLICITA MEDIANTE CODIGO

1 Procesos: OOCUMENTOS DE APOYO
--Seleccione Proceso-- T ]

Manual de usuario

leguisitos de Softwa
S OLICITA 2\( ACCESO MEDIANTE CODIGO Regquisitos de S ra

Acceder a Web de SOLICITA ]| Recuperar Cddigo de Acceso

Aplicacion: SOLICITA




Tras haber seleccionado la opcidn correcta se pulsara sobre el enlace ‘Acceder a

Web de SOLICITA’ y se mostrard una ventana emergente donde la persona

deberd introducir su documento de identidad y su cédigo de acceso uUnico para
el proceso seleccionado.

|
INTRODUZCA LOS DATOS DE ACCESO

DOCUMENTO IDENTIDAD:

Formato DNI: - 95935995 - A
Formato MIE: X - 9959593 - A

CODIGO DE ACCESO: (Localizar cddige acceso)

Las casillas referentes al Documento de identidad se rellenaran o no dependiendo
del tipo de documento con el que se haya inscrito al proceso la persona (DNI o
NIE). Finalmente, se muestra un ejemplo de cdmo se debe rellenar la pestaiia de
insercion de datos de acceso a la Web de SOLICITA, siendo el tipo de documento
de identidad que posee el/la solicitante:

DNI NIE

INTRODUZCA LOS DATOS DE ACCESO INTRODUZCA LOS DATOS DE ACCESO

DOCUMENTO IDENTIDAD: DOCUMENTO IDENTIDAD: |X | - (1234567

ma
Format

CODIGO DE ACCESO: |D0OFFO00 (Localizar cddige acceso) CODIGO DE ACCESO: |D0OFFO00 (Localizar cddige acceso)

Localizar cédigo de acceso.

En la pantalla de login de la web, se encuentra disponible un enlace a través del
cual se puede visualizar y/o descargar un documento de ayuda para la obtencién
de la clave de acceso a esta Web, mostrando los diferentes modos de obtencion
de dicha clave. Ademas, dicho documento se ha afadido como ANEXO a este
Manual de usuario.

Recuerde: Desde la pantalla principal de acceso existe la posibilidad de recuperar la
clave a través del correo electrdnico indicado en la inscripcidén al proceso selectivo.



e DOCUMENTOS DE APOYO

Dentro de esta misma pagina se tendra disponible el ‘Manual de Usuario’, los
‘Requisitos de Software’ del equipo y la opcidn de ‘Recuperar Cédigo de
Acceso’.

Procesas: DOCUMENTOS DE APOYD
CELADOR/A-CONDUCTOR/A v | .
[ Manual de usuario ]
so c . [ Requisitos de Software |
LI ITA ACCESO MEDIANTE CODIGO
| Acceder a Web de SOLICITA | [ Recuperar Cédige de Acceso ]

Recuperar Cadigo de Acceso.

En la pantalla de login de la web, se encuentra disponible un enlace a través del
cual se puede recuperar a través de un correo electrénico las claves de acceso a
los procesos en los que la persona esté inscrito y que actualmente se encuentren
en plazo.



PANTALLA PRINCIPAL DE “SOLICITA”

Cada vez que un/a solicitante accede a la aplicacién Web ‘SOLICITA’, por
cualquiera de las vias de accesos a la Web disponibles, tendrd acceso a la pantalla
de ‘Gestion de Solicitudes’, donde podra crear, borrar, modificar y presentar
solicitudes para el proceso al que el solicitante accedio.

Se podra anadir, editar, modificar, borrar y presentar tantas solicitudes como se
desee, siempre que se esté dentro del plazo del proceso actual. Si estuviéramos
fuera del plazo no podriamos acceder a la Web de SOLICITA.

Se encuentra en : principal > SOLICITA > Gestion Solicitud

[ buscar i E -=

SOLICITA

‘ Ver Manual de Usuario

PROCESOD:

Informacion de Solicitudes

NO TIENE REALIZADA NINGUNA SOLICITUD EN ESTE MOMENTO

En todas las pantallas de la Web de SOLICITA, tendremos un enlace en la parte
superior derecha, mediante el cual podremos descargar en formato PDF el
‘Manual de Usuario’ (este mismo documento).

Si es la primera vez que el/la solicitante accede o no ha generado aun ninguna
solicitud para el proceso actual, se mostrara un mensaje informando de elloy un
boton ‘Nueva’ mediante el cual el/la solicitante podrd generar una nueva
solicitud para el proceso por el que ha accedido a la Web, que ademas se indica
en la parte superior de la pantalla.



Si por el contrario el/la solicitante ya ha generado alguna solicitud previamente
para este proceso, se mostrara para cada una de ellas el titulo, fecha y nimero
de registro @ries, asi como un combo con las opciones posibles sobre cada una
de las solicitudes tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

Se encuentra en : principal > SOLICITA > Gestidn Solicitud — R

[ Cerrar Sesion SOLICITA ]

GESTION DE SOLICITUDES

A

Titule solicitud Facha registro @ries Opciones
+

Se debe tener en cuenta que para los estados Presentada, Presentada Con
Certificado y Eliminada sdlo estara disponible la opcidn de Detalle, mientras que
para el estado Borrador estaran disponibles las opciones: Detalle, Modificar,
Borrar y Presentar.



e [INSERTAR SOLICITUD

Si es la primera vez que la persona va a introducir una solicitud al proceso al que
se le ha dado acceso, debe pulsar el botdn ‘Nueva’. Seguidamente se desplegara
una subpantalla para cumplimentar los datos mediante dos formularios. Para
todas las nuevas solicitudes de un determinado proceso se procedera de la
misma forma.

En el formulario ‘Insercion de una nueva Solicitud’ se especificara de forma
obligatoria el Titulo, la Materia, el Asunto y un Texto descriptivo de la solicitud
gue se desea afadir. Para las alegaciones a los procesos de 0eP2015 y OeP2016
se dispone de los campos obligatorios: Tipo de Acceso e Identificador del mérito
o de la solicitud sobre la que alega (en caso de que se alegue sobre una solicitud
no generada en VEC, se puede indicar simplemente “no VEC”). Tanto en la materia
como en el asunto debe seleccionarse una opcion de una lista desplegable de
valores, el asunto contendrd valores cargados tras la seleccién de una materia.

Una vez que termine de afadir todos los datos no olvide pulsar el botdn
‘Guardar’ (situado en la parte inferior derecha de la tabla ‘Insercion de una
nueva Solicitud’). Una vez que guardamos la solicitud queda generada con
estado “Borrador” y ya podremos afadir la documentacidn adjunta®.

* Ver apartado Documentacién Adjunta en la Pag. 9



GESTION DE SOLICITUDES

A

Informacion de Sclicitudes

Insercion de una nueva Solicitud

Titulo de la
solicitud:

Materia: |-- Seleccione Materia --

Tipo de

o ) | -- Seleccione Tipo de Acceso --

1d del mérita
odela

solicitud:

Texto
descriptive de
la solicitud:

*** Todos los campos son obligatorios ***

Adjuntar documentos

5i desea adjuntar doci t guarde p

Documentacion Adjunta

{Mo existen documentos adjuntos)

Si se desea adjuntar documentos, se debe guardar previamente los datos
introducidos para la solicitud en la parte superior pulsando el botdn ‘Guardar’.

Una vez que se han guardado los datos necesarios, puede verse en la siguiente
imagen que la solicitud del proceso ya aparece en la tabla, entonces es el
momento de adjuntar los documentos si se estima oportuno.



Titulo solicitud Fecha registro @ries Opciones

[ hueva B

Modificacién de la Solicitud

Titula de |z | [Titulo de ejemplo para la inserccién de una solicitud en el manual.

solicitud:

Materia: I OEP 2016 - Alegaciones a Denegacidn de Adaptaciones

Asunto: I.FlOZ - Acredito la presentacion de la solicitud de adaptacién en plazo, adjuntando a este escrito |a ducurne

I.Fuxﬁn Promocidn Interna

1d del mérita
o de la IZOIEE’E’QOPE]. 6343510350
solicitud:

TEXTO DESCRIPTIVO DE EJEMPLO PARA LA INSERCION DE UNA NUEVA SOLICITUD EM EL MANUAL

Texto
descriptive de
la solicitud:

*** Todos los campos son obligatorios ***

| cuardar 2

Documentacion Adjunta

(No existen documentos adjuntos)

Adjuntar documentos

Descripeidn I

Fichera: (*) | | Bxaminar... | Mo se ha seleccionado ningin archivo.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

En el formulario ‘Documentacion Adjunta*’ se puede afadir tanta
documentaciéon como se desee, para ser tenida en cuenta en la solicitud que se
efectla. No es obligatorio que se incluya documentacion en formato digital para
poder realizar la presentacion de la solicitud, solo si se desea que ésta sea tenida
en cuenta.

* Ver apartado Documentacién Adjunta en la Pag. 9



- DOCUMENTACION ADJUNTA

En este apartado vamos a ver como adjuntar documentos a nuestra solicitud. Nos
vamos a centrar en las tablas “Adjuntar documentos” y “Documentacion

adjunta”.
* Tabla ‘Adjuntar documentos’

Para adjuntar un documento, debe hacerse mediante la tabla Adjuntar
documentos, donde se especificard una descripcion del contenido del documento
y el fichero que se desea adjuntar a la solicitud.

Documentacion Adjunta

(Mo existen documentos adjuntos)

Descripcidn: I

Fichere: (*] | | Bxaminar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

La descripcion de la solicitud debe ser un mensaje descriptivo del documento que
se va a adjuntar a la solicitud. Para afiadir el fichero se pulsara sobre el botdn
‘Seleccionar archivo’ y se abrird un asistente para que se busque y seleccione el
fichero que vamos a adjuntar.



Modificacion de la Solicitud

Titulo de la | |Titule de ejemplo para la inserccién de una solicitud en el manual.
solicitud:
Materia: I OEP 2016 - Alegaciones a Denegacidn de Adaptaciones
Asunto: IAOZ - Acredito la presentacion de la solicitud de adaptacidn en plazo, adjuntando a este escrito la chume
Tipo de =
Acceso: IAu:aD Promocion Interna
Id del mérito i N
odela |2015999095155451050 ‘ Carga de archivos b4
solicitud:
TEXTO DESCRIPTIVO DE EIEMPLY € v 4 B> Esteequipo » v @ | Buscaren Este equipo P
Texto Organizar = EE ~ [ e
descriptive de
| licitud: im 2
= solicty L img ~ Carpetas (6)
|]| SGER-146742, 146625,14
| | SGER-147912 - 149126 - h ‘h EI b
SGER-148157 - Py di - - L
D' aner II Descargas  Document  Escritoric Imagenes Musica
- o5
> @ OneDrive
v [ Este equipo i
> b Descargas Videos
5 [E nacumentas v e S e v

Nembre: | w

| Todos los tipos admitidos (*.pd |

[ abic | | cancelar |

Descripcién: | |Descripcidn del documento para 4

Fichera: (*) | | [Examinar...: | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Una vez que se termine de seleccionar el documento se debe pulsar el botdn
‘Adjuntar’ (situado en la parte inferior derecha de la pantalla).

Documentaciéon Adjunta

(Mo existen documentos adjuntos)

Adjuntar documentos

Dascripcion: IDEI:rl'pcl'én del documento para adjuntar a la solicitud

Ficharo: (*) Bxaminar... | IMAGEN1.IPG

Los campos marcados con (*) son obligatorios ‘

Adjuntar
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* Tabla ‘Documentacion Adjunta’

Una vez que se ha rellenado la tabla Adjuntar documentos y se ha pulsado al
botdn ‘Adjuntar’, ya aparecera en la tabla Documentacidon Adjunta el documento
gue se ha afladido, mostrandose asi:

Titulo solicitud Fecha registro @ries Opciones

[ uevs B

Meodificacion de la Solicitud

Titulo de la | |[Titule de ejemplo para la inserccidn de una solicitud en el manual.

solicitud:

Materia: I OEP 2016 - Alegaciones a2 Denegacidn de Adaptaciones

Asunto: IAOZ - Acredito la presentacién de |la solicitud de adaptacidn en plazo, adjuntandc a este escrito la dnl:ume

Tipo de

Acc P ign Int
Aec . I 250 Promocion Interna

1d del mérito
ode la IZOIBQ‘Q‘Q‘OPEISE‘IEIOEO
solicitud:

TEXTO DESCRIPTIVO DE EJEMPLO PARA LA INSERCION DE UNA MUEVA SOLICITUD EN EL MANUAL

Texto
descriptivo de
la solicitud:

*** Todos los campos son obligatorios **¥

| Guardar I

Documentacion Adjunta

Descripcién del documento para adjuntar a la solicitud “ﬂ

Adjuntar documentos

Descripcion: I
Fichero: (*) Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Los campos marcados con (¥) son obligatorios

11



En esta tabla se podran realizar dos acciones sobre los documentos adjuntos. Por
un lado, se podra visualizar o descargar el fichero pulsando el icono Q de la fila
correspondiente.

Abriende DOC PRUEBA! pdf

Ha elegido abrir:

Documento adjuntado def =" poC PRUEBA!pdf

Se adjunta otro documnen que est Adobe Acrobat Document

de:

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Bosermean: I_ () Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) V‘

Fichero: (*) | Examinar. (®);Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar | | Cancelar ‘

Por otro lado, se podré borrar un documento adjunto pulsando el icono Il en |a
fila del documento que se quiera eliminar. Tras pulsar este botdn se mostrara un
mensaje como muestra la siguiente imagen:

¢Desea realmente borrar el documento seleccionado?

i Cancelar |

NOTAS ACLARATORIAS:

- Lolsj tipos de archivos que se podrdn adjuntar serdn en formato PDF y de un tamario no superior
a 2Mb.

12



e DETALLE DE LA SOLICITUD

Si ya se ha introducido alguna solicitud para el proceso desde la Web y en la
casilla ‘Opciones’ se selecciona la opcion ‘Detalle’, seguidamente se desplegara
una subpantalla de detalle de datos formada por dos o tres tablas:

» La tabla ‘Detalle de la Solicitud’, en la que se podra visualizar los datos
almacenados de la solicitud seleccionada, los cuales variaran segun el
estado en el que se encuentre, afiadiendo nuevos datos autogenerados
y/o botones.

» La tabla ‘Documentacion Adjunta’, donde se podra ver y descargar los
documentos adjuntados a la solicitud seleccionada en formato digital,
también se podran eliminar dependiendo del estado en el que se
encuentre la solicitud.

> La tabla ‘Descarga de la documentacion generada para el Tramite’,
visible sélo para las solicitudes tramitadas por cualquiera de las vias
disponibles. En esta tabla se podra ver y descargar la solicitud
tramitada, para las tramitaciones realizadas por via telematica con
certificado digital se podra obtener ademads el documento original, el
documento firmado vy el fichero de la firma utilizada.

A continuacidn, vamos a ver los distintos formatos que puede presentar la tabla
Detalle de la Solicitud.

= Sjel estado es Eliminada:

Detalle de la Solicitud

Titule de la SOLICITUD DE EJEMPLO PARA ELIMINAR
solicitud:

OEP 2016 - ALEGACIONES A DENEGACION DE ADAPTACIONES

Materia:

(AD1 - EXISTE UN ERROR DE APRECIACION DE LA ADMINISTRACION Y TAL Y COMO ACREDITO LA ADAPTACION
Asunto: PROCEDE CONFORME A LO QUE EXPONGO EN ESTA ALEGACION

i d 0
'F? 9% | |srRoMOCION INTERNA
Acceso:
Id del mérito
o de la |20183550EP16205640850622000

solicitud

ESTO ES UNA SOLICITUD DE PRUEBA QUE VAMOS A ELIMINAR
Texto
descriptive de
la solicitud:

Estado de la

ELIMINADA
solicitud:

13



En este estado la persona sélo podra visualizar los datos de la solicitud
seleccionada en estado Eliminada.

= Sjel estado es Borrador:

Titulo solicitud Fecha registro @ries Opciones

[ nueve |

Detalle de la Solicitud

Titule de la | |TITULO DE EJEMPLO PARA LA INSERCCION DE UNA SOLICITUD EN EL MANUAL.
solicitud:

OEP 2016 - ALEGACIONES A DENEGACION DE ADAPTACIONES
Materia:

ADZ2 - ACREDITO LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE ADAPTACION EN PLAZO, ADJUNTANDO A ESTE
ESCRITC LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA

Tipo de
Acceso:

IPRDMDCI{f)I'\I INTERNA

1d del meérita
odela IZUIBQ’B‘E}DPEISE-‘%EIUED
solicitud

TEXTO DESCRIPTIVO DE EJEMPLO PARA LA INSERCION DE UNA NUEWA SOLICITUD EN EL MANUAL

Texto
descriptive de
la solicitud:

Estadao de |a

solicitud: ERRRAPOR

Documentacion Adjuntada a la solicitud

Descripcion del documento para adjuntar a la solicitud “
:

En este estado aparece un botdn con el texto 'Presentacion’, a través del cual se
podrd acceder al tramite de presentacion* de la solicitud por cualquiera de las
dos vias disponibles en la aplicacion.

* Ver apartado Presentacion en la Pag. 20
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= Siel estado es “Presentada”, habiendo sido presentada telematicamente
Sin Certificado Digital:

it soicitd reckavptmeues | Giad | Ovcomes |

Titulo de gjemple para la inserccién de una solicitud en 17/04/2018 - " ™
el manual, 11:35:44 FIE=E e --Opciones-iy |

--Dpdones—

Detalle

Detalle de la Solicitud

Titulo de 1a | [TTTULD DE EJEMPLO PARA LA INSERCCION DE UNA SOLICITUD EN EL MANUAL,
solicitud:
OEP 2016 - ALEGACIONES A DEMEGACION DE ADAPTACIONES
Materia:
A0Z - ACREDITO LA PHESENTACIQN DE LA SOLICITUD DE ADAPTACION EM PLAZO, ADJUNTANDOD A
ESTE ESCRITO LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA
Asunto:
Tipo de | [op OMOCIGN INTERNA
Acceso:

Id del mérita
odela |20189990P‘E15545105D
solicitud:

TEXTO DESCRIPTIVO DE EJEMPLO PARA LA INSERCION DE UNA NUEWVA SOLICITUD EN EL MANUAL

Texto
descriptive de
la solicitud:

Estado de la

selicitud: | |PRESENTADA

Tipo de

trimite: |PHESENTADA TELEMATICAMENTE SIN CERTIFICADO DIGITAL

Nimero de

molicitud: | 1201850L0650009036

Documentacidén Adjuntada a la solicitud

Descripcidn del documente para adjuntar a |a solicitud q

Descarga de la documentacidn generada para el Tramite

PDF de la Solicitud Tramitada q

En este estado aparecen dos nuevos datos: el Tipo de tramite y el Numero de
Solicitud. También se muestra la tabla Descarga de la documentacidon generada
para el tramite, donde se muestra el PDF de la solicitud generada, al pulsar el
icono &, se abrird una nueva ventana donde se mostrara el informe en formato
PDF del tramite de la Solicitud actual.

15



= Sjel estado es “Presentado Con Certificado”:

A ————————— P — PR — -

Titulo de |la solicitud de ejemplo que vamos a 5
tramitamitar con Certificado Digitl 17/04/2018 11:41:55 Presentada con Certificade Opciones-- v |
I —-Opciones—

Detalle

Detalle de la Solicitud

Titulo de la | [TITULO DE LA SOLICITUD DE EJEMPLO QUE VAMOS A TRAMITAMITAR CON CERTIFICADO DIGITAL
solicitud:
DEP 2016 - SUBSANACION DE REQUISITOS DE ADMISION (EXCLUSION)
Materia:
E14 - ACREDITO EL JUSTIFICANTE EN VIGOR (RESOLUCION O CERTIFICADO DEL ORGANO COMPETENTE) DEL
GRADO MI DISCAPACIDAD IGUAL O SUPERIOR AL 33% Y, EN SU CASO, EN IDIOMA CASTELLANG, VIGENTE A
Retntos FECHA ACTUAL.
Ti d
P2 9% | |acceso LerE
Acceso:

Id del mérito
odela IEDLS?DDDOEP?1106002?9215400
solicitud:

TEXTO DESCRIPTIVO DE LA SOLICITUD A TRAMITAR TELEMATICAMENTE CON CERTIFICADO DIGITAL

Texto
descriptive de
la solicitud:

Estan.:h‘:! izlz IPRESENT}\D)\ CON CERTIFICADO
solicitud:
Tipo de =
tramite: IPRESENT}\D)\ TELEMATICAMENTE CON CERTIFICADC DIGITAL
Nimero de
L. IQDLSEOLDGEDDDQDBT
solicitud:
gt Fach ist
o782 | |s23159105 SR rEAENe | |17/04/2018 11:41:55
@ries: @ries:

Documentacién Adjuntada a la solicitud

(Mo existen documentos adjuntos)

Descarga de la documentacion generada para el Tramite

PDF de la Solicitud Criginal

Fichero Firma de la solicitud

pojpelye

PDF de la Solicitud Tramitada

En este estado aparecen tres nuevos datos: Tipo de tramite, Numero de solicitud,
Codigo @ries y Fecha registro @ries. También se muestra la tabla Descarga de la
documentacion generada para el tramite, ddnde se muestra el PDF de la solicitud
generada, el PDF de la solicitud original y el Fichero de Firma de la solicitud; al
pulsar el icono @ se mostrard o descargara el documento seleccionado de la
solicitud tramitada telematicamente con certificado digital.

16



e MODIFICAR LA SOLICITUD

Si ya se ha introducido alguna solicitud al proceso que da acceso a la Web y
siempre que se encuentre abierto el plazo para el proceso actual, si se selecciona
la opcion ‘Modificar’ de la casilla ‘Opciones’, seguidamente se desplegara una
subpantalla con los datos actuales de la solicitud seleccionada, pero con la
posibilidad de editar dichos datos y de adjuntar mas documentos a ella.

Se podran modificar todos los campos de la solicitud. No olvide pulsar el botén
‘Guardar’ para guardar las modificaciones realizadas (situado en la parte inferior
derecha de la pantalla).

También, se podra ver y borrar la documentacion adjuntada en la tabla
Documentacion adjunta*, para ello se debe seleccionar el icono correspondiente
a la accién que se quiera realizar sobre el documento que se desee. Si lo que se
quiere es adjuntar nueva documentacidn, se podra hacer desde la tabla Adjuntar
documentos.

* Ver apartado Documentacién Adjunta en la Pag. 9
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—-Opciones—
Detalle

Medifica
Presentar

Titulo de la | |Solicitud de ejemplo para el manuwal de usuario

solicitud:

Materia: IOEP 2016 - Subsanacién de Requisitos de Admisidn (EXCLUSION)

Asunto:

I E29 - Acredito mediante el documento gue adjunto encontrarme en el momento de fin de plazo de fnscrl'pc.

Tipo de I —
Acceso Promocion Interna
Acceso:

Id del merito
odela |201?5424551 23005401000057450

solicitud:

DESCRIPCION DE UNA SOLICITUD

Texto
descriptive de
la salicitud:

*** Tpdos los campos son obligatorios **#*

Documentacion Adjunta

Documento adjuntade de prueba para la solicitud de ejemple del manual.

Se adjunta otro documento a la soicitud

Adjuntar documentos

Drescripcidn: I

Fichero: (*) Mo se ha seleccionado ningidn archivo.

Los campos marcados con (¥) son obligatorics

18



e BORRAR LA SOLICITUD

Siya se haintroducido alguna solicitud al proceso que da acceso a el/la solicitante
y siempre que nos encontremos dentro del plazo de apertura de dicho proceso,
si se selecciona en la casilla ‘Opciones’ la opcidon ‘Borrar’ seguidamente se
mostrara un didlogo emergente con el mensaje ¢Estd seguro que desea borrar el
registro seleccionado? Si pulsamos el botdn ‘Aceptar’ la solicitud seleccionada
serd eliminada y aparecerd con el estado “Eliminada”. Si pulsamos ’Cancelar’, no
se realizara la operacién de borrado.

¢ Estd seguro de que desea borrar |a solicitud seleccionada?

| Aceptar | ‘ Cancelar
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e PRESENTACION DE LA SOLICITUD

A través de esta pestaia, podra generar el documento de una solicitud para un
determinado proceso, para su presentacidon electronica, desde la propia

aplicacion.

Si ya se ha introducido alguna solicitud para el proceso actual desde la Web y

siempre que se esté dentro del plazo de apertura del proceso, se puede realizar

la presentacion de la solicitud, bien seleccionando la opcién ‘Presentacion’ del
combo mostrado en la parte superior de la pantalla principal de la Web, o bien,
pulsando el botén ‘Presentacidn’ disponible en la parte inferior de la pantalla

‘Detalle de la Solicitud’.

LU 2018 11:41:00 PMresentada con Certificado --Upciones--
|: —Opciones—
Detalle

Modificar

tramitamitar con Certificado Digital

Solicitud de ejemplo para el manual de usuario Borrador

Baorrar

Detalle de la Solicitud
Presentar

Titulo de la | [SOLICITUD DE EJEMPLO PARA EL MANUAL DE USUARIO
solicitud:
OEP 2016 - SUBSANACION DE REQUISITOS DE ADMISION [EXCLUSION)
Materia:
E29 - ACREDITO MEDIANTE EL DOCUMENTC QUE ADJUNTO ENCONTRARME EN EL MOMENTO DE FIN DE PLAZO DE
INSCRIPCION EN SITUACION DE SERVICIO ACTIVO EM EL SAS, Y POSEER UNA ANTIGUEDAD MINIMA DE DOS
ST ARIOS COMO PERSONAL ESTATUTARIO FIJO DEL SAS, EN LA CATEGORIA DE PROCEDENCIA
T dE |proMOCION INTERNA
Acceso:

Id del mérito
o de la IED].?542456].2300540].UDDU5T45U
solicitud:

DESCRIPCION DE UNA SOLICITUD

Texto
descriptive de
la solicitud:

Estado de la

BORRADOR
solicitud:

Deocumentacion Adjuntada a la solicitud
Documento adjuntado de prueba para |la solicitud de ejemplo del manual.

Se adjunta otro documento a la soicitud

[| Presentacion u]
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Una vez que seleccionamos la funcionalidad ‘Presentacién’ se mostrara una
pantalla con un mensaje informativo y donde el/la solicitante tendrd que
seleccionar por cual de las dos vias disponibles quiere realizar la presentacién de
la solicitud para el proceso que se le ha dado acceso, seguidamente tendremos
que seguir un flujo de pantallas que variara segun el modo de tramitacidn que se
elija.

[ Cerrar Sasion SOLICITA ]

GESTION DE SOLICITUDES

A

TRAMITE DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD

[ sin cortificado [ [ con certificado [

La solicitud puede presentarse por dos vias:

* Via Con Certificado: Si selecciona esta opcion, podra firmar la solicitud
con certificado digital y realizar el registro telemadtico, generandose
automaticamente un justificante de la recepcién del documento electrdnico
presentado, en el que se dejara constancia del asiento de entrada en @ries
gue se asigna al documento, asi como fecha y hora que acredite el momento
exacto de presentacion.
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¢ Via Sin Certificado: Mediante esta opcidn podra realizar presentacidon con
registro telematico de su solicitud en el que se dejara constancia del asiento
de entrada en @ries que se asigna al documento, asi como fecha y hora que
acredite el momento exacto de presentacion.

A continuacién, vamos a ver el flujo de pantallas que tenemos que seguir segun
la via seleccionada para realizar el tramite durante la presentacion de la solicitud
para el proceso actual.

- VIiA SIN CERTIFICADO.

Al pulsar sobre la opcidn “Sin Certificado” pasaremos a la siguiente pantalla.

GESTION DE SOLICITUDES

A

PRESENTACION SIN CERTIFICADO DIGITAL

Al pulsar ‘Continuar’ se muestra el documento PDF para su visualizacion previa
antes de la presentacidn. Se informa mediante un texto en rojo que debe realizar
un ultimo paso para presentar la solicitud pulsando el botdn especifico para ello,
para que el proceso de presentacidon telematica sin certificado digital se haga
efectiva.

Cada solicitud contendra varias hojas que deberan ser comprobadas para
verificar que los datos que aparecen son correctos.
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GESTION DE SOLICITUDES

A

PRESENTACION TELEMATICA SIN CERTIFICADO DIGITAL.

visualiza_pdf_solicitaSinCert.php

Servicio Andaluz de Salud [So LIC ITA]

APELLIDOS Y NOMBRE: .
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DATOS DEL PROCESO
PROCESO: -

DATOS DE LA SOLICITUD

TiTuLo PRUEBA Y
MATERIA: OEP 2016 - SUBSAMACION DE REQUISITOS DE@-EXCLUSMN?.
ASUNTO:  E06 - ADJUNTO REMITO MI NIFINIE/PASAFPOI

TIPO DE ACCESO: PROMOCION INTERNA
IDENTIFICADOR DEL MERITO O DE LA SOLI Wﬂm1m1

Presentar [
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Este Documento PDF se podra guardar o imprimir, aunque también se puede
obtener posteriormente desde la pantalla 'Detalle de la solicitud’, localizada en

la tabla ‘Descarga de la documentacion generada para el Tramite’.

Descarga de la documentacion generada para el Tramite

PDF de |z Solicitud Tramitada q
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- ViA CON CERTIFICADO

Si en la pantalla anterior se pulsa sobre el botdn ‘Con Certificado’, aparece una
nueva pantalla con el texto explicativo de que se va a realizar la tramitacion con
certificado digital. Aqui se muestran los requisitos necesarios y el enlace a la

herramienta para verificar la compatibilidad de su sistema con la firma
electrdnica.

GESTION DE SOLICITUDES

Al

PRESENTACION CON CERTIFICADO DIGITAL

Al pulsar ‘Continuar’ se muestra el documento PDF para su visualizacion previa
antes de la firma. Se informa mediante un texto en rojo que debe firmar la
solicitud pulsando el botdn especifico para ello, para que el proceso de
presentacion telematica con certificado digital se haga efectiva.

Antes de pulsar ‘Firmar y presentar’ se debe revisar detenidamente el contenido
del documento PDF para comprobar que todos los datos son correctos.
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GESTION DE SOLICITUDES

PRESENTACION TELEMATICA CON CERTIFICADO DIGITAL.

! \ Servicio Andaluz de Salud
noente  CONSEJERIA DE SALUD

DATOS PERSONALES
AFPELLIDDS Y NOMERE:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DATOS DEL PROCESO
PROCESO: > -

DATOS DE LA SOLICITUD
TiTuLo: SOLICITUD DE EJEMPLO PARA EL MANUAL DE US

MATERIA: OEF 2016 - SUBSAMACION DE REQUISITOS DE}Q
uJ

DE FIN DE PLAZO DE INSCRIFCION EM S
UNA ANTIGUEDAD MiNIMA DE DOS

ASUNTO:  E29 - ACREDITO MEDIANTE EL DOCUMEN EQ
LA CATEGORIA DE FROCEDENCIA.

TIPO DE ACCESO:  PROMOCION INTER!
IDENTIFICADOR DEL MERITO O DE L& DA AL 017542455123005401000057450

TEXTO SOLICITUD: /% \
DESCRIPCION DE UMA SOLICITUD » h-_
Sy
N
O

Firmar y presentar iy




Tras pulsar el botdn ‘Firmar y presentar’, si la firma electrénica se ha realizado
correctamente se mostrara la siguiente pantalla, donde la solicitud tramitada
contendra su firma y el correspondiente cédigo de entrada en el registro @ries.
El estado de la Solicitud para el proceso actual pasara a ser ‘Presentado Con
Certificado Digital’.

—— -
@ Ver Manual de Usuario

PROCESO: - ——

SE HA REALIZADO CORRECTAMENTE LA PRESENTACION DE SU SOLICITUD PARA EL PROCESO: OEP 2016 --- ENFERMERO/A.

EL CODIGO DE ENTRADA EN REGISTRO TELEMATICO @RIES ES:

PRESENTACION TELEMATICA CON CERTIFICADO DIGITAL. I

— +  Tamafio automdtico *+

Servicio Andaluz de Salud i‘_-s OLICI TAJ

Pt e CONSEJERIA DE SALUD 4

DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRE:
DATOS DEL PROCESO

Este Documento PDF se podra guardar o imprimir, aunque también se puede
obtener posteriormente desde la pantalla '‘Detalle de la solicitud’, donde
también podra obtener el documento original firmado y el fichero de la firma
utilizada.

Descarga de la documentacion generada para el Tramite

PDOF de la Solicitud Original

Fichero Firma de la sclicitud

PO L

PDF de la Solicitud Tramitada

27



Si por el contrario la firma electréonica no se ha podido realizar correctamente,
se mostrara un mensaje informando del motivo por el que no se ha podido
realizar.

GESTION DE SOLICITUDES

A

[ sin certificado [
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ANEXO |

¢Como localizar su CLAVE DE ACCESQ?

DESDE SU FORMULARIO DE INSCRIPCION A LA OEP2016 DESDE VEC.

(8 ultimos digitos del registro @ries)

HOmero regiciro @rsc
2018355005 17540

L NN Servicio Andaluz de Salud Facha y Hora
el CONSEJERiA DE SALUD et il E

Formulario de inscripcion a la OEP2016

Datos Convocatoria

Cadmgoria: Ecpeolalidad:

Provinala preferida para realizar & examenc Feoha de publicackon en B.O.LA:

Cumpls requishos cegln sonvooatona: PO 08 BH0s0:

Recarva - Zollotho pacar a acceco Ibre &n caco de no cwmnplir loc mouicitos: -

et e . Numero registrn\@J\ies

g ko datos cobre cisoapacidad: prooacanaly

ki S 201899p00817540
procsdenola:

Decaripolon de ks oategoria: Fecha V') Hora

Feohia o8 nombramisnin soms Shalar sn 13 catsgoria os prooedencla:

Agass al grups © O D de gaction ¥ Sarviolos cin | thalacsion requerida y Sonsdts & anes de antighsdsd &n Ly - 021’-03!2018 1028:12

sategoria de ongen:

Bolictto NO realizar 3G prusbas celeotivas, decds la puscts ded col del wiemes hacta la puscia de ol del sabade, -
a amparc del artiowic 12.3 de I3 Lay 2411992, de 10 38 novismbrs:

Datos Personales

Apelido 1: Apelido 2:

Nombre: Haakonallcad:

Tipa de SooUmanto: Dosums b Eemo:

Tekdomo 1: Tedéfone 2 Feoha de naolmiondo:
(Dol

[Emall:

Adaptackn de Hlesnpao:

Adaplackin de medios:

Decoripolon de ks adaptacdan:

Listado de documentos anexos a la solicitud

Pies i s R decumserts o b eolicie

(Bt fiermante SOUICITA s adbmitiiols on s pousbis. sebectivas i qus 56 refbn |8 presen b nslesc y DECLARA qou son chelos ko dalios. consigacs)
wn lia, reies ko reguisilon exigkios. pana ol ingss e la s =l citads,
& ot R o disls g figuras esterion meske.

AUTORTA o b Comejeris de Saiud pere ous o detve de ool Fecsén que comten on b salolud pusden s uizsies e comumoscones nifeentm o Moo
salectvo sijam de n misma

B [ET—— Pl st irmipera frma i @ e Ly S00D0, g6 10 de deiemiia, da Sl
sactidnicn. Dicha decimnts siginal § Mirade os doseslle deide sele plataloima y o8 Eaimils b vificacon & bu mlegided an b dressi)
g i e i vl et e

Firrnae por |maamm.|_u1|:esum
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Servicio Andaluz de Salud
CONSEJERIA DE SALUD

Formulario de inscripcion a la OEP2016

Registro

Presentacion realizada el

Via de entrada Presentacion electrénica. Registrado en @ries

Codigo de registro en @ries |201200000817540

Codigo de la solicitud

Presentado por

DI NIE

Apellidos y Mombre

Cédigo de registro en @ries |2018 0817540

ACCEDIENDO A VEC. DESDE EL APARTADO MIS SOLICITUDES DE LA WEB DE
CVdigital. (8 ultimos digitos del registro @ries)

ANl CVdigital _

= Mis Solicitudes de Inscripcion

Ver
Fecha uitima Fechahora de Anexado
entificador Froceso selectivo . Estade N* Registro Documento  Documentos
miodificacidn registro depag e

201B55500884007 1022078 13 0942 n n n

Borrador ; Solicitud en borrador

Pefte Abona : Solicitud prasentads y pendiente de abone

Abonadal’) : Solicitud presentada y abonadalsalvo exenciin de pago)
Anulads : Solicitud anulsda

x| 201899900584051

Serviclo Andaiuz de Salud. Consejeria de Salud. Junta de Andalucia
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DESDE SU SOLICITUD DE INSCRIPCION ANTERIOR A VEC.

Presentado por via Ofimatica.

DATOS CONVOCATORM 0126013534470 ZI0AA220005 102 0UANAF
SR B R |
[Frsssecn g — — —
= T | |tz «
e
—

AR PRA B 545 S1260 159 3544782 30822000 100RMAI0IENGEN

A009 9999

Presentado por via Telemdtica. (8 ultimos digitos del registro @ries)

FIRMADO POR - el e ameed
N REGISTRO ENTRADA | 201599900999999

FECHA Y HORA -

N
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