PROCEDIMIENTO A TRAVES DE SENECA PARA LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE
SUBVENCION PARA EL MANTENIMIENTO DE LA RED DE CENTROS DE PRIMER CICLO DE LA
EDUCACION INFANTIL DURANTE EL PERIODO DE APLICACION DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS
PARA LA CONTENCION DEL COVID-19

1) ACCESO AL MODULO:

La solicitud firmada digitalmente se subird a trawés de la plataforma SENECA por el menu Utilidades —
Ventanilla electronica.

q Seleccione unc
Centro
Personal

Mis datos

Agenda personal
Documentos Solicitados
Bandeja de firmas
Verificar archivos firmados
Avisos del Sistema

p Panel de control Pasen

p Comunicaciones

b Registro electronico

I ntanilla electronica I

Importacion/Exportacion de Datos

2) NUEVA COMUNICACION.

Una vez pulsada Ventanilla electrdnica, tend@d que crear una nueva comunicacion pulsando el boton
sombreado en rojo en el dibujo siguiente.

MNueva comunicacion

VENTANILLA ELECTRONICA @ :

Afio académico: | EREEFIAN « |Unidad administrativa: | Cualquiera v

Tipo de comunicacion: | Cualquiera ™ Estado: | Cualguiera e

Pulsando el icono “Nueva comunicaciéon” se inicia la cumplimentacion de una comunicacion. Al hacerlo se
accede a una pantalla que requiere la cumplimentacion de toda la informacion necesaria.



+ Unidad: Se indicara APAE. Si estamos por ejemplo en un Centro de Malaga, se indicard APAE Malaga.

COMUNICACION

Afo académico: 2019 - 2020 Fecha de solicitud: 14/04/2020

Unidad: -
I - II \ ‘

| 2]

I Secretaria General Provincial (Malaga)

Servicio de Gestion de Recursos Humanos (Malaga)
Servicio de Retribuciones (Malaga) _
Servicio de Ordenacion Educativa (Malaga) |

Servicio de Planificacion y Esq

Servicio de Administracion Ge APAE (Malaga) ;ic5 (Malaga)

Servicio Provincial de Inspeccion {Malaga)
W IAPAE (Malaga) I

I W

+ Tipo de comunicacion: Se indicara la opcidn del desplegable Solicitud de subvencidn.

i |._-;.|._. e SLOEN |

Solicitud de subvencian

* Representante: Se indicara el representante asignado por defecto al Centro.

Datos del representante del centro

Representante:

* Asunto: Escribir “Solicitud de subvencién”. Es un campo obligatorio para poder aceptar la
comunicacion.



Asunto:

+ Texto: Escribir “Solicitud de subvencion”. Es un campo obligatorio para poder aceptar la
comunicacion.

Texto:

e Una vez completado todos los campos, se pulsa el boton de Aceptar.

3) ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Después de completar todos los campos del formulario y pulsar el botbn “Aceptar” para grabar la
comunicacion, es cuando se habilita el boton “Adjuntar documentacion” para anexar la solicitud de
subvencion firmada.

F - o - v
_ Adjuntar documentacin

o 1 =

* Una vez pulsado el documento de Adjuntar documentacion, se buscard el documento en el botn
Examinar y una vez seleccionado, se pulsara el boton Adjuntar.

Destinatario

Unidad: | APAE (Malaga) a4 |Tipc de comunicacion: | Solicitud de subvencidn b |

Documentacion adjunta

ocument | ech s e

{ MNuevo fichero adjunto 1

Fichero adjunto: | I Examinar... |




4) TRAMITAR

e Una vez subida la solicitud, se pulsara el boton de Tramitar.

VhE@e

e En este momento, se pasara la comunicacion de estado de Borrador a Pendiente de firma.

TRAMITAR

Afio académico: 2019-2020 Fecha de solicitud: 14/04/2020 Fecha de registro: MNumero de registro:

Informacion adicional: Comunicacion enviada a: APAE (Malaga), con asunto: Prueba

Centro: 29016719 - C.E.l. Campanilla

Estado actual: Borrador

Pasar a estado: [ gl =0 CYe SR i =] ‘M oti\m:l ™ |

Observaciones para el destinatario del tramite

Una vez pulsado el boton Aceptar, se generara automaticamente un documento tal y como avisa la
aplicacion.

Avisos del Sistema

18/10/2018 Aviso del Sistema

El decurmants "Solicitud g comunicacion de ventanilla electrdnica’ solicitado se estd generando. Lsted serd avisado cuando concluya la genaracion

* Una vez generado el documento, el sistema vuelve a alertar.

Avisos del Sistema

18/10/2018 Gensracian de documents

El decumento Salicinud de comunicacidn de wentanilla eleciranica’ que usted solicitd ha rarminado de generarse, Pulse el enlace para visualizarlo,

e El documento generado con el estado Pendiente de firmar debe firmarse a trawes de la bandeja de
firma de Séneca para que finalmente quede presentada la comunicacion ante APAE.



5) FIRMA DEL DOCUMENTO

e Una vez que el representante del centro firme el documento que se generaal pasar la solicitud al
estado Pendiente de firma, el sistema automaticamente cambia el estado de la comunicacion al
estado Pendiente de recepcion.

e Una comunicacién firmada por el responsable del centro ya no puede ser eliminada. Ademas, como
consecuencia de la firma:

+ El sistema automaticamente le completala fecha y numero de registro correspondiente,reportado
por el proceso de firma.

+ Se genera un asiento en el libro de salida del centro con el estado Completo.

e La Agencia Publica Andaluza de Educacion resolverd la comunicacion atendiendo a los siguientes
estados:

1. Recepcionada: Informa al centro que la comunicacion ha sido leida pero por el
momento no se ha hecho nada con ella.

2. Tramitada: Ademas de informar al centro de que ha sido leida, ha quedado resuelta.
Este cambio de un estado a otro genera al centro educativo un mensaje a trawes del
servicio de mensajeria interna del sistema Séneca, notificando dicha tramitacién. Este
estado es considerado un estado final, es decir, da por cerrada dicha comunicacion
sin permitir realizar ningiin tipo de modificacién por ninguno de los perfiles
involucrados.

3. Solicitud de informacion: Si el centro debe aportar informacion o debe subsanar
algun aspecto, devuelve la comunicacion al centro con este estado. Cuando una
comunicacion es devuelta al centro educativo con este estado, el sistema crea de
forma automatica en el libro de entrada del centro un asiento.

e El centro al encontrarse procedera a la subsanacion de la solicitud creando una Nueva Comunicacion,
tal y como se ha indicado con anterioridad, debiendo respetar todo el proceso descrito.

e e e W AES A AT

Afio académico: 2019 - 2020 Fecha de solicitud: 14/04/2020 Estado: Borrador

Justificacién de subvencidn
Unidad: initd e sbuencidn :
APAE (Malaga) X v ana . .




