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1. INTRODUCCION

En primer lugar, debera dirigirsea a la pagina principal de la aplicacion SAFO. En ella, observara que
existen tres opciones que le vamos a describir detalladamente:

e (Convocatorias y solicitudes: Enlace a una pantalla donde la aplicacion mostrara las
convocatorias actualmente activas.

e Mis solicitudes: La aplicacion mostrara, en este enlace, las solicitudes que haya cursado en el
afo actual.

e |Instrucciones para cumplimentar las solicitudes: Se mostrara una pantalla con un listado de
documentos de ayuda.

i A > Instituto Andaluz de Administracion Piblica

JUNTA DE ANDAWUOR  CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

CONVOCATORIAS Y SOLICITUDES

MIS SOLICITUDES

SAFO: INSTRUCCIONES PARA
RELLENAR UNA SOLICITUD

[ Nota Informativa: No se garantiza el
correcto funcionamiento de la firma
digital con Firefox 3.x

Aviso legal

Noticias SAFOWEB
e Deseripesén e
09/12/2011 No hay avisos disponibles en este momento Informéatica

llustracion 1: Pagina principal de la aplicacion
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2. CONVOCATORIAY SOLICITUDES

Si elegimos esta opcion, se mostrara una pantalla donde se pueden observar las convocatorias que
actualmente se encuentran activas y pueden ser solicitadas. Ademas, la aplicacion, de cada una de ellas

indica la siguiente informacion:

A=

Descripcion: Nombre descriptivo de la convocatoria, es un enlace.
Estado: Le indica si esta abierto, o no, el plazo para poder solicitar la convocatoria al curso.
Plazo de la solicitud: Fecha de inicio y de fin de la solicitud, ambas incluidas.

Actividades: Le muestra la relacion de cursos y las fechas de inicio y final de los mismos. Si

pulsa sobre una de ellas se le muestra el detalle de la misma y puede solicitarla o volver a la

pagina anterior.

5. Solicitar Si pulsa accedera a la pantalla de autenticacion, para comenzar a solicitar la

convocatoria de un curso.

R

Instituto Andaluz de Administracion Pablica

JUNTA DE ANDALUCA  COMSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracién Publica

g CONVOCATORIAS Y SOLICITUDES

APROXIMACION A LA LENGUA Y LA CULTURA ARABE

ABIERTO FLAZO

05/12/2011 & 30/12/2011

Sdlo un elementa.

4= VOLVER

E BUSCAR

Illustracion 2: Convocatorias y solicitudes

Aviso legal
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2.1. Descripcién de la convocatoria

Si se pulsa sobre el texto de descripcion de la convocatoria, la aplicacion nos mostrara una nueva
pantalla indicando el estado, afo, plazo y la provincia o provincias donde se celebraran dichas

actividades.

En la siguiente imagen podemos ver un ejemplo de dicha pantalla:

R

Instituto Andaluz de Administracion Pablica

JUNTR DE AHOALICA  COMNSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracion Publica

o CONVOCATORIA

Descripcion

APROXIMACION A LA LENGUA Y LA CULTURA ARABE

Estado

ABIERTO PLAZO

Afio

2011

Plazo de Solicitud

05122011 a 301272011

Provincias de Celebracion o ALMERLA

Aproximacién a la Lengua y |a Cultura Arabe (ALMERIA, 111C01PLACT)

-
o
o MALAGA

o Aproximacién a la Lengua y la Cultura Arabe (MALAGA, 111C02PLACT)

4= VOLVER

)| FICHEROS ADJUNTOS U SOLICITAR
T

llustracion 3: Detalle de la convocatoria

Aviso legal

Si pulsamos el botén “Ficheros adjuntos”, la aplicacién nos mostrara una nueva pantalla con un listado
de ficheros que podemos descargarnos a nuestro equipo. Dichos ficheros, si han sido incluidos en la

convocatoria, nos pueden indicar, por ejemplo, la pagina del BOJA donde ha sido publicado el curso.
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A continuacion podemos observar un ejemplo de la pantalla descrita.

- ‘ * Instituto Andaluz de Adminisiracién Piblica

JUNTA DE ANDALUCIA  COMNSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracion Pablica

o CONVOCATORIA

Convocatoria APROXIMACION A LA LENGUA Y LA CULTURA ARABE

SAPLAN 2011\Plactam\Convocatoria web Plactam.pdf (0,05 Mb)
S:APLAN 2011\Plactam\Ficha edic Almeria.pdf (0,01 Mb)
Ficheros S:APLAN 2011\Plactam\Ficha edic Malaga.pdf (0,01 Mb)

S:IPLAN 2011\Plactam\informe utilidad sup jerarg.doc (0,52 Mb)
4 VOLVER

llustracion 4: Pantalla de descarga de ficheros adjuntos

Aviso legal

Si por el contrario, pulsamos sobre el boton “Solicitar” nos enviara a una pantalla de autenticacion de

usuario, la cual sera descrita en la pagina 8.
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2.2. Actividades de la convocatoria.

En la pantalla correspondiente a la “llustracion 2: Convocatorias y solicitudes”, para visualizar las
actividades asociadas a la convocatoria, deberemos pulsar el icono correspondiente. Al pulsar dicho
icono, la aplicacion mostrara la siguiente pantalla.

- ‘ " Institute Andaluz de Administracion Pablica ’
JUNTA DE ANDAWOA  CONSEJERIA DE HACIENDA. Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracién Piblica

g LISTA DE ACTIVIDADES

Aproximacién a la Lenqua v la Cultura Arabe (ALMERIA, 111CO1PLACT] 26/04/2011 a 28/08/2011
Aproximacién a la Lengua v la Cultura Arabe (MALAGA, 111C02PLACT) 27104/2011 a 28/08/2011

4= VOLVER

Aviso legal

llustracion 5: Lista de actividades
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2.3. Solicitar una convocatoria

Para cumplimentar correctamente una solicitud, en primer lugar debera autenticarse para ello, la
aplicacion le enviara a la pantalla de autenticacion.

La pantalla de autenticacion muestra una serie de requisitos que debe cumplir su equipo, instalacion del
cliente de @Firma, verificacion de la version de la maquina virtual Java y acceso al sistema mediante los
dos métodos. Aqui puede verse dicha pantalla de autenticacion al SAFO.

Instituto Andaluz de Administracion Pablica
JUNTA DE AHDALUOA ~ CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA.

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracion Pablica
O COMPROBACION DE REQUISITOS

Para el correcto funcionamiento del sistema con Firma Digital es necesario tener instalado el Plug-in de Java.

Para comprobar si lo tiene instalado, deberd ver una caja de color amarilla que diga:
La version de su maquina virtual Java es la -Namero de version-

A continuacién deberia ver la caja amarilla indicando el nimero de versidn:

La version de su maguina virtual Java es la1.6.0_29

Si visualiza |a caja con la informacion indicada en amarillo, puede proceder a comprobar el
proceso de instalacion del cliente de @Firma para acceder con su Certificado Digital.

Si necesita ayuda puede llamar a los siguientes teléfono de contacto:
901 500 200, 955 921 380 o el corporativo 300 200

También puede hacerlo en |a siguiente direccidn de correo electrénico:
ceis.chap@juntadeandalucia.es

g ACCESO AL SISTEMA

Si NO visualiza |a caja de color amarilla o la visualiza en rojo, instale el Plug-in de Java pulsando sobre este enlace:
Descargar la dltima versién Java

Cuando lo haya instalado cierre el navegador y acceda otra vez a la pagina de inicio.
Compruebe el proceso de instalacién del cliente de @Firma

|..z:3 CERTIFICADO |,;:3 USUARIO
I I

Aviso legal

llustracion 6: Pantalla de autenticacion
Requisitos minimos:

e Version de la maquina virtual Java: Es recomendable tener instalada la tltima version Java, en el
ejemplo, se esta utilizando la 1.6.0_29.

e Navegador web: Internet Explorer 8, no se ha asegura el correcto funcionamiento con Mozilla
Firefox o Google Chrome.

e Cliente @Firma instalado correctamente.

e (Certificado digital provisto por la FNMT.
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Comprobacion de los requisitos:

1. Sila aplicacién muestra un cajetin amarillo con el numero de version, significa que la maquina
virtual Java que tiene en el equipo es correcta.

2. Al pulsar sobre el enlace “Compruebe el proceso de instalacion del cliente @Firma”, si el cliente
de @Firma ha sido instalado correctamente, le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web (=N

! " El cliente @Firma ha sido instalado correctamente - Version: 2.0.0

llustracion 7: Verificacion correcta de la instalacion del cliente de @Firma

A continuacion se procedera a explicar los diferentes métodos de entrada al SAFO, mediante:

e Certificado digital.
e Usuario de la WEPA.

2.3.1. Mediante certificado digital

Si su equipo tiene correctamente instalado su certificado digital, puede utilizar la opcion de autenticarse
por: “Certificado digital”. En este caso se le van a mostrar los Certificados Digitales que tiene instalados
en su ordenador para que elija el que va a utilizar. (Piense que en su equipo puede haber mas de un
certificado digital instalado).

Véase la documentacion sobre la instalaciéon del cliente @Firma.
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2.3.2. Usuario WEPA

Pulsando la opcion de “USUARIO WEPA™ (Usuario y contrasefia de la Web del Empleado Publico de la
Junta de Andalucia). Si usted tiene nombre de usuario WEPA y su clave de acceso, puede pulsar esta
opcién y SAFO le va a redirigir al lugar que controla estos valores para que usted introduzca su nombre y

contrasefa.

Si ha comprobado correctamente estos requisitos, no tendra problemas para acceder a la aplicacion.

7 =0\ CONSEJERIA DE
A E mp I ec d JUSTICIA Y ADMINISTRACION PUBLICA

JUKTR OF ANDALUCTA

Origen: Solicitud de Actividades
Formativas

Servicio Web
Autenticacién de Usuarios
Volver a la pagina de origen

&

SIRhUS

llustracion 8: Autenticacion mediante la WEPA
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2.4. Cumplimentar Ia solicitud

Rellene todos los campos de la solicitud. Tenga en cuenta que algunos de ellos son obligatorios y se le
indican por medio de un asterisco “*”, si no se hubiese cumplimentado algin campo obligatorio, cuando
pulse “Grabar” saldra un mensaje indicandole qué campo o campos obligatorios estan vacios o erroneos.

No olvide rellenar el campo de correo electrénico para que se le notifique si ha sido seleccionado al curso
que ha solicitado. Suele ser obligatorio.

Igualmente rellene los campos del superior jerarquico (correo electrénico y apellidos y nombre) si
necesita de la autorizacion de éste para asistir al curso seleccionado.

Si la solicitud tuviera errores, le aparecera la pantalla siguiente y no le permitira continuar, hasta que no
los corrija.

Pulsar el boton “Grabar”.

|»

Usuario: SR Qm
A

Instituto Andaluz de Administracion Pablica
JUMTA DE RNDRLUUA  CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracién Publica

g CONVOCATORIA (*): Campos obligatorios

m

APROXIMACION A LA LENGUA Y LA CULTURA ARABE

Elija una provincia antes de seleccionar las actividades Seleccione provincia ¥

Preferencia Actividades

1 ‘EEIE(:mna actividad

DATOS PERSONALES DEL/DE LA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO(*) | ]
SEGUNDO APELLIDO(*) |
NOMBRE(*) |
NIF(*) _

TIPO DE VIA  Selecciona valor ~
DOMICILIO PARTICULAR(*)
DOMICILIO

TELEFONO(*)

PROVINCIA Y MUNICIPIO ~ PROVINCIA  Selecciona valor v
DEL SOLICITANTE(*) MUNICIPIO  Selecciona valor =

CODIGO POSTAL(*)

SEXO(*) Selecciona valor -

PERSONA CON I
DISCAPACIDAD(*) 5i0 No®

llustracion 9: Cumplimentacion de la solicitud
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Una vez que haya concluido la cumplimentacion de la solicitud se pulsa el boton “Grabar”. Al pulsar el
boton de grabar, el programa verificara los datos introducidos.

1)
2)

3)

4)

Si tuviera errores aparecera un mensaje informativo y debera corregir los campos afectados.

Si no existen errores, la solicitud que acaba de rellenar se quedara guardada temporalmente en la

base de datos de SAFO para posteriormente poder ser modificada, impresa o entregada de manera

definitiva.

Si la grabacién ha sido correcta, SAFO le indicara que asi ha sido y le da la opcion de “Volver” a la

pantalla inicial o cerrar el navegador. Si entra en la pantalla inicial, a través de “Mis solicitudes”

podra verla y “Entregarla”.

Pulsar el botén “Entregar”. (Varia en funcion de si se utiliza firma digital o no) Después de grabar la

solicitud hay que proceder a enviarla mediante el boton “Entregar”. Es en este punto cuando es

diferente la operatoria segun sea con firma digital o no.

a) Sin firma digital. Cuando se pulsa el botén “Entregar” la aplicacién devuelve un PDF, donde en
la parte superior aparece el campo “Localizador” con un numero. Este es el codigo que
identifica a esa solicitud en concreto y puede imprimirla para tener constancia de que se ha
entregado.

b) Con firma digital. Cuando se pulsa el boton “Entregar” la aplicacion devuelve, al igual que en el
apartado anterior, un pdf donde en la parte superior aparece el campo “Localizador” con un

numero. Pero ademas, le da dos opciones: “Firmar” y “Cancelar”.

Usuario: I m

5)

- ‘ " Institute Andaluz de Administracion Pablica

JUNTA OE AHDRLUOA ~ CONSEJERIA DE HACIENDA. Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracién Pablica
ATENCION:

Recuerde que, al haber entregado esta solicitud, ya no podra realizar ningin cambio sobre ella.

¥ ENTREGAR @ CANCELAR

llustracion 10: Aviso de entrega de la solicitud

Si pulsa “Firmar”, su solicitud quedara firmada digitalmente y le devolverd un nuevo PDF con una
cabecera que contiene los datos identificativos de que ese documento ha sido firmado
electronicamente y queda entregada. Debe hacerlo o de lo contrario no se considerara valida su
solicitud.
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6) Si pulsa “Cancelar”, podra revisarla cuantas veces lo desee hasta que decida firmarla o no. Pero
mientras no la firme no quedara entregada.

7) Una vez realizada la operacion entregar, ya no se puede modificar la solicitud, tnicamente se puede

imprimir.

R

Institute Andaluz de Administracion Pablica

JUNTA DE ANDALUOA  CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracion Publica

=|FIRMAR

@ CANCELAR

# LOCALIZADOR: 47084 # - SOLICITUD NO FIRMADA

Instituto Andaluz de Administracion Publica

YTt CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

ACTIVIDADES FORMATIVAS
1. Aproximacién a |a Lengua y 1a Cultura Arabe (MALAGA, I11COZFLACT)

FPRIMER APELLIDO

DATOS PERSONALES DEL/DE LA SOLICITANTE

GIL

SEGUNDO AFPELLIDOD

MURCOZ

NOMBRE

JAVIER

HIE

3006081435

DOMICILIO PARTICULAR

TIPO DE VIA - AVENIDA
DOMICILIO : ASDFASDFDSFSADFDSAFSADFSDAFSOFSDAF

TELEFOMNC

123412342

llustracion 11: Solicitud en PDF para firmar

Aviso legal

8) Vea las dos opciones que SAFO le da: “Firmar” o “Cancelar”. Si usted cancela la solicitud, quedara
grabada pero no sera notificada en registro pero, si por el contrario realiza la firma de la solicitud,

ésta entrara en Registro.

Pagina 13 de 17




/ A W\ SAFO - Guia para cumplimentar una solicitud

JUNTA DE ANDALUCIA

9) Una vez que la haya firmado, le va aparecera el siguiente mensaje, que le indica que su solicitud ha
sido firmada electronicamente y le da la opcion de ver el documento anterior, con la firma
electronica ya incorporada.

Instituto Andaluz de Administracion Pablica

Zn)

JUNTA OE AHORLUUA  COMSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUELICA

Bienvenidos al Institute Andaluz de Administracién Pablica

= FIRMAR @ CANCELAR

# LOCALIZADOR: 47004 # - SOLICITUD MO FIRMADA

Certificados _ —

FRIMER AFELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE

MIF

DOMICILIO PARTICULA

TELEFONC

Aviso legal

llustracion 12: Firma de la solicitud

10) Si pulsa en “Ver documento firmado”, vera lo siguiente. Puede imprimirlo o no. Su solicitud ya tiene
validez plenamente legal.

: ‘ " Institute Andaluz de Administracién Pablica
JUNTR DE AHDRWIOA.  CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracién Pablica

3u solicitud ha sido firmada electronicamente con la transaccion: 1.323678706642776E15

Y ademas, ha sido registrada con el siguiente identificador: 201 199900030635

= VOLVER

VER DOCUMENTO FIRMADO

Aviso legal

llustracién 13: Solicitud firmada y cédigo del registro
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#LOCALIZADOR: 47894 #

-- ID. Firma Digital: 1323678706642776
-- Fecha de registro: 12/12/2011

Instituto Andaluz de Administracion Publica

LS CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

ACTIVIDADES FORMATIVAS

1. Aproximacion a la Lengua y la Cultura Arabe (MALAGA, 111C02PLACT)

DATOS PERSONALES DEL/DE LA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO -
SEGUNDO APELLIDO |-
NOMERE |_
NIF —

DOMICILIO PARTICULAR

TIPO DE VIA : AVENIDA
DOMICILIO : ASDFASDFDSFSADFDSAFSADFSDAFSDFSDAF

TELEFONO

123412342

PROVINCIA Y MUNICIPIO DEL
SOLICITANTE

PROVINCIA : ALMERIA
MUNICIPIO : BENIZALON

llustracion 14: Visualizacion del PDF firmado
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3. MIS SOLICITUDES

En esta zona de la aplicacion se le permite la visualizacion de todas las solicitudes realizadas por un
mismo usuario y contrasefa (y la modificacion cuando sea posible).

Si el usuario no se identificd previamente, aqui se solicitard que se haga por medio de su nombre de
usuario y contrasefa. La pantalla muestra: el localizador, la convocatoria, plazo de solicitud, fecha de

entrega, si no se ha entregado se puede modificar, entregar, imprimir y borrar.

Si se ha entregado Unicamente imprimir. En todo caso observe los iconitos que se ponen en la parte
derecha que son los que le indica qué opciones puede hacer. (En este ejemplo borrar una de ellas e

imprimir la otra).

R

JUHTA TE AHDRLUOIA

Instituto Andaluz de Administracion Pablica
COMNSEJERLA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUELICA

Bienvenidos al Instituto Andaluz de Administracion Publica

g LISTA DE CONVOCATORIAS (*)

* S6lo se muestran las convocatorias del afio actual

47394

APROXIMACION A LA LENGUA Y LA
CULTURA ARABE

05M12/2011 a
201272011

121122011

47992

PRUEEA DE CUPOS

18/11/2011 a
251172011

23r11/2011

47728

CURS0OS GEMERALES PERSONAL DE
JUSTICIA 2011

13/02/2011 a
18/02/2011

18022011

47717

CURSOS GEMERALES PERSONAL DE
JUSTICIA 2011

13/02/2011 a
18/02/2011

180272011

47852

CONVOCATORIA DE PRUEBAS 2011

01/01/2011 a
01022011

170172011

47848

CONVOCATORIA DE PRUEBAS 2011

01/01/2011 =
01/022011

170172011

47839

CONVOCATORIA DE PRUEBAS 2011

01/01/2011 &
01/02/2011

10/01/2011

47838

CONVOCATORIA DE PRUEBAS 2011

01/01/2011 a
01/0272011

10/01/2011

47837

CONVOCATORIA DE PRUEBAS 2011

01/01/2011 a
01/0272011

07/01/2011

e eeeeewaw

3 elementos encontrados.

4= VOLVER

ELisTAS

llustracion 15: Mis solicitudes

Aviso legal
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