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Tel. 957 499900

INSTRUCCIONES PARA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA DE
SUBVENCIONES DE COOPERACION Y SOLIDARIDAD 2025.

PREFERENTEMENTE HA DE UTILIZARSE LA SEDE ELECTRONICA DEL. AYUNTAMIENTO
DE CORDOBA

Previamente al acceso a la sede se ha de comprobar que esta instalado en el equipo desde el
que se va a realizar el registro el CERTIFICADO DIGITAL DE LA ENTIDAD
SOLICITANTE

1° Acceder a la Sede Electronica del Ayuntamiento de Coérdoba en el siguiente enlace:

https://www.cordoba.es/sede

Una vez dentro, seguimos la siguiente ruta:

Tramites — Instancia General - Acceder
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Sede electrénica 07 Mayo 2025 08:40:17

Accede a [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Para acceder selecciona un procedimiento y un perfil.

Procedimiento

[GENO1-2025-01] SOLICITUD v

Perfil

© wiesioo ®

Acceso

(@ ACCEDER CON CL@VE

una manera d o UNION EUROPEA
wdh europa “ o S Dt et

Pulsariamos “Acceder con Cl@ve” y nos pediria la identificacién por alguno de los medios
permitidos en la plataforma.

Si la Entidad no esta dada de alta en la nueva Sede Electronica debera rellenar los campos
solicitados para darse de Alta como usuario. Se deben introducir los datos de la Entidad y del
representante.
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Accede a [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Para acceder selecciona un procedimiento y un perfil

Procedimiento

[GEND1-2025-01] SOLICITUD

Perfil
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07 Mayo 2025 08:45:53

Pulsariamos: Acceder a la Bandeja — Nueva Solicitud — Seleccionariamos la Unidad
Organizativa: LA0016651 — Solidaridad — Iniciar Solicitud
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Seleccione la unidad organizativa destinataria

Unidad organizativa destinataria

LA0016651 - Solidaridad X v
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El formulario contiene 4 pasos:

1.- Formulario:
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Nueva solicitud de [GENO1] INSTANCIA GENERAL Expediente | 6651_GEO1 2025 00116
Formulario Documentacién Firma Justificante y recibi
DATOS DE SOLICITANTE Y REPRESENTANTE LUGAR Y MEDIO DE NOTIFICACION SOLICITUD PROTECCION DE DATOS Y FIRMA
INSTANCIA GENERAL

1. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

Incluya los datos r los datos de la pe

Actiio en calidad de
QO nteresado (O Representante

" una manera de hacer UNION EUROPEA
A, europa

Fondo Europeo de Desarroio Regionsl

- En primer lugar nos pide rellenar los datos del Solicitante y Representante, en su caso.

- A continuacion pasamos a los datos relativos al Lugar y Medio de notificacion. Es
FUNDAMENTAL completar el Correo Electronico donde se reciban las notificaciones de la
Entidad, a él se enviaran todas las comunicaciones que el Departamento de Cooperacion deba
realizar. Asimismo también es importante completar el niimero de teléfono mdvil de contacto.




- Solicitud: Se debe rellenar como en la imagen adjunta, con el fin de poder identificar las

solicitudes con celeridad.
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Nueva solicitud de [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Formulario Documentacién

DATOS DE SOLICITANTE Y REPRESENTANTE

Firma

LUGAR Y MEDIO DE NOTIFICACION SOLICITUD
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Expediente | 6651_GEO1_2025_00117

Justificante y recibf

PROTECCION DE DATOS Y FIRMA|

3. UNIDAD ORGANIZATIVA DESTINATARIA

Unidad organizativa destinataria: Niimero de expediente:
LA0D16651 - Solidaridad 6651_GE01_2025_00117
4. s0LICITUD
Asunto; *

l CONVOCATORIA SUBV. MODALIDAD (CD MOD. A, CD MOD. B, AH 6 ED) 2025 (NOMBRE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE)

Expone: *

CONVOCATORIA SUBV. MODALIDAD (CD MOD. A, CD MOD. B, AH 6 ED) 2025 (NOMBRE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE)

Solicita: *

CONVOCATORIA SUBV. MODALIDAD (CD MOD. A, CD MOD. B, AH 6 ED) 2025 (NOMBRE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE)

Citrix ICA Client Engine (Win32)

- Proteccion de datos y firma. Una vez marcadas las casillas solicitadas pulsamos en Finalizar y

Adjuntar documentacion.

2.- Documentacion

Pulsamos “Optativos” y nos va a permitir subir 4 archivos de 1.00 MB cada uno.
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Nueva solicitud de [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Formulario Documentacién

Documentacién

@)

Maximo de documentos a anexar
0/4

Archivos

Selecciona los archivos a adjuntar

DOCUMENTACION OPTATIVOS

> Anexo1 > Anexo2

Max. 100 MB Max. 100 MB

Subir Archivo Subir Archivo

U U

Firma

Peso Maximo de documentos a anexar

0.00 / 1900 MB
> Anexo3 > Anexo4
Max. 100 MB Max. 100 MB
Subir Archivo Subir Archivo

U

U

Justificante y recibi

*
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s ]

[ Todos los marcadores.




Una vez subidos pulsamos Finalizar e ir al paso 3

Firmar e ir al paso 4: Justificante y Recibi. Nos genera el justificante del registro que
debemos conservar y donde consta el niimero de expediente que ha generado nuestra
solicitud y que necesitaremos para todos los tramites relacionados con esta. Y

especialmente para adjuntar el resto de la documentacion necesaria de la convocatoria.

Por lo tanto, para anexar mas documentacion a la solicitud inicial, NO HAREMOS UN
NUEVO REGISTRO, sino que se realizara de la siguiente manera:

Volvemos a la pantalla principal de la Sede Electrénica y en vamos a “Mi Carpeta
Ciudadana” a la que podremos acceder de dos maneras:

A través del enlace: https://www.cordoba.es/sede/tramites/general/acceso-a-mi-carpeta-
ciudadana o en la opcion “Buscar” — Carpeta Ciudadana. Dentro de esta aparece la solicitud
que hemos registrado con su numero de expediente y nos mostrara varios iconos (pinchando
en los mismos podemos ver las opciones que permite). Hay que pulsar el icono de un
martillo que es el que nos va a permitir adjuntar el resto de los documentos hasta finalizar
todo el tramite. De esta manera quedara agrupado en un mismo expediente la solicitud
completa.

Inserte nimero Expediente n

Bandeja de [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Situacion Estado

Todas v ‘ Seleccione un estado v NUEVA

SOLICITUD

NUMERO EXPEDIENTE * FECHA PRESENTACION SITUACION ESTADO ACCIONES

iinitinitiinitiion 06/05/2025 14:03:04 En tramite En tramite [ o Pl )
[ Presentacicn de slegaciones, documentos u atros elementos de juicio
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En el caso de que la sede electronica no nos permita realizar el registro, podemos
utilizar cualquier otro Registro permitido, ORVE, etc.. Resultando fundamental detallar el
asunto como se dijo anteriormente: CONVOCATORIA SUBV. (MODALIDAD) 2025
(NOMBRE DE LA ENTIDAD) y a continuacion afiadir el orden de los sucesivos registros


https://www.cordoba.es/sede/tramites/general/acceso-a-mi-carpeta-ciudadana
https://www.cordoba.es/sede/tramites/general/acceso-a-mi-carpeta-ciudadana

Ante cualquier duda podéis contactar con el Departamento en el teléfono 957499900 Ext 17237 y
17118 o por correo electronico cooperacion.administracion@ayuncordoba.es



