DiPUtaCién Centros Sociales,
de Granada Mayores y Juventud Juventud

GUIA FACIL PRESENTACION SOLICITUDES GRAN-ARTE 2026

ANTES DE EMPEZAR
iiiATENCION!!! j

Por problemas técnicos:

No se puede firmar la presentacion de escritos o
solicitudes en Sede Electronica ni con moviles ni
tables.

ASEGURATE QUE TIENES INSTALADA EN TU PC LA HERRAMIENTA
“AUTOFIRMA” Y COMPRUEBA QUE ESTA ACTUALIZADA

1. Abre “Autofirma” en tu ordenador.
2. Mira site aparece un aviso de actualizacion.
3. Siaparece:
tJ = Pulsa actualizar.
4. Sino aparece:
=> No tienes que hacer nada.

Autofirma
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1.PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO ENTRA EN EL ENLACE DE LA SEDE
ELECTRONICA. .

https://sede.dipgra.es

2.BUSCA EL CAJON DE IGUALDAD Y JUVENTUD Y PINCHA PARA ENTRAR. .

O

IGUALDAD Y JUVENTUD

3. UNA VEZ DENTRO, ENCONTRARAS EL TRAMITE DE LOS PREMIOS GRAN-ARTE
(MIRA LA FLECHA AMARILLA)

- Tramites  Carpeta Cludadana servicios  Buscar
Sede Electrénica

Inicio / IGUALDAD Y JUVENTUD

@ ]
Nombre del trdmite Informacién Iniciar
ADHESION AL FORO PROVINCIAL DE LA JUVENTUD o °
Descripcion: Antes de iniciar el tramite, consulte el apartado de informacién, donde se encuentran los formularios obligatorios.
CATALOGO IGUALDAD Y JUVENTUD o °

CONCERTACION SERVICIO DE IGUALDAD o
Descripcion: Tramitacién de expedientes de Concertacién del Servicio de Igualdad

PREMIOS GRAN-ARTE @ o °
4 resultados n Procedimientos por pagina:


https://sede.dipgra.es/opencms/opencms/sede
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4. ENTRA EN EL ICONO DE INFORMACION DEL APARTADO PREMIOS GRAN-
ARTE (DONDE SENALA LA FLECHA AMARILLA)

[ —e o

5.LEE EL CONTENIDO CON ATENCION, DESPACIO Y SIN PRISA. AHI ESTA
LA INFORMACION QUE NECESITAS PARA REALIZAR EL TRAMITE.

6. CUANDO HAYAS LEIDO TODO:

1. DESCARGA EL FORMULARIO QUE CORRESPONDA SEGUN TE
PRESENTES INDIVIDUALMENTE O EN GRUPO.

2. RELLENALO Y GUARDALDO.

3. j0JO SI ERES MENOR DE EDAD, NECESITARAS UN REPRESENTANTE
LEGAL!

4. PREPARA TODA LA DOCUMENTACION QUE VAS A NECESITAR.

(LOS FORMULARIOS PARA DESCARGAR LOS ENCONTRARAS AL FINAL DE
LA PAGINA DE INFORMACION)

Formularios para su descarga

@ Anexo I @ ﬁ
Solicitud Individual

@ Declaracién responsable @ ﬁ
Declaracidn responsable

@ Anexo I BIS @ ﬁ
Solicitud Grupal

@ Plantillas. b
Fichero que contiene todas las plantillas del procedimiento.
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7.CUANDO TU DOCUMENTACION Y FORMULARIOS ESTEN PREPARADOS INICIA
EL ALTA DE LA SOLICITUD. ESTA PESTANA LA ENCONTRARAS EN LA PARTE
SUPERIOR DE LA PAGINA DE INFORMACION

B ALTA DE SOLICITUD

RECUERDA

DESDE PC: IDENTIFICACION MEDIANTE

CERTIFICADO DIGITAL |:> £l

Es necesario tener instalado el programa Autofirma

Autofirma. Lo puede descargar desde
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.h
tml

SI HAS RENOVADO RECIENTEMENTE TU CERTIFICADO DIGITAL O TIENES
PROBLEMAS CON EL ACCESO, UTILIZA EL APARTADO Acceso mediante
Cl@ve

Acceder

Acceso mediante Cl@ve

Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicaciéon usando Cl@ve. ACCEDER

Acceso mediante certificado digital.

Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicacion usando su
certificado digital.

Es necesario tener instalado y configurado Autofirma en su equipo,
para mas informacidn pulse aqui.

ACCEDER

iEs importante que tengais el certificado digital actualizado y el
DNI también!
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ESTAMOS DENTRO

1. SI ES LA PRIMERA VEZ QUE ENTRAS, RELLENA LOS CAMPOS QUE NO SE
HAYAN COMPLETADO.

SI NO ES LA PRIMERA VEZ QUE ENTRAS, COMPRUEBA QUE TUS DATOS
ESTAN ACTUALIZADOS.

ESTAMOS AQUI

Asistente aso(1de4)  Procedimiento
PREMIOS GRAN-ARTE - Solicitud / Expediente: BORRADOR:

>

CoOEm
© FORMULARIO SOLICITUD

Datos del solicitante

© DOCUMENTACION A conti i6 tra el fo lario de datos del solicitante. Ci liment dat la solicitud.
INCORPORADA continuacién se muestra el formulario de datos del solicitante. Cumplimente sus datos para la solicitud.

© FIRMAR Y PRESENTAR ¥ Mostrar otros datos de contacto

Datos del interesado
Tipo identificador: Ne Identificador:
Nombre \ Razén social: Primer apellido:

Segundo apellido:

Datos de contacto
(*) Tipo de via: (*) Nombre de via: S
(*) Numero: Letra: :]
Escalera: Piso: :]
Puerta:

(*) Pais: [ V!

(*) Provincia:

JII

(*) Municipio: (*) Cédigo postal: :]
Teléfono: Teléfono mévil: :]
Fax:

(*) Campos obligatorios

®Deseo que se me informe de los cambios de este expediente mediante correo electrénico.

| ANTERIO®

SIGUIENTE

Una vez te hayas asegurado que tus datos son correctos, pincha en
siguiente.
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2. Al pinchar en siguiente entraras en el apartado de formulario de
solicitud. Este apartado tiene tres pestanas por las que tendras que
pasar. (Puedes verlas dentro de las elipses rojas)

ESTAMOS AQUI

Asistente Paso (2 de 4)

© DATOS DEL SOLICITANTE

>

© DOCUMENTACION
INCORPORADA

© FIRMARY PRESENTAR

Procedimiento

PREMIOS GRAN-ARTE - Solicitud / Expediente: BORRADOR:

Formulario solicitud

A continuacién se muestra el formulario de la solicitud. Cumplimente todos los campos necesarios/obligatorios y continte.

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS AVISOS Y NOTIFICACIONES

DATOS DEL SOLICITANTE

—— castellano v

Tipo de Documento de Identificacion Ntimero de Documento
Nombre / Razén social

Primer Apellido Segundo Apellido

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de Documento de Identificacion Numero de Documento
Nombre / Razén social

Primer Apellido Segundo Apellido

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Cadigo Via Nombre Via Numero Via
Letra Escalera Piso Puerta
Teléfono Mévil Correo electronico
Provincia Municipio Cadigo
Postal

4 Anterior ‘ » siguiente | “J salir del formulario

Rellena los datos y cuando termines pincha en siguiente. Entraras en la
pestana de datos especificos
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2.1 Seguimos en el apartado de formulario de la solicitud. Esta es la
pestana de Datos Especificos. Rellena y continua.

Formulario solicitud

> A continuacién se muestra el formulario de la solicitud. Cumplimente todos los campos necesarios/obligatorios y contintie.

© DOCUMENTACION
INCORPORADA

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO i AVISOS Y NOTIFICACIONES
© FIRMARY PRESENTAR DATOS ESPECIFICOS

ASUNTO

Premios GRAN-ARTE 2026

ESCRITO
Solicito participar en el concurso en la modalidad de....

OBSERVACIONES

«J salir del formulario

‘ b  Siguiente ’

Cuando pinches en siguiente aparecera la tercera pestanas: avisos y
notificaciones. Tendras que decir de qué manera quieres que la
Administracion se comunique contigo.

Castellano «
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2.2 Esta es la pestana de Avisos y notificaciones.

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS! AVISOS Y NOTIFICACIONES

INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

Si marcas esta casilla recibiras un mail cada
) Deseo que se me informe mediante el envio de un correo electronico de los cambios en este expediente vez que haya un cambio en tu expediente
Elija el medio de nofificacién por el cual desee ser notificado (sélo para sujetos no obligados a recibir notificaciones telematicas®):

) Deseo ser notificado/a de forma telemética. Si marcas esta casilla la informacion te llegara mas rapido.

) Deseo ser notificado/a por correo certificado al domicilio antes indicado.

"Nota: Segtin el articulo 14 de la Ley 39/2015, estan oblig: a relacionarse electro nte: a) Las personas juridicas. b) Las entidades sin personalidad juridica. ¢) Quienes ejerzan una
actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria, en ejercicio de dicha actividad profesional. d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electréni nte. e) Los empleados de las Admini iones Plblicas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicién de empleado pdblico.

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales, se le facilita la siguiente informacion basica sobre
Proteccion de Datos

-Responsable del tratamiento: Diputacion de Granada

-Finalidad: La Diputacion tratara sus datos personales con la finalidad de tramitar expedientes de caracter administrativo.

-Legitimaci Basada en el cumplimiento una obligacién legal aplicable a la Entidad

-Destinata No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal

-Conservacion: Los datos seran conservados durante el tiempo que sea necesario para garantizar la finalidad por la que han sido recogidos y, posteriormente, se conservaran durante el
tiempo para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar del tratamiento de los datos

-Derechos: Se le informa que podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion (“derecho al olvido”), oposicion, limitacion al tratamiento, portabilidad y decisiones individuales
automatizadas (incluida la elaboracion de perfiles) enviando un correo a la direccién dipgra@dipgra.es o escrito a C/Periodista Barrios Talavera,1 - 18014 (Granada)

Asimismo, puede ejercer su derecho a presentar una reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia.

-Delegado de Proteccion de datos: dpd@dipgra.es

Seleccionay pincha en siguiente

Siguiente “J  salir del formulario
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3. Llegamos al momento en que tienes que subir tu proyecto.

ESTAMOS AQUI

Asistente Paso(3de4)  Procedimiento

PREMIOS GRAN-ARTE - Solicitud / Expediente: BORRADOR:563914

m ANTERIOR SIGUIENTE

© DATOS DEL SOLICITANTE

© FORMULARIO SOLICITUD
Documentaciéon

>

A continuacién puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde su equipo local o puede seleccionarlo de la

documentacion ya presentada anteriormente.
- Los documentos deben ser PDFs y tener la extension .pdf
© FIRMAR Y PRESENTAR - Elndmero méximo de archivos permitidos en una misma presentacion es de 24.
- El tamafio maximo de cada archivo individual presentado es de 20 MB.
- El tamafio maximo del total de archivos presentados es de 100 MB.

- Si necesita incorporar un documentacién de mayor tamario debera trocearla en varios archivos
- Si necesita incorporar mas de 100Mb, debera trocear e incorporar posteriormente al expediente existente

DOCUMENTACION ADJUNTA

« Documento no incorporado »

&

INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION

« Documento no incorporado »

INCORPORAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DEL REPRESENTANTE

«Documento no incorporado »
[ s | mireuon ] stsuewre

Adjunta la documentacion
Si pinchas en este icono podras subir los documentos.

Es importante que selecciones un solo PDF y los subas de uno
en uno.

También es IMPORTANTE que compruebes el peso de los
documentos. Maximo 15 MB por documento.

Cuando termines de subir tu proyecto, pincha en siguiente.

4 Volver b  Siguiente )  salir del formulario

&P
59

e
53
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4. Hemos llegado al momento definitivo, aqui vas a firmar y presentar tu
proyecto.

Sede Electronica

Inicio / inicio / IGUALDADY JUVENTUD / PREMIOS GRAN-ARTE

Asistente Paso(4de4)  Procedimiento

PREMIOS GRAN-ARTE - Solicitud / Expediente: BORRADOR:563914

=
Firma

A continuacion se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que
todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén 'Firmar y presentar'.

@ DATOS DEL SOLICITANTE
© FORMULARIO SOLICITUD

© DOCUMENTACION
INCORPORADA @

SOLICITUD TELEMATICA
Nombre: ART_01_SOLICITUD. pdf

é} Tip:
FIRMAR Y PRESENTAR
SALIR ANTERIOR SIGUIENTE m

>

Una vez firmes y presentes tu proyecto recibiras un justificante de que
has efectuado el tramite.

SI HAS OLVIDADO SUBIR ALGUN DOCUMENTO A LA SEDE ELECTRONICA, EN LA PAGINA
SIGUIENTE TIENES LOS PASOS A SEGUIR.

10


JU_ANGELA
Cuadro de texto
SI HAS OLVIDADO SUBIR ALGÚN DOCUMENTO A LA SEDE ELECTRÓNICA, EN LA PÁGINA SIGUIENTE TIENES LOS PASOS A SEGUIR. 


PARA INCORPORAR DOCUMENTACION QUE NO SE HAYA SUBIDO
PREVIAMENTE

Primero: entrar en la diputacion de Granada y seleccionar SEDE ELECTRONICA.

Diputacion  pigutacion + Servicios ~ (Sede Electronica) e-Administracion ~ Transparencia BOP Municipios Comunicacion + |G
de Granada

L4 BB HEEEE v

Una vez en la sede electrénica, te IDENTIFICAS:

13:41 Miércoles 25 marzo 2026 & Identificarse
Diputacién A"EL 3
de Granada - & a o

P Tramites Carpeta Ciudadana Servicios
Sede Electronica v

Se abrira la siguiente pagina:

Acceder

Acceso mediante Cl@ve

Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicacidn usando Cl@ve. ACCEDER

Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicacidn usando su certificado digital.
Es necesario tener instalado y configurado Autofirma en su equipo, para mas informacion pulse aqui.

ACCEDER

Acceso mediante certificado digital.

SI HAS RENOVADO RECIENTEMENTE TU CERTIFICADO DIGITAL O TIENES
PROBLEMAS CON EL ACCESO, UTILIZA EL APARTADO Acceso mediante Cl@ve

11



Es importante que tengais el certificado digital actualizado y el DNI

también!

Una vez, que te hayas identificado, pinchas en CARPETA CIUDADANA

P orueeer ADEL N

Tramites Carpeta Ciudadana

Sede Electronica

iQué quieres buscar?

/Qué quieres buscar?

SITIOS DESTACADOS

Tablén de anuncios

o e LS
L
LE

Calendario CONVOCA

ES ESTE SIMBOLO

Carpeta Ciudadana

Una vez, pinchas en la carpeta ciudadana, se te abrira el siguiente desplegable:

Carpeta Ciudadana

Mis Documentos

Servicios

Mis Datos de Contacto Representacion

Mis Notificaciones

12



Seleccionamos “Mi carpeta”.

Se te abrira una pdgina como la que se muestra a continuacién, donde saldran tus

expedientes, en nuestro caso se muestra un expediente de gran arte, pues lo
seleccionamos pinchando en Solicitud/Expediente:

Diputacidn /AEL

Sede Electronica

Imao /1 Mis soliciiudes
Mis solicitudes

> Buscar solicitudes

Solicitudes / Expedientes

Solicitud /
Expediente Tipo solicitud

2026/ART_01/000000 PREMIOS GRAN-ARTE

2026/ART_01/000000

Le pinchas en incorporar documentacion

Acciones

2 o Q

Tramites Carpeta Ciudadana Servicios Buscar

Fecha Alta Estado Organismo Acciones
08/03/2026 PRESENTACION Diputacion de ﬁ
Granada

RECUERDA QUE SIEMPRE TIENES QUE INCORPORAR LA
DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE QUE HAS CREADO, NO
TIENES QUE CREAR UNO NUEVO.

INCORPORACION DE DOCUMENTACION

En documentacién adicional pulsamos en el simbolo de la derecha (el que esta

rodeado) —

é DOCUMENTACION ADICIONAL (TELEMATICA)

« Documentn no mcorporado »

Al pulsarlo, se te abrira el siguiente desplegable, donde le das a “seleccionar archivo”, y

ya seleccionas el documento que quieres adjuntar (IMPORTANTE: hacerlo de uno en

uno), ademas puedes afiadir una descripcion del documento y una vez tengas todo

listo pulsas INCORPORAR.

13


JU_ANGELA
Cuadro de texto
RECUERDA QUE SIEMPRE TIENES QUE INCORPORAR LA DOCUMENTACIÓN AL EXPEDIENTE QUE HAS CREADO, NO TIENES QUE CREAR UNO NUEVO.


(*) El documento ha de ser pdf para estar firmado electrénicamente

DOCUMENTACION ADICIONAL (TELEMATICA)

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Descripcion:

El tamafio maximo permitido son 20 MB.

CANCELAR INCORPORAR

(*)El documento ha de ser pdf para estar firmado electrénicamente

14





