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PASOS A SEGUIR PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

1.- Asegurese que dispone en su ordenador el programa Adobe Acrobat Reader. En caso de no
disponerlo, se lo puede descargar de manera gratuita a través de este enlace.
https://www.adobe.com/es/acrobat/pdf-reader.html?
mv=search&mv=search&mv2=paidsearch

2.- Descargue el fichero PDF autorellenable de la solicitud. “FICHA SOLICITUD FORMA Y
CONTRATA 2025” y asegurese de abrirlo con el programa Adobe Acrobat Reader indicado
anteriormente.

3.- Cumplimente los campos indicados en la solicitud y “guarde como” el fichero
renombrandolo con el nombre y apellidos de la persona solicitante, o la denominacidn de la
sociedad, para poder luego anexarlo a la solicitud a través de la sede electrdnica del
Ayuntamiento.

Es importante que no imprima en pdf el fichero, sino que lo guarde para que los datos
puedan ser tratados de manera informatica.

4.- Presente la solicitud junto con el resto de la documentacion solicitada en las bases de la
convocatoria a través de la web del Ayuntamiento.
https://sede.cordoba.es/#/SeleccionConvocatoriaPerfil/PCT3 61
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b) Haga click en Instancia general
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c) Haga click en Acceder

2% cordoba.es/sede/tramites/tramites-generales/instancia-general
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Inicio » Sede Electrénica > Tramites > Tramites generales > Instancia general

Sede electronica 22/04/2025 10:34:24

Instancia general

Directo a Informacion del tramite
Este tramite permite a los ciudadanos la presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a esta
Acceder Entidad, pudiendo ser, por tanto, utilizados en todos aquellos tramites para los cuales no se haya determinado la
utilizacion de un modelo o impreso especifico.
Ind|ce Quién lo gestiona Informacion y Atencion Ciudadana
Directo a
Cudndo se puede realizar No tiene plazos
Informacion del tramite
Estd sujeto a tasas No

Donde presentarlo
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d) Haga click en acceder con Cl@ve

23 sede.cordoba.es/#/SeleccionConvocatoriaPerfil/PCT3 61

Ayuntamiento de Cérdob

AYUNTAM]ENTO Informacién Gener,
DE CORDOBA ‘

p{ TR
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» » Accede a[GENOL...

ede electronica

Accede a [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Para acceder selecciona un procedimiento y un perfil.

Procedimiento

|GEN01-2025-01] SOLICITUD

Perfil

© INTERESADO @

Acceso

(©) ACCEDER CON CL@VE
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e) Haga click en Acceder a la bandeja
Inicio » Accede a[GENOL...

Sede electronica

Accede a [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Para acceder selecciona un procedimiento y un perfil.

Procedimiento

"i‘; AYUNTAMIENTO

#X"~ DE CORDOBA
b ===

x

22 Abril 2025

[ [GEND1-2025-01] SOLICITUD

Perfil

€ INTERESADO @

Acceso

[J ACCEDERA LA BANDEJA

f) Siesla primera vez que accede a la nueva Sede electrénica debe darse de alta haciendo click en

aceptar. Si ya se ha dado de alta accedera a la pantalla del paso h)

@

Aln no tiene cuenta de usuario

Es necesario darse de alta como interesado para presentar una solicitud con certificado digital.
Si acepta:

1. Accedera ala pagina para darse de alta como interesado

2. Unavezdado de alta como interesado continuara a la bandeja de solicitudes

CANCELAR ACEPTAR
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g) Cumplimente los datos que faltan y aseglrese que el teléfono tiene el +34 delante

Inicio > Alta de usuario

Sede electronica

Alta de usuario

Datos personales

NIF/NIE@*

Nombre/Razén Social/Denominacién @ *

Primer Apellido & *

|

| l

Segundo Apellido & Fecha de nacimiento * Teléfono fijo @
I Inserte su segundo apellido I l i +34 l
Teléfono mévil @ * Correo electrénico © * Sexo ©

OH Om

l

I I Inserte correo electrénico

srdoba.es

h) Haga click en nueva solicitud

Inicio > Accedea[GENOl.. > Bandejade soli...

Sede electronica

K Ut

22 Abril 2025 10:20:14

Inserte nimero Expediente n

Bandeja de [GENO1] INSTANCIA GENERAL

Situacion Estado
Todas v ] Seleccione un estado v
NUMERO EXPEDIENTE FECHA PRESENTACION SITUACION ESTADO ACCIONES
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i) Seleccione la Unidad Organizativa IMDEEC- Promocion

€« - 2 sede.cordoba.es/#/BandejaSolicitudes

Seleccione la unidad organizativa destinataria

idad organizativa destinataria

beleccione la unidad organizativa destinataria

A0000021 - IMDECO
LAD016687 - IMDEEC-Programas Social
LA0016686 - IMDEEC-Promocion
LAO016689 - IMDEEC-Proyectos y Cooperacidn.
LA0016685 - IMDEEC-Servicios generales
LAD000034 - IMGEMA

LAO009616 - IMTUR

j) Cumplimente todos los pasos. En este caso seleccione su condicion de interesado o
represenatante

- & € % sedecordoba.es/#/NuevaSolicitud w @

Nueva solicitud de [GENO1] INSTANCIA GENERAL Expediente  6686_GED]_2025_00044

Formulario Documentacién Firma Justificante y recibi

DATOS DE SOLICITANTE Y REPRESENTANTE LUGARY 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 relacionados con los datos de la persona o entidad solicitante y representante

Actiio en calidad de
(O Interesado () Representante
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k) Cumplimente el apartado 4 tal y como aparece en la pantalla

3. UNIDAD ORGANIZATIVA DESTINATARIA

Unidad organizativa destinataria: Ndmero de expediente:

LAOO16686 - IMDEEC-Promocion 6686_GE01_2025_00421

4, SOLICITUD

Asunto:*

FORMAY CONTRATA 2025

Expone: *

Se adjunta solicitud FORMA Y CONTRATA 2025 y documentacion correspondiente a la misma

Solicita: *

Se admita solicitud FORMA Y CONTRATA 2025 asi como la documentacion adjunta y se incorpore al expediente

) Cuando finalice al cumplimentar todos los datos haga click en Finalizar y Adjuntar
Documentacion

C 2 sedecordoba.es/#/NuevaSolicitud T

En caso de no recibir respuesta o si esta fuese insatisfactoria, puede interponer una reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia.

Informacién Adicional

Puede consultar informacion adicional sobre Proteccion de Datos en www.cordoba.es/proteccion-de-datos.

He leido y acepto el aviso legal y las condiciones de uso. *

8. DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

La persona abajo firmante declara, bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud, asi como en la documentacion adjunta,

En* SOLICITANTE / REPRESENTANTE *

, a fecha de firma electronica

cordoba FDO: [ Nombre del Selicitante o representante l

ATRAS FINALIZAR Y ADJUNTAR DOCUMENTACION
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m) Seleccione y haga click en el apartado OPTATIVOS

c 25 sede.cordoba.es/#/AporteDocumentacion

@

Maximo de documentos a anexar Peso Maximo de documentos a anexar

0/4 0.00/ 1900 MB

Documentacién

Archivos
Selecciona los archivos a adjuntar

DOCUMENTACION OPTATIVOS

No es necesario incluir anexos obligatorios
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n) Este paso es muy IMPORTANTE: En el Anexo 1 de la sede electronica, que aparece en esta
pantalla, por favor adjunte el archivo PDF que guardaron con el nombre del solicitante y que
corresponde a la ficha de solicitud de FORMA Y CONTRATA 2025.

En la convocatoria, se requiere adjuntar como documentacion acreditativa cuatro anexos que
se adjuntaran de la siguiente forma:

e Anexo “Documentacion acreditativa de la empresa” de la convocatoria se adjunta en el
apartado Anexo2 de la sede electrénica.

® Anexo “Acreditacion de criterios de baremacion” de la convocatoria se adjuntara en el
apartado Anexo 3 de la sede electrdnica.

® Anexos “ “Acreditacion de subvenciones concurrentes” si lo hubiese se adjuntard en

en el apartado Anexo 4 de la sede electrdnica.

0/4 0.00/ 1900 MB
Archivos
Selecciona los archivos a adjuntar
> Anexol > Anexo2 > Anexo3 > Anexo 4
Max. 100 MB Max. 100 MB Max. 100 MB Max. 100 MB
Subir Archivo Subir Archivo Subir Archivo Subir Archivo

U U U U
C )

0) Una vez adjuntado los documento haga click en LISTO
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