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1. INTRODUCCION

Manual Cita Previa

Si quiere obtener una nueva cita o consultar/cancelar citas ya obtenidas, este manual le indicara los pasos a seguir en cada caso.

Hay que recordar que, la informacion relativa a las citas concertadas por la ciudadania es considerada de uso interno, asi como que la documentacion que puede subir la
ciudadania puede contener informacion sensible, por tanto, esta debe clasificarse y tratarse segun las normativas establecidas a efecto por el organismo destino.

2. CITA PREVIA

Cuando accedamos a la aplicacion de cita previa veremos la siguiente pagina de bienvenida. En esta pagina hay diferentes organismos que se clasifican en internos y

externos. Los organismos externos se diferencian por la flecha en la esquina inferior derecha de su mismo contenedor. Al seleccionar un organismo interno, pasaremos a

la pagina de operaciones. Al clicar en un organismo externo, nos redireccionara a la pagina de ese organismo.

Cita Previa A
Junta de Andalucia

Inicia

Bienvenido al servicio de Cita Previa

Inicio

de la Junta de Andalucia

Oficinas de Asistencia en Materia de Registro

Agencia Tributaria de Andalucia

Informacion y ayuda en el tramite

Agencia de Gestion Agraria y Pesquera

Caja General de Depositos de la Comunidad
Autonoma de Andalucia

Delegaciones Territoriales de la Consejeria de
Integracion Social, Juventud, Familias e
Igualdad

GESTION INTERNA DEL PATRONATO DE LA
ALHAMBRAY EL GENERALIFE

Unidad Médica de Valoracion de Incapacidades
(umvI)

Formacidon

Centros Vuela

(ilustracion 1)

Impulsa la Transformacion Digital de tu
Empresa

Una vez seleccionado el organismo, aparecera la siguiente pagina de operaciones:
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Cita Previa )
Junta de Andalucia

Inicio  Gestion de citas
Inicio » Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia
INFORMACION o

» Directorio de oficinas de asistencia en materia de registros
e Cartera de servicios
e Ayuda:
o Ayuda Cita Previa (pdf)
o Preguntas frecuentes (pdf)
o Guia para solicitar Cita Previa en las Oficinas de asistencia en materia de registros (Video)

£ 0

Solicitar cita previa Consulta/Cancelacion cita previa

Acceso a la aplicacion de solicitud de cita previa para los tramites disponibles Consulta o cancelacion de una cita solicitada para los tramites disponibles

(ilustracion 2)
2.1. OBTENER CITA PREVIA

Para crear una cita previa, en la pagina de operaciones debemos pulsar sobre el boton Solicitar cita previa. La aplicacion nos llevara a una nueva ventana donde
podremos acceder al proceso de alta de cita previa usando su certificado digital, o a través de Solicitar cita para personas con NIF o Solicitar cita para personas sin NIF.

Cita Previa 3
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas

Inicic » Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Autenticacidn

~* Solicitar cita para personas con NIF Solicitar cita para personas sin NIF

Acceso mediante DNI/NIE
Acceso mediante certificado digital o DNI electronico

(ilustracion 3)

® Para acceder con certificado digital, debemos pulsar sobre el enlace Acceder con certificado digital o DNI electronico. Se abrird una ventana emergente donde

podremos seleccionar su certificado entre todos los que tenga instalados en el navegador y pulsar Aceptar.

® Para acceder usando el NIF, debemos situarnos en la seccidn de Solicitar cita para personas con NIF que aparece por defecto. A continuacién, debemos introducir
nuestro NIF en el campo de texto y pulsar el boton Acceder.

* Para acceder sin NIF, debemos dirigirnos a la seccion de Solicitar cita para personas sin NIF, introduciendo los datos que se muestran en la siguiente ilustracién y

pulsando el boton Acceder.
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Solicitar cita para personas con NIF + Solicitar cita para personas sin NIF

Documento
Nombre
Primer apellido

Segundo apellido (opcional)

(ilustracion 4)

Tal y como se muestra en la siguiente ilustracion, el sistema nos llevara a la pantalla donde comienza el proceso de creacidn de cita previa.

Cita Previa 3
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas Salir

Inicio » Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Solicitar cita

Nueva cita

®

Selecciona el servicio Datos adicionales Dia y hora Rezumen de la cita

+* Solicitar cita por centro Solicitar cita por servicio

Datos de la cita

:En qué zona deseas tu cita? :En qué oficina quieres ser atendido? ;Para que servicio deseas la cita?

o -

Selecciona un ambito geografico il Seleccione una oficina 7 Selecciona un servic

:Codmo quieres ser atendido?

Selecciona un area bl Selecciona el tipo de atencion bl

(ilustracion 5)

El proceso de creacién de cita previa consta de varios pasos. En todo momento, podra volver a un paso anterior pulsando el botén Anterior o ir al siguiente paso
pulsando el botén de Siguiente siempre que el paso en el que nos situemos esté completado y validado correctamente. Intente evitar el uso del botén Atras del
navegador.

Selecciona el servicio Datos adicionales Dia y hora Resumen de la cita

(ilustracion 6)

A continuacion, se explican en detalle los cuatro pasos del proceso de obtencién de cita previa, que pueden observarse en la imagen anterior. Siempre podremos
interrumpir el proceso de creacion de cita pulsando el botén Salir de la cabecera.
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2.1.1. SELECCIONA SERVICIO

El primer paso del proceso de alta corresponde a Selecciona el servicio. Existen dos opciones para solicitar cita: Solicitar cita por centro o Solicitar cita por servicio.

Segun la configuracidn del organismo aparecera una opcion, la otra o ambas. En el caso de querer utilizar la otra opcidn debemos pinchar en la pestafia correspondiente

justo debajo de la guia visual.
En ambos casos existen los mismos campos en los que cambian el orden de los mismos. El sistema le solicitara los siguientes datos:

® Provincia: Provincia en la cual deseas concertar una cita.

e Oficina de atencién: Oficina a la que deseas acudir.

e Cita previa para: Servicio sobre el que quieres programar la cita.

* Area: Especializacion o detalle de un servicio.

* Tipo de atencién: La forma en la que quieres ser atendido, de manera presencial, o a través de llamada o videollamada.

En funcién de la informacién seleccionada, el sistema mostrara los centros, servicios y areas para las cuales se podra seleccionar una cita previa a través de la aplicacién.

Si seleccionamos una opcién del desplegable y el desplegable siguiente solo tiene una opcién seleccionable, esta se seleccionara automaticamente y se deshabilitara el
despliegue del mismo.

Cita Previa A
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas Salir

Inicio » Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Solicitar cita

Nueva cita

®

Selecciona el servicio Datos adicionales Diay hora Resumen de la cita

~/ Solicitar cita por centro Solicitar cita por servicio

Datos de la cita

;En gue zona deseas tu cita? ZEn gue oficina quieres ser atendido? ¢Para qué servicio deseas la cita?

Selecciona un ambito geografico hd Seleccione una oficina b Selecciona un servicio

t=] =

:Coémo quieres ser atendido?

Selecciona un drea v Selecciona el tipo de atencion -

(ilustracion 7)

Si pulsamos el botdn Solicitar cita por servicio, los campos solicitados se reordenaran. Si existen Areas de Actividad y Materias para el organismo, apareceran los campos

llamados Area de Actividad y Materia. Este desplegable permitira un nivel nuevo de filtro para seleccionar el servicio deseado de manera mas sencilla.
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Cita Previa .
Junta de AndaIUCia nicio estion de citas alir

nicio » Informacion y ayuda en el tramite » Solicitar cita

Nueva cita

®

Selecciona el servicio adicic

~” Solicitar cita por servicio

Datos de la cita

Elige materia ;Para qué servicio deseas la cita?

Elige Area Actividad
Selecciona un area de actividad h Selecciona una materia - Selecciona un servicio -
;Como quieres ser atendido? :En gue zona deseas tu cita?
Selecciona un area hd Selecciona el tipo de atencion b Selecciona un ambito geografico hd
:En qué oficina quieres ser atendido?
-

Seleccione una oficina

(ilustracion 8)

Tras seleccionar el Centro, el Area y los Servicios deseados, en la opcidn de Provincias, apareceran solamente las Provincias que cumplan con los campos elegidos:

Cita Previa . egie A b .
Junta de Andalucia

©

Selecciona el servicio

h o

Datos de la cita

iPara qué servicio deseas la cita? iComo quieres ser atendido? (ilustracion 8.1)

Asistencia en use de medios electronicos

ZEn qué zona deseas tu cita? {En qué oficina quieres ser atendido?

i

()
[}
=

Cardoba
Granada

Jaén

El portal de la Junta en:

f v » 4

Contacto Mapa del sitio Soporte téenico Aviso legal Fuentes web Listado de correas

En caso de que solo haya una Provincia disponible se autoseleccionara:
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Cita Previa

Junta de Andalucia

Inicio  Gestion de citas Salir

®

Selecciona ¢l férvicia

Solicitar cita por centro +" Solicitar cita por servicio

(ilustracion 8.2)

Datos de la cita
iPara qué servicio deseas la cita? Eomo quieres ser atendido?

Informacidn Administrativa General - Azuntos Sociales - i =
(En que zona deseas tu cita? :En que oficina quieres ser atendido?

Si el Centro y el Area seleccionados tienen la opcién de solicitar cita de manera distinta a Presencial, aparecera un desplegable para que indique cémo desea ser
atendido:

Cita Previa )
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas Salir

Inicio > Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Solicitar cita

Nueva cita

®

Selecciona el servicio Datos adicionales Dia y hora Resumen de la cita

+ Solicitar cita por centro Solicitar cita por servicio

Datos de la cita

:En qué zona deseas tu cita? :En qué oficina quieres ser atendido? ;Para qué servicio deseas la cita?

Sevilla - Agencia de Servicios Sociales y Dependencia de Andalucia ~ Registro

;Como quieres ser atendido?

Presentacion de documentos - Selecciona el tipo de atencion hd

Llamada

Presencial

(ilustracion 9)

En caso de que solo haya una opcidn en el desplegable, se autoseleccionara:

;Como quieres ser atendido?

Presencial -

(ilustracion 9.1)
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® Presencial: Se acude a la oficina en cuestién.
* Llamada: En la fecha y hora seleccionada para la cita, el operador correspondiente le llamara telefonicamente y atendera tu solicitud. La llamada se realizara al
numero de teléfono que indique en el préximo paso.
* Videollamada: En la fecha y hora seleccionada para la cita, el operador correspondiente le atendera mediante videollamada, para lo cual recibira en su correo
electrénico y/o por SMS el enlace al que conectar. Por ello en el préoximo paso debera introducir su nUmero de teléfono y su direccion de correo electronico. El
enlace al cual conectar se llegara en el mismo momento en que deba conectarse, por lo cual debe estar pendiente.

Si tenemos la intencion de conectar a la videollamada mediante un teléfono movil o una tableta debemos instalar con antelacién la aplicacion Circuit, que podemos
descargar en los siguientes enlaces:

* Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.unify.circuit8hl=es&gl=US
* Apple: https://apps.apple.com/es/app/unify-circuit/id890985059

Si accede desde un ordenador, al hacer clic en la URL se abrira en su navegador el sistema de videollamada. Es recomendable usar los navegadores Google Chrome o
Mozilla Firefox.

En ambos casos, debemos introducir nuestro nombre para comenzar la llamada.

En caso de seleccionar un area de tipo telematica (atencion telefonica o videollamada) que tenga disponible la funcién de “Agenda Unica” los campos de provincia y
centro se ocultardn y podra continuar con la solicitud.

Cuando pidamos cita a un area que permita atencién mediante “Agenda Unica”, en ninglin momento sabra desde que centro seré atendido.

Durante el proceso de cita, se le informara de que la cita se atendera telematicamente, y al llegar al final, no aparecera el centro en el que se atendera dicha cita,
solamente se indicarad que sera atendido el dia elegido y a la hora seleccionada.

Una vez seleccionados todos los campos debera pulsar sobre el botdn Siguiente.

2.1.2. DATOS ADICIONALES

El siguiente paso, denominado Datos Adicionales, consistira en rellenar la informacion adicional solicitada. Esta informacién dependera del servicio y area seleccionados

en el paso anterior.

En la parte superior, se mostrara una seccion con los datos de la cita seleccionados en el paso uno.

‘ o Limitaciones a la prestacion (leer antes de continuar) v

Datos adicionales de contacto

Indicanos tu niumero de teléfono o correo electrénico para recibir la informacion de la cita solicitada. *

Mumero de teléfono Correo electronico
| | Autorizo a que me envien la informacidn de la cita | | Autorizo a que me envien la informacidn de la cita
por SM5. a mi correo electrénico.

Motivo de la cita

Es

0/ 4000

VOLVER

(ilustracion 10)

En aquellos servicios que existan restricciones para la obtencion de una cita previa le informaran mediante un mensaje informativo. Para verlas en detalle, debera pulsar

sobre el enlace Limitaciones del servicio (leer antes de continuar).

En todos los casos, se pondra a nuestra disposicién un apartado donde debemos insertar nuestros Datos de contacto: niUmero de teléfono y correo electrénico, ambos

datos obligatorios. Ademas, si su cita es del tipo Llamada o Videollamada, deberd marcar la casilla de autorizacion de llamada telefonica para poder continuar.
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Datos adicionales de contacto

Indicanos tu nimero de teléfono o correo electrénico para recibir la informacion de la cita solicitada. *

Numero de teléfono Correo electronico

Introduce tu nimero de teléfono Introduce tu correg electronicc

[ | Autorizo a que me envien la informacién de la cita | | Autorizo a que me envien la informacidn de la cita
a mi correo electronico.

por SMS.

(ilustracion 11)

Estos datos se usaran para contactar con usted o para mandarle recordatorios y notificaciones. Si marca el checkbox para recibir un SMS, al finalizar el proceso de solicitar

cita, ademas del correo electrénico, recibira un SMS con la informacién de cita que acaba de solicitar.

También puede que se muestren una serie de campos para adjuntar documentacion necesaria segun se requiera. Este campo ird acompafado de una serie de botones

para adjuntar documento, descargar el documento subido o borrarlo.

Una vez completados todos los datos obligatorios de forma correcta, debera pulsar el boton Siguiente.

2.1.3. DIA Y HORA

La aplicacion nos llevara al siguiente paso del proceso, la eleccion de dia y hora para la cita previa.

En esta ventana se muestran las primeras citas que hay en el centro seleccionado que coincidan con los pardmetros seleccionados.

Como en el paso dos, se mostrara una seccion con los datos de la cita seleccionados en el paso uno, pero en este caso estara habilitado un desplegable con los centros

gue cumplen con los datos seleccionados. En él, podras seleccionar otro centro en caso de que el seleccionado no se adecue a tus necesidades. También existe la

posibilidad de seleccionar la opcion Cualquier centro, ésta buscara citas en cualquier centro que cumpla los parametros seleccionados.

Al pulsar sobre una cita, se mostrara una ventana modal con la informacion de la cita que hemos solicitado. Desde ahi se puede aceptar la cita.

Cita Previa

# Inicia Gestidn de citas Salir
Junta de Andalucia
Datos de la cita
Cita para:
Identificacidn y firma: Clave
Sevilla
Oficina de atencion:
Consejeria de Fomento, ...
Primeras citas disponibles
(5 Viernes 07/06/2024 & Viernes 07/06/2024 (5 Viernes 07/06/2024
@®© 09:00 ® 09:10 ® 09:20
() Consejeria de Fomento, Articulacidn del () Consejeria de Fomento, Articulacién del () Consejeria de Fomento, Articulacidn del
Territorio y Vivienda Territorio y Vivienda Territorio y Vivienda
Calle Pablo Picasso, numero 6, Sevilla Calle Pablo Picasso, nimero 6, Sevilla Calle Pablo Picasso, numero 6, Sevilla
(5 Viernes 07/06/2024 & Viernes 07/06/2024 (5 Viernes 07/06/2024
@®© 09:30 ©®© 09:40 @® 09:50
() Consejeria de Fomento, Articulacidn del () Consejeria de Fomento, Articulacién del () Consejeria de Fomento, Articulacidn del
Territorio y Vivienda Territorio y Vivienda Territorio y Vivienda
Calle Pablo Picasso, numero 6, Sevilla Calle Pablo Picasso, nimero 6, Sevilla Calle Pablo Picasso, numero 6, Sevilla
Q, BUSCAR MAS CITAS
(ilustracion 12)
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7/8/24, 8:36

Manual Cita Previa

Al pulsar sobre Buscar mas citas, se mostrara un calendario en el podremos ver los dias del mes para los que hay citas. Seleccionando un dia, se cargaran en la parte de la

derecha un listado de horarios disponibles para ese dia.

Si selecciona un dia habiendo previamente seleccionado la opcidn Cualquier centro del desplegable, se cargaran en el calendario todas la citas de los centros que

coincidan con los datos seleccionados. Si coincide el dia y la hora para méas de uno de ellos, se mostrara en la ventana modal una lista de centros en el se puede

seleccionar el que mas se adecue a nuestras necesidades.

Citas por cercanias y saturacién

Al tener un centro seleccionado en el desplegable, se habilitara una serie de botones para ampliar o reducir el radio de busqueda de centros cercanos. La busqueda

siempre se realizara con el centro seleccionado como punto de partida.

Cita Previa 3
Junta de Andalucia

Sevilla

Oficina de atencion:

Consejeria de Fomento, ... ¥

Amplie su blusqueda en otros centros cercanos al seleccionado en un radio de:

) ) o) G G

Citas disponibles

Si deseas una oficina de atencion concreta selecciona "Oficina de atencion”.

4 JUN. 2024 = >

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

OIOJONE
H®®EOHW

® & @
® @ @
OIONO

O Cita disponible @ Dia seleccionado

(ilustracion 13)

Inicio Gestion de citas Salir

Por favor, seleccione un dia con citas para mostrar el listado de

horas disponibles.

En cualquier caso, si en la ventana modal aparece mas de un centro seleccionable justo antes de aceptar la cita, éstos siempre apareceran ordenados de menos saturado

a mas saturado.

Siempre que haya hueco disponible, la aplicacion le permitira crear varias citas previas para una misma area.
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Estas solicitando cita para:

Dia y hora:
B 13/06/2024 (O 09:00h

Area:
Registro: Presentacion de documentos

Oficina:
Consejeria de Fomento, Articulacién del Territorio y Vivienda

(© Calle Pablo Picasso, nimero 6

Oficina:
Consejeria de Turismo, Cultura y Deporte

() Calle San José, nimero 13 &

. I+

CONFIRMAR CITA

(imagen 14)
Para ir al paso siguiente, debera elegir una cita y pulsar en Confirmar cita desde la ventana modal.

2.1.4. RESUMEN DE LA CITA

Lo primero que se mostrara al acceder al resumen de la cita serd una pequea encuesta de satisfaccién en la que se puede puntuar el sistema de citas, siendo 1 estrella la
peor puntuacion y 5 estrellas la mejor puntuacién. Opcionalmente, se puede dejar un comentario que se tendra en cuenta para mejorar el servicio. En cualquier caso, esta
encuesta no es obligatoria y se puede saltar clicando en el botén Prefiero no o clicando fuera del recuadro de la ventana modal.
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Estas solicitando cita para:

Dia y hora:
B 13/06/2024 (O 09:00h

Area:
Registro: Presentacion de documentos

Oficina:
Consejeria de Fomento, Articulacién del Territorio y Vivienda

(© Calle Pablo Picasso, nimero 6

Oficina:
Consejeria de Turismo, Cultura y Deporte

() Calle San José, nimero 13 &

. I+

CONFIRMAR CITA

(imagen 15)

Por Ultimo, en Resumen de la cita, el sistema le reservara la cita y le mostrara toda la informacién referente a la cita programada. A la derecha de dicha informacion se
mostrard un mapa con la ubicacién del centro que hemos seleccionado (si procede). Para su comodidad, se le ofrece una serie de botones en la parte inferior con los que
podras afadir la cita al calendario de Google Calendar e imprimir dicha cita en formato PDF.
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Cita Previa
Junta de Andalucia

Inicio  Gestion de citas Salir

Nueva cita

©® ® © O,

Selecciona el servicio Datos adicionales Diay hora Resumen de la cita

Resumen de tu cita

Informacion sobre tu cita

Diay hora:
& 13/05/2024 O o08:51

Oficina:

Delegacion del Gobierno en Sevilla

Area:

Registro: Presentacion de documentos

Identificador:
CRCBE5

Codigo de cancelacién:
1941587

Motivo de la cita: . .
T3 234706.4140, 4141697.7526 =2 Escala=1: 3000 M Mapa

prieba A A 7 e —

(ilustracion 16)

___________________________________ s e e e e s e e s e e s e e mm -

de personas fisicas que por razén de su capacidad econdmica, técnica, dedicacion profesional u
otros motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos
necesarios.

» Sipor alguna circunstancia no puede hacer uso de esta cita, por favor cancélela o modifiquela con
el identificador de cancelacion que aparece en ella.

;Deseas solicitar una cita nueva?
Clic aqui para solicitar una nueva cita

& =

Afiadir al calendario Imprimir cita

(ilustracion 17)

En la seccion Documentacion a presentar, podemos comprobar la documentacién que tendremos que aportar el dia de nuestra cita.
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Cita Previa
Junta de Andalucia

Cédigo de cancelacidn:
1941587

Motivo de la cita:

prueba

Documentacion a presentar

+ DNlo documento identificativo equivalente valido en derecho

Manual Cita Previa

Inicio Gestion de citas Salir

apa

« Encaso de presentacion en nombre de un tercero, documento que acredite la representacion o la

autorizacion para la presentacion.

Si se solicita la presentacion por funcionario habilitado, solo podra realizarla el representante si es
persona fisica que actda en representacién de otra persona fisica y disponga de la documentacién

acreditativa necesaria en el momento de la presentacion.

. o Documento que moftiva la presentacion (solicitud o escrito de remision). Debe estar
cumplimentada. La firma del interesado es obligatoria cando se trata de formular una
solicitud, presentar una declaracién responsable o una comunicacion, interponer recursos,

desistir de acciones o renunciar a derechos.

o Documentacion que se aporta, si es el caso. Debe estar preparada (sin grapas, ni clips) y

ordenada.

Informacion adicional

(ilustracion 17.0)

En la seccion Informacion adicional, tendremos informacion adicional relativa a nuestra cita.

Informacion adicional

e Ley39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas
Art 9. Sistemas de identificacion de los interesados en el procedimiento.

1. Las Administraciones Publicas estan obligadas a verificar la identidad de los interesados en el

procedimiento administrativo, mediante la comprobacion de su nombre y apellidos o

denominacion o razon social, segfm corresponda, que consten en el Documento Nacional de

Identidad o documento identificativo equivalente

s Art.5.3

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, debera
acreditarse la representacion. Para los actos y gestiones de mero tramite se presumira aquella

representacion.

4, La representacion podra acreditarse mediante cualquier medio valido en Derecho que deje

constancia fidedigna de su existencia.

o Art12. Asistencia en el uso de medios electronicos a los interesados.

12.2 Las Administraciones Plblicas asistiran en el uso de medios electrénicos a los interesados no
incluidos en los apartados 2y 3 del articulo 14 que asi lo soliciten, especialmente en lo referente a
la identificacion y firma electrdnica, presentacion de solicitudes a través del registro electronico

general y obtencién de copias auténticas.

Asimismo, si alguno de estos interesados no dispone de los medios electrénicos necesarios, su

identificacién o firma electrdnica en el procedimiento administrativo podra ser validamente
realizada por un funcionario piblico mediante el uso del sistema de firma electranica del que esté
dotado para ello. En este caso, serd necesario que el interesado que carezca de los medios
electronicos necesarios se identifigue ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para
esta actuacion, de lo que debera quedar constancia para los casos de discrepancia o litigio.

Art 14. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones Piblicas.
2. En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las

(ilustracion 17.1)

Los datos de la cita obtenida los podra usar para consultar dicha cita posteriormente. Podremos aportar la documentacion opcional consultando la cita.

En la parte inferior, se encuentra un enlace para poder crear una nueva cita.

2.1.5. CONSULTA DE LOCALIZACION DE CENTRO

En la parte derecha del resumen de la cita tendra a su disposicién un mapa con la localizacién del centro en el cual has pedido la cita. Podra interactuar con él

moviéndose por el mapa o haciendo zoom.
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© © O O

Selecciona el servicia Datos adicionales Diay hora Resumen de la cita

Resumen de tu cita

Informacion sobre tu cita
Dia y hora:
& 13/05/2024 @ o08:51

Oficina:

Delegacion del Gobierno en Sevilla

Area:

Registro: Presentacidn de documentos

Identificador:
CRCa85

Codigo de cancelacion:
1941587

Motivo de la cita: . % A ' JOOD Y i = B
= Escala=1:25000 (I Mapa

prueba T A A A

(ilustracion 17.2)
2.2. CONSULTA DE CITAS PREVIAS

Para consultar una cita previa nos dirigiremos a la pantalla de operaciones. Podemos hacerlo o bien pulsando en la opcion Gestion de citas en la cabecera de la pagina, o
bien clicando sobre el nombre del organismo seleccionado en las migas de pan. Una vez en la pagina, clicaremos en la opcién de Consulta/Cancelacion de cita previa.

A Cita Previa X o
Junta de Andalucia nicio  Gestién de citas

Inicio » Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia

INFORMACION e

» Directorio de oficinas de asistencia en materia de registros
» Cartera de servicios
e Ayuda:
o Ayuda Cita Previa (pdf)
o Preguntas frecuentes (pdf)
o Guia para solicitar Cita Previa en las Oficinas de asistencia en materia de registros (Video)

5 i

Solicitar cita previa Consulta/Cancelacion cita previa

Acceso a la aplicacion de solicitud de cita previa para los tramites disponibles Consulta o cancelacidn de una cita solicitada para los tramites disponibles

(ilustracion 18)

Podra acceder al proceso de consulta de cita previa usando su certificado digital o introduciendo su NIF u otro documento y el codigo de cancelacion de su cita. A
continuacion, se vera en detalle cdmo consultar una cita segun la forma de acceso.
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Cita Previa
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas

Inicio > Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Consulta

Consulta de citas

Acceso mediante NIF/otro documento

Documento identificativo * 00000000A

Identificador de cancelacién * (;Donde esta?) 0000000

Los campos marcados con el asterico deben ser rellenados.

Acceso mediante certificado digital o DNI electronico

Podra consultar todas las citas asignadas a su DN

ACCEDER

Puede solicitar que se le envie un recordatorio de cita pulsando sobre el botén Enviar recordatorio

Debe indicar su NIF en el formulario del documento identificativo de la seccién "Acceso mediante NIF/otro documento” y completar el captcha de verificacion.

D No soy un robot e

reCAPTCHA

Privacidad - Témminos

(ilustracion 18.1)

Existe también la opcion de afiadir un recordatorio, para ello tenemos que introducir nuestro NIF en la seccién "Acceso mediante NIF/otro documento" y completar el
captcha de verificacion. A continuacion, clicaremos en ENVIAR RECORDATORIO.

2.2.1. ACCESO MEDIANTE NIF O NIE

Para acceder usando el NIF o el NIE sera necesario introducir tanto el NIF como el identificador de cancelacién de la cita que se desea consultar. Ademas, si la cita tiene
documentacién asociada, sera necesario introducir el cédigo de acceso que se nos haya notificado al consultar la cita. Si el cddigo aun es valido, no se nos enviara uno
nuevo, a no ser que pulsemos en el botdn “Reenviar cédigo”.

Introduzca su codigo de acceso:

Revise el correo electronico o SMS que asocio a su cita.

Codigo de acceso

REENVIAR CODIGO ENVIAR

(ilustracion 19)
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Cita Previa N
Junta de Andalucia

Inicio » Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia * Consulta

Consulta de citas

Acceso mediante NIF/otro documento

Documento identificativo * 00000000A

Identificador de cancelacion * (;Donde esta?) 0000000

Los campos marcados con el asterico deben ser rellenados.

(ilustracion 20)

Inicio

Gestion de citas

Salir

El identificador de cancelacion es un nimero de varias cifras, diferente para cada una de sus citas. De esta forma, cuando quiera cancelar una cita, debera utilizar este

identificador para indicar claramente cuél de todas ellas quiere anular.

A Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia

s Junta de Andalucia

Jursta di Andalucia

Cita Presentacion de documentos

Inf . | .

Fecha y hora:  13/06/2024 08:51
Identificador:  CRCB885

Id 1941587
Documento: Mo especificado en la solicitud Expediente: Mo especificado en la solicitud
Informacion: ventanilla

Mombre centro: Delegacian del Gobierno en Sevilla

Direccion: Plaza de la Contratacion, numero 3 SEVILLA
Motivo consulta: prueba

Motas:

(ilustracion 21)

Una vez introduzcas los datos necesarios, debera pulsar el boton Acceder y le mostraran los detalles de la cita indicada.
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Cita Previa , e estion decit
Junta de Andalucia ee meeneeae

Inicic > Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Consulta > Detalle de |a cita

Detalle de la cita

Salir

lnformaCién sobre tu Cita T}“"éﬁl % ‘.u__.\ﬂm':?; pure | e 9 -'f'-i,‘_‘?al-'_’"" f" l‘?ﬁ‘-‘}é ‘%}S‘,‘.. .
\ N %r‘ Cabil L\%}]p i::?nfﬁﬁlaz
. : | - A \ %
Dia y hora: ?ﬁg " = l. -

g

(™ 13/06/2024 (O 08:51

mi\!
yoo ©

T

Oficina:

Delegacion del Gobierno en Sevilla

&tﬂéi
e

(el e

Area:

Presentacion de documentos ﬁ

Identificador: % -
CRCB85 K

Cédigo de cancelacion:

1941587 %

Motivo de la cita: S
== Escala=1:3000 [ Mapa
- ]

prueba

Documentacion a presentar

= DNl o documento identificativo equivalente valido en derecho

s Encaso de presentacion en nombre de un tercero, documento que acredite la representacion o la

(ilustracion 22)

Desde esta ventana puede descargarse en formato PDF los detalles de la cita pulsando sobre el botdn Imprimir cita.

Desde aqui también puede sustituir, descargar o eliminar los documentos de la cita, siempre que no la haya solicitado para ese mismo dia. Los obligatorios no los podra

eliminar y tampoco podréa adjuntar los que no haya adjuntado durante la obtencion de la cita.

Desde esta ventana, también podra ver los documentos confeccionados que un agente haya adjuntado a su cita, como puede observarse en la imagen.

También puede cancelar la cita creada pulsando sobre el botén Cancelar cita. Si la cancelacion termina con éxito, la aplicacion le redirigira al listado de citas y aparece un
mensaje sobre fondo verde indicando que el proceso ha finalizado correctamente. A su vez, se enviara un correo al usuario para informar de que la cita ha sido cancelada

con éxito.

= ﬁt‘glal Hnengiiainznns, i d> AUNnLu aciune:s pudiall esariece g UUIIEGLIUII e rCiaviunialse Ll
ellas a través de medios electronicos para determinados procedimientos y para ciertos colectivos
de personas fisicas que por razén de su capacidad econémica, técnica, dedicacian profesional u
otros motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos
necesarios.

« Siporalguna circunstancia no puede hacer uso de esta cita, por favor cancélela o modifiquela con
el identificador de cancelacién que aparece en ella.

;Deseas solicitar una cita nueva?
Clic aqui para solitar una nueva cita

8

Afadir al calendario Imprimir cita

(ilustracion 23)
Si se produce algun error, sigue mostrandose el detalle de la cita seleccionada en pantalla.

En la parte derecha de la pagina tendra a su disposicidn un mapa con la localizacién del centro seleccionado. Podra interactuar con él moviéndose por el mapa o
haciendo zoom.
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Cita Previa
Junta de Andalucia

Detalle

de la cita

Informacion sobre tu cita

Dia y hora:
™ 13/06/2024

Oficina:

(© 08:51

Delegacion del Gobierno en Sevilla

Area:

Presentacion de documentos

Identificador:
CRCB&85

Codigo de canc
1941587

elacion:

Motivo de la cita:

prueba

(ilustracion 24)

2.2.2. ACCESO MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL O DNI ELECTRONICO

Manual Cita Previa

T2 2347402808, 41413309666

Inicio Gestion de citas Salir

e o

= Escala=1:2000 [ Mapa
7 - =

Para acceder con certificado digital, debera pulsar sobre el enlace Acceder con certificado digital o DNI electrénico. Este se obtiene previa identificacion y registro, tal
como se establecen en los procedimientos establecidos por la FNMT. Se abrira una ventana emergente donde podra seleccionar su certificado entre todos los que tenga
instalados en el navegador. Debera seleccionar el certificado y pulsar Aceptar. La aplicacion mostrara el listado de todas sus citas disponibles y activas.

Acceso mediante certificado digital o DNI electronico

Podrd consultar todas las citas asignadas a su DNI.

(ilustracion 25)

Cita Previa

Jun

ta de Andalucia

Inicio » Personas con Discapacidad * Consulta » Listado de citas

Listado de citas

(ilustracion 25.1)

® Llamada

@ Presencial

Videollamada

® [nstituto Andaluz de la Mujer de personas con Discapacidad - 07/06/2024 11:42

Instituto Andaluz de la Mujer de personas con Discapacidad

@ 11:42 | CALLE DONA MARIA CORONEL, 6

Para acceder al detalle de cualquier cita, podra pulsar sobre la misma.

2.2.3. ACCESO SIN IDENTIFICADOR DE CITA NI CERTIFICADO DIGITAL
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El acceso por certificado digital al ser méas seguro no requiere facilitar el identificador de la cita. Sin embargo, si no es posible acceder por certificado digital y no dispone
del identificador de cancelacion, podra pulsar sobre el botén Enviar recordatorio. Para ello, debera indicar el NIF y completar el captcha de verificacién.

Cita Previa N
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas Salir

Inicio > Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia > Consulta

Consulta de citas

Acceso mediante NIF/otro documento

Documento identificativo *

Identificador de cancelacion * (;Donde esta?)

Los campos marcados con el asterico deben ser rellenados.

Acceso mediante certificado digital o DNI electronico

Podra consultar todas las citas asignadas a su DNIL

Puede solicitar que se le envie un recordatorio de cita pulsando sobre el botdn Enviar recordatorio

Debe indicar su NIF en el formulario del documento identificativo de la seccién "Acceso mediante NIF/otro documento” y completar el captcha de verificacién.

™

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs

(imagen 26)

Esta opcion le enviarad un recordatorio, en forma de SMS, de la cita mas préxima en el tiempo de todas las que dispone. El teléfono movil al que se enviara dicho SMS
sera el que indico en el proceso de seleccién de cita. En el contenido de este SMS vendra un enlace que le permitird acceder a los detalles de la cita.

Si esa no era la cita que le interesaba consultar, desde el detalle de esa cita podra acceder a todas las citas que dispone, pulsando el enlace Ver todas las citas, una vez
autenticado en el sistema.

En la parte derecha de la pagina tendré a su disposicion un mapa con la localizacién del centro seleccionado. Podra interactuar con él moviéndose por el mapa o
haciendo zoom.

2.2.4. BLOQUEO TEMPORAL DE USUARIO AL INTRODUCIR IDENTIFICADOR ERRONEO.
Se introducira el documento identificativo (NIF, NIE o PASAPORTE) y el identificador de cancelacion de la cita.

Al pulsar “Entrar”, si se ha introducido mal el documento, o el identificador de la cita, aparecerd un mensaje un mensaje indicando que no existen.

Consulta de citas

‘ o EIDNIy el ID de cancelacion de la cita no existen. x

Acceso mediante NIF/otro documento

Documento identificativo * 12345678

Identificador de cancelacién * (;Donde esta?) 1234

Los campos marcados con el asterico deben ser rellenados.

(imagen 27)
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En el caso de que el documento sea reconocido pero el identificador de la cita no sea correcto aparecera un mensaje indicando el nimero de intentos restantes antes de
que ese documento quede bloqueado temporalmente.

Cuando haya agotado todos los intentos disponibles, la cuenta se bloqueara durante un tiempo determinado, apareciendo el siguiente mensaje:

. &

Nos interesa su opinion

Puntle este sistema de citas

L8 8 8 & ¢

" Deje un comentario

Er’ lo desea, incorpore un comentario. Este sera tenido en cuenta
para la mejora del servicio. Muchas gracias.

Prefiero no

(imagen 28)
3. OPERADORES

Para acceder a la aplicacion como operador, primero debemos seleccionar un organismo en la pantalla de inicio. Una vez hayamos seleccionado un organismo
accederemos a la pantalla de login de operadores directamente a través de la url, para ello tenemos que borrar la ruta a partir de la Ultima barra diagonal (/) y
anadiremos el texto "loginOperador". La ruta quedaria de la siguiente forma:

https://tuturno.juntadeandalucia.es/micitaprevia/loginOperador

De esa forma, seremos redireccionados a la parte de login de operadores.

Una vez accedamos con nuestras credenciales, nos redireccionara a la pagina de operaciones. Parecera un bloque en la parte superior indicando que hemos accedido con
rol de operador.
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Cita Previa 3
Junta de Andalucia

Inicio Gestion de citas Salir

ACCESO OPERADOR

nicio * Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Junta de Andalucia

INFORMACION o

= Directorio de oficinas de asistencia en materia de registros
* Cartera de servicios
e Ayuda:
o Ayuda Cita Previa (pdf)
o Preguntas frecuentes (pdf)
o Guia para solicitar Cita Previa en las Oficinas de asistencia en materia de registros (Video)

Solicitar cita previa Consulta/Cancelacion cita previa

Acceso a la aplicacion de solicitud de cita previa para los tramites disponibles Consulta o cancelacion de una cita solicitada para los tramites disponibles

(ilustracion 29)
Para salir de este modo, tendremos que pulsar el botén "Salir" que aparece en la cabecera.

Como operador, podremos pedir citas para los usuarios con los que nos autentiquemos en la pagina de autenticacion. Una vez en la parte de solicitar cita, se nos
mostrara en la parte inferior del indicador de paso la informacién del usuario al que le estamos solicitando una cita. Una vez en el paso 4, podremos pulsar en "Clic aqui
para solicitar una nueva cita" para crear otra cita para un nuevo usuario.

Cita Previa )
Junta de Andalucia

ACCESO OPERADOR

Nueva cita

Inicio Gestion de citas Salir

®

Selecciona el servicio Datos adicionales Dia vy hora Resumen de la cita

NIF ciudadano: 123456787 Nombre ciudadano: GARCIA GARCIA JUAN

+ Solicitar cita por servicio

(ilustracion 30)
4. AYUDANOS A MEJORAR

Nos gustaria contar con su opinidn. Envianos tus comentarios y sugerencias para mejorar este manual, o para mejorar este sistema de gestion de citas, escribiéndonos a
través del siguiente correo electrénico:

ceis.chie@juntadeandalucia.es
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