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1 OBIJETIVO Y ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento describe la administracidon de entidades, solicitudes y proyectos desde el
Portal Externo de SIGES.
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2 INICIO

La direccién para acceder al Portal Externo de SIGES es: https://siges.dsca.gob.es

La aplicacion SIGES solo es compatible con sistemas operativos Windows, no garantizandose su
funcionamiento correcto en otros sistemas operativos.

Para acceder al sistema SIGES se empleard la aplicacion de Cl@ve, pulsando sobre el logotipo de
Cl@ve que aparece al acceder a la aplicacidn, en la cual se dara la opcidn de acceder mediante
DNle/Certificado Electrénico, Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.

También se ofrece la posibilidad de acceder a la aplicacion mediante certificado electrénico, el cual
se utilizara en caso de que no funcione Cl@ve.

- . i
H ;‘5 i e Eme Sistema de Gestion de Subvenciones
- a g

Bienvenido al Sistema de Gestion de Subvenciones del
Ministerio de Sanidad y Ministerio de Derechos Sociales y
Agenda 2030.

Para poder acceder al Sistema debe identificarse a traves de la plataforma Cl@ve mediante claves concertadas
(usuario mas contrasefia), DNI-e o certificado electrénico.

Pulse en el logo del portal Cl@ve y desde ahi elija el método de identificacion deseado (en los casos de usuario mas
contrasefia debe registrarse previamente en dicho portal). Una vez identificado accedera al Sistema.

4 Acceso ala aplicacion
=0 ' mediante certificado
. electrénico

En la siguiente pantalla se dara la opcién de acceder mediante DNIe/Certificado Electrénico, Cl@ve
PIN o Cl@ve permanente.
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L= cl@ve:

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Acceder > Acceder > ) <Acceder >
A ; Mg
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

cl(eve

© Gobierno de Espaiia - Ci@ve

Al pinchar en acceder por DNle/Certificado electrénico, te dard a elegir entre los distintos
certificados, pudiendo elegir acceder como una persona fisica o como una entidad juridica,

pudiendo con esta ultima, firmar los documentos de los distintos representantes que pertenezcan
a esa entidad.

Una vez elegido el modo de acceso el sistema redirigira a la pantalla donde aparecen los enlaces
de acceso a las entidades y solicitudes asociadas al gestor logado.

H ;t{, EEEEETEESTN Sistema de Gestion de Subvenciones

Plataforma para la gestion de solicitudes de subvenciones
del Ministerio de Sanidad y Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030

| Mis Entidades ‘

| Mis Solicitudes ‘

| Mis Proyectos ‘

En esta pantalla inicial se ofrecen al usuario tres opciones, para acceder a ellas se clicara con el
botdn izquierdo del ratén sobre el nombre de dicha opcion.
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Estas opciones son:

= Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de
administraciéon. Para mds informacién sobre creacidon, administracion y eliminacion de
entidades, ver apartado 3 del presente documento. Solo son visibles aquellas entidades en
la cual el usuario es gestor solicitante.

Inicio - Mis entidades - Entidad - Datos de entidad

AG19

BO904527!

A41039496 Plaza Mayor, Eliminar

Calle A Corufia

E37871382

CALLE LA ALBERCA
Calle Harndndez Mas, 20-24

= Mis solicitudes: Acceso al listado de todas las solicitudes creadas por el usuario. Para mas
informacién sobre creacién, copiado, administracion y eliminacién de solicitudes ver
apartado 4 del presente documento. Solo son visibles aquellas solicitudes en la cual el
usuario es gestor solicitante de la entidad de la solicitud.

calle ©

= Mis proyectos: esta opcidn no se gestiona en esta subvencion.

La estructura comun de todas las pantallas de la aplicacidon consta de:

= Cabecera con el logotipo de la aplicacion SIGES y del ministerio, asi como el nombre
completo de la aplicacién. “Sistema de Gestién de Subvenciones”

= Descripcidn anidada de la localizacién de la pantalla dentro del conjunto de la aplicacion.
Permite la navegacion a cualquiera de los niveles superiores del arbol clicando con el
botén derecho sobre el nombre de ese nivel. Por ejemplo:

o Inicio > Mis solicitudes. La pantalla en la que nos encontramos es el listado de los
proyectos a los que el usuario tiene permisos para acceder (“Mis Solicitudes”).

o Inicio > Mis solicitudes > Mi solicitud > Datos del proyecto > Informacion. La
pantalla en la que nos encontramos contiene informacién (“Informacién”) de un
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proyecto seleccionado (“Datos del proyecto”)dentro de una solicitud concreta (“Mi
solicitud”) del conjunto de las solicitudes sobre las que el usuario tiene permiso de
administracion (“Mis solicitudes”).

= Contenido concreto de la pagina en la que el usuario se encuentra en cada momento
= Pie de pagina con:

o el nombre del usuario,

o el ultimo acceso de ese usuario a la aplicacidn,

o laversion de la aplicacion y,

o un botodn con la opcidn de salir de la sesién (“Cerrar sesion”)
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3 MIS ENTIDADES

Al acceder a la pantalla de Mis Entidades, se muestra en la parte superior de la pantalla las
opciones de busqueda y en la parte inferior una tabla con el resultado de la busqueda o si no se ha
realizado ninguna, el conjunto de todas las entidades con las que el usuario puede trabajar.

Inicio > Mis Entidades o

Mis entidades

NIF entidad: [ | membre ensidad: [ |

Domicilio: [ | Previncia: |Sele:cmne - v |

Listado de Entidades Administradas

Modificar Eliminar

NIF Nombre Domicilio Entidad Entidad
Q01000001 test sdfg Modificar Eliminar
AS7451959 Entidad Ejemplo C/Maese nicolas Modificar Eliminar

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA,
AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS
MIGRAMTES EN ESPARIA

A3296327532 ENTIDAD MIM BADAJOZ ocooD Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commode ligula eget dolor. Aensan
53252660] Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

GB68496268 Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodoe ligula eget dolor. Aensan
Q5594220E MNueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

G81728255 ASOCIACION "CON UN PIE FUERA™ C/ San Lamberto 6, 19 escalera, 29 A Modificar Eliminar
F426325805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
C9605757E ENTIDAD MIM PRUEBAS PRUEBAS Modificar Eliminar
RO772247D DGA C/calle DGA Modificar Eliminar

1€ resultados, se muestran del 1 al 10.

[Primero/Anterior] 1|2 [SiguientesUltimo]

Nueva entidad

1.1 Busqueda de Entidades
Los criterios de busqueda son:

= NIF entidad: en este caso, el literal a buscar debe ser exactamente el mismo que el
almacenado en la aplicacién. Por ejemplo:

- Se introduce el caracter N en el campo “NIF entidad” como se indica en la
siguiente imagen. Como no existe ninguna entidad cuyo NIF sea N, no se
muestra ningln resultado en la tabla de la parte inferior de la pantalla.
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Inicio > Mis Entidades i ]

Mis entidades

MIF entidad: N Mombre entidad: [ |

Somisilio: [ Provincia: [Seleccions__. v

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Mo se han encontrade entidades

Nueva entidad

- En la siguiente imagen, se busca un NIF completo que corresponde con una
entidad almacenada en la aplicacion y como resultado, al pulsar el botén
“Buscar”, en la tabla aparece el registro que corresponde con la entidad que
tiene ese NIF.

Inicio > Mis Entidades [ ]
Mis entidades
NIF entidad: e ]| _mombre antidad: [ |
Demicilio: | [ | |Pruv'|n=ia: \Selecc iocne__ v |

Y

Listade de Entidades Admipfstradas

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et maanis dis Modificar Eliminar

parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

Q01000001 test sdfg Modificar Eliminar

Nueva entidad

= Nombre entidad: en este caso, el literal a buscar debe contener el almacenado en la
aplicacion. Por ejemplo:

- Seintroducen los caracteres “AS” en el campo “Nombre entidad” como se indica
en la siguiente imagen. En la tabla inferior apareceran todas las entidades cuyo

nombre contenga los caracteres “as” sin discriminar entre mayusculas y
minusculas ni tildes.
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Inicio > Mis Entidades

Mis entidades

NIF entidad: [ | Mombre entidad:

s |

| Seleccione...

Domicilio: [ | Provincia:

Buscar

Listado de Entidades Administradas

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICAMNA, N . . Y ao PR
G658496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
G81728255 ASOCIACION "CON UN PIE FUERA" C/ San Lamberto 5, 12 escalera, 22 A Madificar Eliminar
C9605757E ENTIDAD MIM PRUEBAS PRUEBAS Maodificar Eliminar
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852008E DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD CALLE PRUEBAS Maodificar Eliminar
ASDASD ASD
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Madificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque su, pretium.

Nueva entidad

= Domicilio: en este caso, al igual que en “Nombre entidad”, el literal a buscar debe contener
el almacenado en la aplicaciéon. Por ejemplo:

III

- Se introducen los caracteres “ol” en el campo “Nombre entidad” y “la” en el
campo “Domicilio” como se indica en la siguiente imagen. En la tabla inferior
apareceran todas las entidades cuyo nombre contenga los caracteres “ol” y el
domicilio los caracteres “la”, sin discriminar entre mayusculas y minusculas ni
tildes.

Inicio > Mis Entidades

L1 ]

Mis entidades

NIF entidad:

Domicilio:

| mMombre entidad:

] Provincia:

o

[Seleccione...

Listado de Entidades Administradas

R Modificar Eliminar
NIF Nombre Domicilio Entidad Entidad
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . " N ¥ e - P
G58496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Maodificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD CALLE PRUEBAS Maodificar Eliminar
ASDASD ASD

MNueva entidad

Provincia: este campo es un desplegable que contiene todas las provincias espafolas, para
incluir este campo entre los criterios de busqueda, bastard seleccionar la provincia
deseada, como se observa en la siguiente imagen.
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Inicio > Mis Entidades 6

Mis entidades

NIF entidad: [ | Mombre entidad: oL |

Damicilio: [ | Provincia: Seleccione. .. hd
Seleccione...

B ALACANT/ALICANTE
uscar ALAVA

ALBACETE
ALMERIA -

ASTURIAS
Listado de Entidades Administradas AUTONOMICO-ANDALUCIA
AUTONOMICO-ARAGON
NIF Nombre Domicilio AUTONOMICO-ASTURIAS
AUTONOMICO-BALEARES
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION AUTONOMICO-CANARIAS
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, ccteri ; AUTONOMICO-CANTABRIA
58496258 AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha AUTONOMICO-CATALUNA
MIGRANTES EN ESPARA AUTONOMICO-CELTA
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN AUTONOMICO-CLM
R4852008E DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD CALLE PRUEBAS AUTONOMICO-CYL
ASDASD ASD AUTONOMICO-EXTREMADURA
AUTONOMICO-GALICIA
AUTONOMICO-LA RIOJA

ATONOMICO-MADRID -

Como se ha mostrado previamente las busquedas se pueden hacer por un solo criterio o por
varios de ellos. En este ultimo caso, sélo se mostraran aquellos registros que cumplan todos los
criterios de busqueda simultaneamente.

Sobre cada registro encontrado, la aplicacion te ofrece dos posibles acciones:
- Modificar o,

- Eliminar.

1.2 Modificar una Entidad

Una vez localizada la entidad a modificar (para conocer cémo realizar una busqueda de entidades,
dirijase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opcidon Modificar, recuadrada en la siguiente imagen.

Listado de Entidades Administradas

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION

DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, N . . e .
G68496268 AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852088E DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASDASD ASD

Nueva entidad
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A continuacidn, aparece una pantalla con los datos generales de la entidad.

Inicio ~ Mis entidades - Entidad > Datos de entidad o

Menu Datos de la entidad

- Datos Generales

+ INJUVE

Mombre: ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E

+ DGPNSD - ONG INTEGRACION DE LAS COMUNIDADES — ~

+ DGPNSD - INV AFRICAMA, AFRODESCENDIENTES Y y

+ Gestores Domicilio: Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha

+ Representantes

A

NIF: [GEE496268 |
Siglas: [DIASFORAS |
Cédign Postal: 28037 |
Teléfona: [616480835 |
Ext: [ |
Mévil: [ |
Fax: [ |
Email: [asociaciondiasporas@hotmail.com |
web: [ |
Fecha constitucién [27/i09/2006 |

Fecha declaracién de
utilidad piblica [

|
Brovingia: [MADRID |
Localidad: [MADRID |
Tipo de constitucién:  [Asociacion |
Ambite Territoriali [ESTATAL |

Poblacion de Derecho
s=giin el Padrén
Municipal: [ |

Fines:
1- Acciones de Cooperacion Internacional al Desarrollo incluidos los programas de
cooperacion al desarrollo que se llevaran a cabo en Espafia, a través del arte y la

cultura en general, asi como la utilizacién de las mismas para la educacién, para el
desarrollo, el coodesarrollo y la sensibilizacion sobre la lucha contra la pobreza, el

Para actualizar los datos, se pulsara el boton “Modificar”. La informacidon completa para crear o
modificar datos sobre entidades, se describirad en el apartado 3.4 de este documento.
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1.3

Eliminar una Entidad

Una vez localizada la entidad a eliminar (para conocer cémo realizar una busqueda de entidades,
dirijase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opcidn Eliminar, recuadrada en la siguiente imagen.

Listado de Entidades Administradas
Eliminar
Fntidad
Q01000001 test sdfg Modificar Eliminar,|
AD7451959 Entidad Eiemplo C/Maese nicolas Modificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . . . A P
GE8496268 AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
A32963753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DDDD Modificar Eliminar
Lorem ipsum doelor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodeo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum socils natogque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Nueva Entidad MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
G81728255 ASOCIACION "CON UN PIE FUERA™ C/ San Lamberto 6, 19 escalera, 20 A Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
Ca605757E ENTIDAD MIM PRUEBAS PRUEBAS Modificar Eliminar
RO772247D DGA C/calle DGA Modificar Eliminar
16 resultados, se muestran del 1 al 10.
[Primero/Anterior] 1|2 [Siguiente/Ultimo]

Al pulsar el botén Eliminar, aparece una ventana para que el usuario confirme la accién, como se
ve en la siguiente imagen. El usuario podra Aceptar (se eliminard la entidad) o Cancelar la accién.

éEsta seguro de eliminar el registro?

Nombre
Entidad SEPTIEMBRE

Domicilio

Calle Hércules 20

Aceptar

Cancelar

En caso de que la entidad tenga expedientes asociados, no podra realizarse la eliminacion,
retrocediendo a la pdgina principal de “Mis entidades” y mostrando el mensaje de error: “No se
pueden eliminar entidades con expedientes asociados”.
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Inicio >~ Mis Entidades o

Mis entidades

MIF entidad: [ | membrs entidad: [ |

Domicilio: [ | Provincia: | Selaccione. v |

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Q01000001 test sdfg Modificar Eliminar

AB7451952 Entidad Ejemplo C/Masse nicolas Medificar Eliminar

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA,
AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS
MIGRANTES EM ESPARA

A3Z2Q63753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DDDD Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

GE8496268 Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220F Nueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et maanis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

G81728255 ASOCIACION "CON UN PIE FUERA™ C/ San Lamberto 6, 1° escalera, 2° A Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de prusbas Medificar Eliminar
C9605757E ENTIDAD MIM PRUEBAS PRUEBAS Modificar Eliminar
RO772247D DGA C/calle DGA Modificar Eliminar

16 resultados, se muestran del 1 al 10.

[Primero/Antarior] 1|2 [Siguiente/Ultimo]

Nueva entidad

1.4 Nueva Entidad

Para crear una entidad nueva, hay que pulsar el botén “Nueva entidad” situado en la parte inferior
de la pantalla que contiene “Mis Entidades”.

Documento: Manual_SIGES.doc 19/05/2026 - 15/ 55



Ministerio de Derechos

* ¥ GOBERNO  MINISTERIO .
S "2 DEESPANA  DE DERECHOS SOCIALES, CONSUMO Sociales, Consumo V'
1 I Y AGENDA 2030

Agenda 2030

Inicio >~ Mis Entidades

Mis entidades

MIF entidad: [ | membrs entidad: [
Domicilio: [ | Provincia: |Sg|ecmone v |
Listado de Entidades Administradas
h Modificar Eliminar
NIF Nombre Domicilio Entidad Entidad
Q01000001 test sdfg Modificar Eliminar
AB7451952 Entidad Ejemplo C/Masse nicolas Medificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUMNIDADES AFRICAMA, . . . TR, PN
GE8496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar
MIGRANTES EMN ESPANA
A32063753 ENTIDAD MIM BADAIOZ DoDD Modificar Eliminar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220F Nueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et maanis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
G81728255 ASOCIACION "CON UN PIE FUERA™ C/ San Lamberto 6, 1° escalera, 2° A Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de prusbas Medificar Eliminar
C9605757E ENTIDAD MIM PRUEBAS PRUEBAS Modificar Eliminar
RO772247D DGA C/calle DGA Modificar Eliminar
16 resultados, se muestran del 1 al 10.
[Primero/Antarior] 1|2 [Siguiente/Ultimo]
Nueva entidad

Al pulsar el botdon se abre una pantalla en la que se solicita que introduzca el NIF de la nueva
entidad. En esta pantalla se comprueba la validez del NIF introducido.

Inicio > Mis entidades = Entidad - Datos de entidad

Alta/ Modificacion de entidad

NIF Entidad: % |

En el caso de que el NIF ya perteneciese a una entidad existente en el sistema y el usuario no
constase como representante legal, se podra realizar solicitud de acceso a la entidad siguiendo los
pasos del punto 1.5 Acceso a la entidad como representante legal o gestor.

A continuacion, la aplicacidn solicita la provincia a la que pertenece la Entidad que va a ser creada.
Para cumplimentarla, muestra un desplegable con todas las provincias para seleccionarla. Una vez
hecho, se pulsara el botén Continuar o Volver (en caso de querer cancelar la operacién).
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Al pulsar Continuar, aparece una pantalla con los campos de Datos de entidad que deben/pueden

ser rellenados.

Alta/Modificacion entidad

Son obligatorios aquellos campos que vienen marcados con

Mombre: ¥

Domicilio: %

Cédigo Postal:

Teléfono:

Extansion:

Web:

Fecha constitucion:

Fecha declaracidn de utilidad

piblica: I |

Provincia: ¥ ‘_-EKLA\-'.-EK v |

Localidad: % [Seleccione. . v
Tipo constitucidn: % ‘ Seleccione v |
Ambita Territarial:% [Seleccione. . v

Poblacidn de Derecho segdn
el Padrdn Municipal: ‘ |

Fines:

uxn

, siendo necesarios para poder dar

de alta la entidad. Estos campos son:

Nombre.
Domicilio.
NIF. Se establece el NIF introducido anteriormente

Provincia. (este campo estd relleno y no puede modificarse, se ha

cumplimentado con la informaciéon obtenida en la anterior pantalla).

Localidad. Se trata de un menu desplegable con la lista de las localidades
correspondientes a la provincia previamente seleccionada.

Tipo de constitucion.
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Tipo constitucian: Seleccione. .. v

Seleccione...
FEDERACION
CONFEDERACION
UNICN
FUNDACION
ASOCIACION

Mo definida
COORDINADORA
| PLATAFORMA

Las entidades solicitantes se pueden clasificar, en funcién de la forma
juridica elegida para su constitucién, en: Asociacion - Federacién -
Confederacion - Unién - Fundacion....

Ambito Territorial. En funcién de la seleccién que se realice, la entidad tendra
un ambito de actuacion diferente. Asi el local, sélo actuara en la ciudad
correspondiente, el provincial en la provincia, el autondmico en la autonomia y
el estatal a nivel global del estado. (esto influird por ejemplo al dar de alta
comunidades en los que la entidad desarrolla su actividad, ver apartado
3.4.2.1.1)

Ambito Territarial:¥ Seleccione... v
Seleccione...

LOCAL

PROVINCIAL

AUTONOMICO

ESTATAL
| No definida

En caso de no cumplimentar todos o algunos de los campos obligatorios, la aplicacion muestra

todos o algunos de los siguientes mensajes de error:

= Debe rellenar el valor da
= Debe rellenar 2l valor da
= Debe rellenar 2l valor da

MNombra
Domicilio
MIF

» Elcampe Localidad es obligatorio
= Debe rellenar el valor del Tipo de Constitucidn
= Debe rellenar el valor del Ambito Territeriz

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios y pulsado el botdn Guardar, todos los
campos se ponen en modo lectura (no se pueden editar) y aparece en la parte izquierda de la
pantalla un menu para acceder a datos especificos de la entidad:

Datos Generales
INJUVE

Deleg. Gob. PNSD (aplica exclusivamente a datos necesarios para las

subvenciones de Investigacion y ONGs del Plan Nacional sobre Drogas)
Gestores

Representantes
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Esta pantalla se muestra en la siguiente imagen.

Inicio ~ Mis entidades - Entidad - Datos de entidad (i ]

Menii Datos de la entidad

- Datos Generales

+ INJUVE I Fiosfio
+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV pi
+ Gestores Domicilio: Hu
+ Representantes
4
N [DB9537245 |
Siglas: [ |
Cédigo Postal: [ |
Teléfana: [ |
B [ ]
Mévil: [ ]
Fax [ |
Email: [ |
Web: [ ]
132018 |
[ ]
[ALACANT/ALICANTE |
[ALMUDAINA |
Tipo de constitucién:  [Confederacién |
Ambito Territorial:  [ESTATAL ]
; | ]
Fines:
Dominar el mundo

1.4.1 Gestores

Dentro de esta opcidn apareceran todos los gestores de la entidad que pueden presentar
solicitudes en el portal.

TInicio = Mis entidades - Entidad >~ Gestores [i ]
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ INJUVE
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV
NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar
A
+ Representantes S L Gestor Solicitante PE Desactivar
| oomsmme | ssses— | | gestor solicitante PE | Desactivar |

Nuevo gestor solicitante

1.4.1.1 Alta Gestor Solicitante

Pulsando el botén “Nuevo gestor solicitante” el usuario podra dar de alta un nuevo gestor
solicitante de la entidad, para ello debera rellenar el NIF del mismo:

Al pulsar comprobar, la aplicacién comprobara que el NIF es valido, si no fuera asi mostraria el
siguiente error:
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Comprobar NIF

WIF: [23311888 |

del NIF no es vilido

También se comprobara que el NIF introducido no sea de un gestor ya asociado a la entidad:

Comprobar NIF

NiFs (233118889 ]

. _EI NIF introducido ya es gestor solicitants ds |a entidad

La creacién de gestores solicitantes solo se puede dar cuando existe un usuario registrado en la
aplicacion con el mismo DNI que se introduce, de lo contrario, se mostrard el siguiente mensaje de
error: “El usuario no existe en SIGES por lo que no es posible afiadirlo como gestor, es necesario
gue el usuario acceda una primera vez a SIGES para que se cree su usuario y posteriormente
afiadirlo como gestor.”

Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: % [20374085H |

Mombre: ¥ | |

Apellidos: % | |

+ El usuaric no existe en SIGES por lo que no es posible afadirlo como gestor, es necesaric que el usuario acceda
una primera vez a SIGES para que se cree su usuario y posteriormente afadirle comao geston

Volver al listado Comprobar otro NIF

Una vez validado el NIF nos pedira introducir el nombre y apellidos del gestor, si se pulsara
“Volver” la aplicacion mostraria el listado de gestores de nuevo:

Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

WIF: [2345678Z |

Hombre: % [ |

Apellidos: % [ |

Volver al listado Comprobar otro NIF

Una vez completados los campos nombre y apellidos, el usuario podra pulsar “Anadir” para afiadir
el gestor, “Volver al listado” que implicard cancelar el alta o “Comprobar otro NIF” que sera volver
a introducir otro NIF.
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Inicio > Mis entidades :- Entidad - Gestores

+ Datos Generales
+ INJUVE

+ DGPNSD - ONG

+ DGPNSD - INV
- Gestores

+ Representantes

L1

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Listado de gestores solicitantes ascciados a la entidad

NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Gestor Solicitante PE Desactivar
TE—— L] S Gestor Solicitante PE Desactivar
L] SRR L Gestor Solicitante PE Desactivar

Muevo gestor solicitante

1.4.1.2 Baja Gestor Solicitante

La etiqueta “Desactivar” implica que el registro deja de ser gestor de la entidad y se eliminaria de

la lista:

TInicio = Mis entidades - Entidad >~ Gestores

+ Datos Generales
+ INJUVE

+ DGPNSD - ONG

+ DGPNSD - INV
- Gestores

+ Representantes

1.4.2 Representantes

L]

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar
S L A Gestor Solicitante PE Desactivar
| oosweme | e | | Gestor solicitante PE | Desactivar |

Nuevo gestor solicitante

Para dar de alta los representantes legales de la entidad el usuario deberd seleccionar la opcién
“Representantes” de menu de la izquierda. Aparecerd una lista con los representantes asociados a
la entidad si no tuviera ninguno mostrara lo siguiente:

1.4.2.1 Alta representante

Pulsando sobre el botdn “Nuevo representante legal” aparecera la siguiente informacién a rellenar
para completar el alta de un representante:

e NIF

e Nombre
e Apellidos
e C(Cargo

e Domicilio
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Todos los campos son obligatorios, exceptuando el domicilio, si nos se rellenan se mostrara el
siguiente mensaje.

Alta/Modificacién de representante legal asociado a la entidad

NIF: %

Nombre:k

Apellidos ¥

Cargork

[
[
[
[
[
bl

Guardar Volver

También se comprobara que el NIF introducido es valido, sino mostrard el siguiente mensaje:

Alta/Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: % [112222D ]
Nombre:% [Pedro ]
Apellidos: ¥ [Perez

Cargo: % Director

Demicilio: [ ]

I « El valor del NIF introducido no es valido I

Guardar Volver

Una vez superadas todas las validaciones, el usuario pulsard el botén “Guardar” para almacenar los
datos o “Volver” para cancelar la operacidn. La aplicacion regresard a la pantalla con el listado de
representantes de la entidad.

Donde se podrd volver a afiadir otra representante, eliminar o modificar alguno de los existentes:

Inicio > Mis entidades - Entidad > Representantes o
Listado de representantes legales asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ INJUVE
+ DGPNSD - ONG Listado de representantes legales ascciados a la entidad

+ DGPNSD - INV
+ Gestores

Accion Accién
Modificar Eliminar

Pedro Perez Director Modificar | Eliminar

Nombre y apellidos Domicilio

- Representantes 123455782

Nuevo representante legal

En el caso de que al afiadir un representante, no esté dado de alta el usuario en el sistema, este
usuario sera anadido solo como representante legal pero no como gestor de la entidad. Aparecera
un mensaje avisando de la situacién bajo el listado.
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Inicio - Mis entidades - Entidad - Representantes o
Listado de representantes legales asodiados a la entidad

+ Datos Generales

+ INJUVE

+ DGPNSD - ONG Listado de representantes legales asociades a la entidad

+ DGPNSD - INV
+ Gestores
- Representantes

79280889G Pedro Pérez Director Modificar Eliminar

« El usuario todavia no ests dado de alta en SIGES, por lo gue solo se ha afiadido como representante legal pero no se ha afadido como gestor
de la entidad. La persona a la gue se quiers afadir debe acceder a SIGES, y postariormante se le dsbe asignar como gestor desde Mis

Entidades- >Modificar entidad->Gastores.
Nuevo representante legal

1.4.2.2 Modificacion representante

Para modificar los datos de un representante determinado, se pulsara sobre la etiqueta
“Modificar” de dicho registro.

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
todos ellos en modo editable:

Alta/Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: % 123456787

Nombra:k [Pecrc |
Apellidos:¥ [Perez |
Cargoik [Director |

|

Domicilio: [

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacion. La aplicacidon regresard a la pantalla con el listado de
representantes de la entidad.

1.4.2.3 Eliminar representante
Para eliminar un representante se pulsara sobre la etiqueta “Eliminar” de dicho registro.

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.

éEsta seguro de eliminar el registro?

Nif Nombre y apellidos Cargo Domicilio
123456787 Pedro Perez Director
Aceptar Cancelar

Una vez confirmado la eliminacién la aplicacion regresara a la pantalla con el listado de los
representantes actualizado.
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1.5 Acceso a la entidad como representante legal o gestor

Al introducir el NIF de la entidad en la pantalla que aparece al pulsar el botén Nueva Entidad:

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de en

Alta/ Modificacién de entidad

tidad

o

NIF Entidad: %

Tras la comprobacién de que el NIF introducido es vélido, si ya existe para alguna entidad en el
sistema y el usuario conectado no es gestor de la entidad, se accederd a una pantalla para solicitar
el acceso como representante legal de la entidad, en la que se pedirdn los siguientes datos:

e Email (Obligatorio)

e Subvencidn a la que opta (Obligatorio): lista de subvenciones activas de la aplicacidon

e Tipo de perfil de acceso (Obligatorio): Gestor solicitante o Gestor de proyecto

e Documentacidn acreditativa (Opcional)

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad

La entidad indicada ya esta dada de alta en el sistema, éQuiere solicitar acceso a ella como representante legal o gestor?

Email: %
Subvencién a la que opta: ¥

Tipo de perfil de acceso: *

Documentacién acreditativa (opcional): %

| Seleccione...

¥

[ Seleccione...

Gestor Solicitante (Representante legal): permite crear nuevas solicitudes y gestionar las ya existentes.
Gestor de proyecto: No permite crear nuevas solicitudes, solo realizar gestiones sobre las ya existentes.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Si la persona que presenta la solicitud no es el/la representante legal de la entidad, deberé aportar un documento firmado electrénicamente por
este/a autorizéndole a presentar la solicitud en nombre de la entidad o bien un poder de representacion

Guardar Volver

Subvencién a la que opta: ¥

Tipo de perfil de acceso: %

Documentacién acreditativa (opci
Si la persona que presenta la soli
este/a autorizandole a presentar

Seleccione... v

: Seleccione...
Accién Social - IRPF
G

Accidn Social - Subvencién Agenda 2030

G Subvencién Derechos de animales

Tercer Sector FSE+

Accion Social - Juventud
PNSD - Corporaciones Locales
PNSD - Investigacion

PNSD - ONGs Fondos

PNSD - ONGs Presupuesto

re

ffirm
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Email: ¥
Subvencién a la que opta: % Seleccione... v
Tipo de perfil de acceso: ¥ Seleccione... ~
Seleccione...
onar las ya ex
Gestor solicitante
| jobre las ya &
Gestor de proyecto Pore BE K
Documentacién acreditativa (opcional): ¥ Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Si la persona que presenta la solicitud no es el/la representante legal de la entidad, debera aportar un documento firmado elec
este/a autorizandole a presentar la solicitud en nombre de la entidad o bien un pader de representacién

Guardar Volver

Los campos obligatorios deben ser rellenados con el formato correcto. En el caso de necesitar la
aportacion de documentacion acreditativa, el fichero subido deberd estar firmado
electréonicamente con una firma valida.

Al pulsar el botén de Guardar, si se superan las validaciones, se registrard correctamente Ia
peticidn, saliendo el siguiente mensaje por pantalla.

Ee————
Inicio - Mis entidades - Entidad - Datos de entidad [7)

Su peticién da acceso estd en curso, recibird un correo en el email espacificade cuando sea gestionada. ‘

Volver

El sistema registrara y enviara la solicitud a los responsables de la convocatoria. Tras la aceptacidn
o denegacidon de esta solicitud de acceso llegard un correo electrénico de aviso al email
especificado en la pantalla anterior.
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4 MIS SOLICITUDES

1.6 Cumplimentar Solicitud de Subvencion

La ventana inicial de solicitudes incluye el conjunto total de expedientes generados y que pueden
ser copiados y vistos y/o modificados y/o eliminados. Los datos de la entidad/entidades asociadas
al expediente son de solo lectura.

Para realizar la modificacién de una solicitud, se deberd pulsar la etiqueta Modificar en el registro
correspondiente. Para localizar dicho registro, existe la posibilidad de realizar una busqueda a
través del NIF, Id de la solicitud, Nombre de la entidad y/o estado de la solicitud.

Inicio > Mis solicitudes

NIF entidad: [ | Nombre antidad: [ |
1d salicitud: | | Estado solicitud: Seleccione... v
Listado de Solicitudes
Identificador Afic  Codigo Exp. | Unidad Organizativa | Tipo Subvencion e pal P e s
186437 2030 654321 Accién Social LR.P.F. En tramitacién Ver
186434 2030 Accién Social Agenda 2030 Borrador Entidad Modificar Eliminar
186429 2030 | 2030D009 Accién Social Agenda 2030 Solicitud ver
186428 2037 Accidén Social LR.P.F. Borrador Entidad Modificar Eliminar
186426 2032 | 2032D002 Accidn Social Agenda 2030 Solicitud Ver
186423 2037 Accién Social LR.P.F. Borrador Entidad Modificar Eliminar
186418 2030 Accidn Sodial Agenda 2030 Borrador Entidad Modificar Eliminar
186417 2030 Accién Social Agenda 2030 Borrador Entidad Modificar Eliminar
186416 2030 | 2030D003 Accién Social Agenda 2030 Solicitud Ver

260 resultados, se muestran del 1 al 10.
[Primero/Anterior]

Nueva Salicitud

|718 [SiguientesUltimo]

1.6.1 Nueva Solicitud de Subvencion

Para crear una nueva solicitud se pulsara el botén Nueva Solicitud que se muestra en la parte
inferior de la pantalla de la imagen anterior.

Al pulsar dicho botdén, se mostraran todas las convocatorias cuyo estado sea “En recepcion” y por
tanto pueden recibir nuevos expedientes.

Solo se pueden crear solicitudes para convocatorias en estado “Abierta”, que la fecha actual sea
posterior a la fecha de inicio de presentacion y que su fecha limite de presentacién sea mayor o
igual que la fecha actual, incluyendo la hora establecida.
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Inicio >~ Mis solicitudes -~ Nueva Solicitud
0

Seleccione una convocatoria

Listado de Convocatorias abiertas

Unidad organizativa Tipo de subvencién Accién seleccionar
2020 Accién Social Tercer Sector V1 Seleccionar
2030 Accion Social Agenda 2030 Seleccionar
2030 Plan Nacional de Drogas ONGs Fondos Seleccionar
2030 Plan Macional de Drogas Investigacion Seleccionar
2031 Accién Social Agenda 2030 Seleccionar
2031 Plan Nacional de Drogas ONGs Fondos UE Seleccionar
2031 Plan Macional de Drogas ONGs Presupuesto Seleccionar
2032 Accién Social LR.P.F. Seleccionar
2032 Accion Social Agenda 2030 Seleccionar
2032 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar

14 resultados, se muestran del 1 al 10.
[Primero/Anterior] 1|2 [SiguientesUltimo]

Volver

Existe la opcidn de volver a la ventana anterior donde se encuentra la lista de todas las solicitudes
o seleccionar la convocatoria para la cual se quiere crear un nuevo expediente. Para seleccionar
dicha convocatoria, se debe pulsar sobre la etiqueta “Seleccionar” del registro correspondiente.

Una vez seleccionada la convocatoria, se mostrara la siguiente ventana para seleccionar la entidad
individual de la cual se va a crear la solicitud.

Inicio > Mis solicitudes > Nueva Solicitud
Alta de nueva solicitud

Convocatoria seleccionada

Unidad organizativa Tipo de subvencion

2030 Accion Social Agenda 2030

Lista de entidades de la solicitud

Nombre Domicilio NIF
Entidad Toledo 1 Calle Central J1913932H

Seleccionar entidad

Una vez seleccionada dicha opcién se pulsa en el boton Guardar. En caso de querer cancelar la
operacion y regresar a la ventana anterior, se debe pulsar el botén “Volver”.

La aplicacion muestra una ventana con la informacidn de la convocatoria seleccionada y la lista de
entidades asociadas a la solicitud. Inicialmente, la tabla de entidades esta vacia y para incluir
entidades, hay que pulsar el botdn “Seleccionar entidad”.

En caso de pulsar el botdon Guardar sin haber escogido ninguna entidad, la aplicacion muestra el
siguiente mensaje.
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Inicio > Mis solicitudes

0

Alta de nueva solicitud

Convocatoria seleccionada

Unidad organizativa Tipo de subvencion

2030 Accion Social Agenda 2030

Lista de entidades de la solicitud

Nombre Domicilio NIF

No se han seleccionado entidades asociadas a la solicitud

Selecdonar entidad

Debe seleccionar una entidad

Para seleccionar la entidad asociada a la solicitud se pulsara el botén “Seleccionar entidad”. La
aplicacion mostrard una pantalla con una lista de las entidades susceptibles de formar parte de la
solicitud, de las que el usuario debe ser gestor solicitante.

En caso de que la entidad haya sido utilizada en esa misma convocatoria, la aplicacién mostrara el
siguiente mensaje:

Inicio - Mis solicitudes - Nuevs Solicitud o

Listado de entidades

Nombre NIF Accion seleccionar
Q01000001 ar

G30072540
DBO537245
13363387F
POBOESS 7H

tast

Asoclacion de Matu el Sureste MOD

Tarcio viejo

fdsfdsf frawfwf
ack

Una vez seleccionada la entidad nos aparecerd la pantalla con los datos generales de la solicitud:
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Datos generales de la solicitud

+ Datos Entidad

Entidad: Under Armour
+ Provyecto .

NIF: 265843681
+ Representantes _ _

Fecha BOE: 2021-08-07

de Agenda 2020

Identificador:

Cédigo Exp.:

186282

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Afio:
Unidad Croanizativa:

Tipe de subvencién:

2020
Accidn Sociz

Agends 2030

Email:

Direccion de correo electréonico a efectos de notificaciones *:

Documentacion aportada *

Documentos Aportados:

Serd obligatorio informar la direccion de correo electronico a efectos de notificaciones,
corresponde en el Anexo | a lo que se indica con este mismo texto. Este campo es el que va a
utilizar la administracién para avisarle que tiene una notificacion telematica cuando se le envie.
También es obligatorio informar la documentacién aportada.

1.6.2 Datos entidad

7

Al pulsar sobre la opcion de menu “Datos Entidad”, la aplicacion muestra un nuevo menu a través
del cual se accede en modo consulta a los datos de la entidad.

Para mas informacién sobre los datos de entidades dirigirse al apartado 3.4.1 del presente

documento.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud = Mi Entidad = Datos de entidad

MenuAnexo Datos de la entidad asociada a la solicitud
- Datos generales
Datos Entidad _ j
. Entidad: UNIVERSITARIOS SOLIDARIOS
Comunidades _ _
. - MIF: GFEo44364 Estado: Barrador Entidad Identificador: 115982
Junta Directiva .
Fecha BOE: Denorminaciin: Carwvocatoria A2030 2025 Codigo Exp.:
Nombire: UNIVERSITARIOS SOLIDARIOS
A
Domicilio: AVDA, DIAGONAL, 690
4
NIF: [358944364 |
Siglas: us. |
Cidigo Postal: [os034 |
Teléfono: [a024325 |
Ext: | |
Fax: l28|323TS |
Email: | |
Web: | |
Fecha constitucién 110111988 |
Fecha declaracion de
utilidad piblica (si
procede) | |
Provincia: [BARCELONA |
Localidad: |BAR’CE LOMNA |
Tipe de constitweidn: |FEDER-"—"\C|ON |
Armbito Territorial
seqin sus estatutos:  [ESTATAL |
Fines de la entidad segln sus estatubos:
rt.2: Los fines de la entidad seran promover el estudio y la investigacion sobre la

problematica del subdesarrollo desde un enfoque interdisciplinario. Art. 2: Para el
cumplimiento de los fines del articule anterior la Asociacidn organizara las siguientes
actividades: establecer programas de estudio e investigacion sobre el desarrollo y e
=ithdesarmnlln. nmanizar arhns de difusion colbural. nromover intercambins de

1.6.3 Representantes

La seleccién de esta opcién de menu hace a la aplicacién mostrar el listado de representantes
legales asignados.

Listado de representantes legales asignados

. Accidn Accidén Accidn

[reicie frrellries LIt EXETTD Modificar Eliminar Activar
Angel Perez 99999999k Si Maodificar Eliminar Activar

A L ] L ] No Modificar Eliminar Activar

Nuevo Repr

Para afiadir un representante nuevo, hay que pulsar el botén “Nuevo Representante Legal”. Tras
pulsar este botdn, la aplicacién muestra la siguiente ventana.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud - Datos Solicitud

Menu
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Proyecto

Alta/Modificacion de representante legal

Entidad: Entidad Toledo 1

NIF: 11913932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186435
- Representantes

. Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Codigo Exp.:
+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.

+ Presentaciones NIF:%

+ Gestidn de Anexos

Nombre:¥

Apellidos: ¥

Cargo: ¥

Valver

Los datos del representante requeridos son:

= NIF.

= Nombre.
= Apellidos.
= (Cargo.

Se pueden también eliminar, siempre y cuando no tengan documentos asignados para firmar.
Cuando disponga de documentos asignados se podrd desactivar el representante, y la columna
“Activo” cambiard a ‘No’. En este caso, al posicionar el ratdn sobre el enlace de Eliminar nos saldra
el siguiente mensaje “El representante no se encuentra activo”

Se puede Activar un representante que este inactivo, para ello pulsamos en el botén “Activar” y
mostrara la siguiente ventana:

Este representante se encuentra inhabilitado éSeguro que quiere activarlo?

Nombre Apellidos Nif Cargo
A A T Presidente
Aceptar Cancelar

)

Pulsando en el botén aceptar el representante quedara de nuevo activado y la columna “Activo’
cambiara a ‘Si’. En este caso, al posicionar el ratdn sobre el enlace de Activar nos saldra el siguiente
mensaje “El representante no se encuentra inactivo”.

En el caso de que al afiadir un representante, no esté dado de alta el usuario en el sistema, este
usuario sera anadido solo como representante legal pero no como gestor de la entidad. Aparecerd
un mensaje avisando de la situacién bajo el listado.
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Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud - Representantes o

_ Listado de Representantes Legales asociados a la Solicitud

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Proyectos

NIF: DE2057000 Estado: Borrador Entidad Identificador: 119511
- Repri tantes
Facha BOE:

. Denominacién: Convocatoria A2030 2025 Cadigo Exp.:
+ Adjuntar Docum.

Entidad: prueba repres pra

+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Listado de representantes legales asignados

+ Gestion de Anexos

Pedro Pérez 917940275 Si Modificar Eliminar Activar

= El usuario todavia no esta dado de alta en SIGES, por lo que solo se ha afiadido como representants legal pero no se ha afiadido como gestor
de |a entidad. Lz persona a |a que se quiers afiadir debe acceder a SIGES, y posteriormante se le debe asignar como gestor desde Mis
Entidades->Modificar entidad->Gestores.

Nuevo Representante Legal

1.6.4 Proyectos

Al pulsar sobre la opcién “Proyectos” la aplicacion muestra un listado de los proyectos asociados al
expediente.

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud = Proyectos

Mend Listado de proyectos solicitados
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
Entidad: Entidad Toledo 1
- Proyectos
HIF: 11513332H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186433
+ Representantes ) i
: Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.t
+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones Listado de proyectos solicitados

+ Gestion de Anexos m n =
Accion Accion Accidon
solicitado Modificar Eliminar Completar

Cmpl. Niimero Denominacién Colectivo LOITT5.2

No se han encontrado proyectos en la solicitud

Nuevo proyecto solicitado

Para asociar un proyecto, el usuario debera pulsar el botén “Nuevo proyecto solicitado”. Una vez
pulsado la aplicacion solicitard del usuario el colectivo asociado.

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Proyecios

Menu Crear Proyecto
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Entidad Toledo 1
- Proyectos

NIF: 11913932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186439
+ Representantes . .

Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.:

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos Seleccione Colectivo_.. zl

Colectivo: %

Si no se selecciona un colectivo la aplicacion muestra un mensaje de error al pulsar sobre
“Continuar”:
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud - Proyectos

Crear Proyecto

Menu

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

- Proyectos

+ Representantes
+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Entidad:
NIF:
Fecha BOE:

Entidad Toledo 1
J11913932H

2021-06-07

Estado:

Denominacion:

Borrador Entidad

Convocatoria de Agenda 2030

Identificador:

Cédigo Exp.:

186439

Colectivo: ¥

Seleccione Colectivo...

» El campo Colectivo es obligatorio I

Continuar Volver

Al seleccionar un colectivo del listado y pulsar el botén Continuar, la aplicacion muestra una
ventana para incluir la informacién basica del proyecto.

Inicio ~ Mis solicitudes ~ Mi Solicitud ~ Proyectos

+ Representantes
+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

DES097000 Estade: Borrador Entidad Identificador: 119911 0
Fecha BOE: Denominacion: Convocatoria A2030 2025 Cédigo Exp.:
Himaro: [
Colectivo:

Eje/Programaj/Prioridad: : %

Denominacién: ¥

-

Max 250 caracterss

Resumen del proyacta: ¥

Importe sclicitado (£):% ( |

Los campos Colectivo, Prioridad, Denominacion, Resumen del proyecto e Importe solicitado (€) son
obligatorios. En caso de que no sean cumplimentados, la aplicacion mostrard un mensaje de error:

s El campo Denominacidn as obligatorio
» El campo Resumen del proyecto es obligatorio
» El campo Importe scolicitado debe ser un valor numérice obligatorio

Si todos los campos se han informado correctamente la aplicacidn guardara la informacion vy
mostrara los campos informados de solo lectura.

Cuando se selecciona un proyecto ya guardado la pantalla mostrarda con todos los campos
deshabilitados. Para poder realizar una modificacién de la informacion del proyecto, habrad que
pulsar en el botdn “Modificar”.
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Datos generales del proyecto

Denominacion:

Entidad: prueba repres pre
NIF: D8s097000 Estado: Borrador Entidad Identificador: 119911
Fechz BOE: Denominacidn: Convocatoria A2030 2025 Cddige Exp.:

Nimero: |1 |

Colectivo:

Eje/Programa/Prioridad:

Pecuniae sempiternum accedit indignius saperet mei sint nescius, vituperan, res id expeterstur utens putant
principio reformidans forensibus doceat s

L

Resumen del proyecto:

Delectamur vias notionem habendus ceterorum doceat partus conficiuntur aspenores, invidi sanguinem diceretur|
albuci habeo romano oratio requietis mai

Importe solicitade (£):

[1:500,74 |

1.6.5 Completar proyectos

Una vez introducidos toda la informacién del proyecto se debera completar el proyecto. Para ello
se deberd ejecutar la accion “Completar” que se muestra en el listado de proyectos:

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Proyecio

Ment

Listado de proyectos solicitados

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

- Proyecto
+ Representantes
+ Adjuntar Docum.

Entidad:
NIF:
Fecha BOE:

Entidad Toledo 1

11813932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186435

2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.:

+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
+ Gestién de Anexos

Listado de proyectos solicitados

Accion
Modificar

Accién Accién
Eliminar Completar

Cmpl.  Niamero Denominacién Colectivo 91‘1':;:;.”;:“

Denominacisn del | 98 - POBLACION § -
m— EN GENERAL 10000 Completar

100,00 €

Nuevo proyecto solicitado

1.6.6 Adjuntar Documentacién

La aplicaciéon muestra al usuario una ventana donde se listan todos los documentos asociados al
expediente y se da la opcion de agregar nuevos documentos. La ventana tiene dos secciones, en la
parte superior los documentos no presentados y en la parte inferior los documentos presentados.
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Los documentos NO presentados son los documentos subidos, estén o no firmados, que no hayan
sido presentados en registro telematico. Los documentos presentados son aquellos documentos
firmados y presentados.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Adjuntar Documentacion o

Listado de documentos de la solicitud

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad

+ Programas

+ Representantes e £
= Fecha BOE: 2024-10-10 Denominacién: Pruebas nuevos desarrollos ONG 2024 Cédigo Exp.:

- Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos

Listado de documentos NO presentados

Entidad: 2000 JOVE
NIF: (G08954349 Estado: Borrador Entidad Identificador: 187145

D ripcién L, Tamaiio Estad Responsable Accién Accion

Firma descargar eliminar
Ningin documento encontrado
Listado de documentos presentados
SRS - Responsable Accion
Descripcion Proy. Tamano Firma & rgar

Ningin documento encontrado

Al pulsar el botén “Nuevo Documento”, la aplicacion muestra una ventana en la que se solicita una
descripcién del documento a adjuntar, el proyecto asociado al documento y el propio documento.

Descripcion Documento: ¥ | |

Seleccionar Documento: % Elegir archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo

Para Registro electrénico se recomiendan ficheros menores de 10MEB

Subir documento

La descripcidn y el documento son elementos obligatorios y el programa es opcional.

En caso de que el documento contenga alguna firma al ser seleccionado, aparecerd la opcién de si
se quiere volver a firmar o no.

Descripcién Documanto:# }ya firmado |

Seleccionar Documenta: ¥ [D-\Instalaciones\Middleware\user_praj]

El fichere ya contizne una firma,&éQuiere firmarlo nusvamentz?%
[ Seleccione... v

Subir documento
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También existe el caso de seleccionar un documento que contenga una firma no vdlida, entonces

aparecera un aviso y no dejara elegir si se quiere firmar o no debido a que es un formato no
compatible.

Descripcién Documento: % |}'El firmado invalido |

Seleccionar Documanto: % Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado

= El documento seleccionado ya esta firmado pero no es una firma valida

Subir documento

Tambien se permitiran subir documentos firmado previamente de forma externa a SIGES por
XAdES (extensidn .XSIG), para estos documentos se informard de forma automatica que esta
firmado, no preguntando si desea volver a firmarse.

En caso de elegir que se quiere volver a firmar o en caso de ser un documento sin firma, se
procederd a firmar. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se informard de los distintos
representantes que deben firmar el documento adjunto.

Listado de representantes a firmar

Accion eliminar

Ningun representante encontrado

Anadir Representante

Si se pulsa en volver, se volverd a la vista donde se puede adjuntar un nuevo documento,
deshaciendo por completo la subida del documento.

Si se pulsa en Afadir Representante, aparacerd una nueva vista donde saldrdn todos los
representantes legales asociados a la solicitud, siempre y cuando se encuentren activos, y se podra
seleccionar a uno de ellos para que posteriormente firme el documento adjunto.

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro po e ey Seleccionar

Volver

Tras seleccionar al representante se volverd a la vista anterior pero ahora ademdas con el botdn
Guardar. En esta vista podremos afiadir mas representantes para que firmen el documento,
eliminarlos, o guardar los que ya estan seleccionados.
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Listado de representantes a firmar

Nombre Accion eliminar

Daniel Gil Alvaro 0000 Eliminar

Afiadir R entante

Guardar

Una vez subido el documento y selecionado el/los representantes que van a firmar dicho
documento, quedara una vista similar a esta:

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud » Adjuntar Documentacion (7 )

Listado de documentos de la solicitud

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

+ Proyectos

Estado En tramitacién Identificador 186996
+ Representantes

Fecha BOE Denominacdn DDAA 2024 Codigo Exp 20248018
- Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum

+ Presentaciones Nuevo documento
+ Generar Anexo TIT

+ Gestion de Anexos

Pendiente

Prueba PE er Descargar Elimin Presentar
de Firma
Listado de documentos presentados
oS Responsable Accién
Descripcion Proy. Tamaiio e

Donde se puede pinchar en “ver”, para visualizar el conjunto de representantes que van a firmar el
documento adjunto y donde se pueden anadir o eliminar mas representantes, en “descargar” para
obtener el documento, o “eliminar” para borrar por completo el documento adjunto con sus
representantes asociados y el enlace “presentar” se habilitara cuando el documento este firmado
y su estado sea “Solicitud” o posterior.

Si tratamos de eliminar a todos los representantes legales, se mostrara este error:

® Atencidn. no se puede eliminar el representante. Debe existir al menos un representante para firmar.

Listado de representantes a firmar

Nombre Accion eliminar

Daniel Gil Alvaro HHHIOOK Eliminar

Afiadir Representante

Una vez guardado el documento aparecera en la lista de documentos NO presentados, donde
podra ser firmado por los representantes que tenga asignados.

En caso de que el documento haya sido firmado por todos los representantes, siempre que la
solicitud ya esté presentada telematicamente, esto es con un estado que no sea Borrador Entidad
o Requeridos Anexos, se podra presentar el documento por registro telemdtico. Para ello se
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habilita en la tabla “Listado de documentos NO presentados” la opcién Presentar. Una vez
presentado el documento se carga en la lista de documentos presentados.

Listado de documentos NO presentados

Pendiente

Pruesba PE 282,85 KB ver | Descargar | Eliminar | Presentar
de Firma |

Listado de documentos presentados

‘\ Prueba PE presentado 282,85 K8 Ver Descargar \

Para presentar por registro se debe pulsar el enlace Presentar y seguir los pasos descritos en el
apartado Presentacién Registro Telematico.

Una ver realizada la presentacién no se podra eliminar ni volver a presentar dicho documento.

1.6.7 Firmar documentos

En esta opcidon de menu apareceran todos los documentos que necesitan ser firmados para poder
ser presentados telematicamente:

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion

Lista documentos pendientes de firma

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Entidad Toledo 1
+ Proyecto
NIF: 11513932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186435
+ Representantes
Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédiga Exp.:

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

+ Presentaciones
+ Gestién de Anexos

Lista documentos pendientes de firma

Accién
Firmar

Tipo de Documento Accién ver

Documentacién Adjunta al Expediente Documento ya firmado Ver Firmar

En el caso de que se haya adjuntado mds de 1 documento sin firmar (o configurado para ser
firmado de nuevo), en la parte inferior de la pantalla, se podrd pulsar el boton “Firmar todos”.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion 0

Lista documentos pendientes de firma

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad ]
Entidad: EMTIDAD PRUEBAS DESARROLLO SIGES
+ Programas i i
NIF: 512345678 Estado: Borradoer Entidad Identificador: 119984
+ Representantes N . .
. Fecha BOE: Denominacion: SIGES convocatorias desarrollo Cadigo Exp.:
+ Adjuntar Docum.
- Firmar Docum.
+ Presentaciones Lista documentos pendientes de firma
+ Informes eval.
+ Gestién de Anexos Tipo de Documento Accion ver  Accion Firmar
Documentacion Adjunta al Expediente Pruebas docs multiple 2 Ver Firmar
Documentacion Adjunta al Expediente Pruebas docs multiple 1 Ver Firmar
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Tanto si se ha pulsado sobre la accién “Firmar”, como si se ha pulsado sobre el botén “Firmar
todos”, se muestra la siguiente pantalla:

Eleccion Certificado Firma/Presentacion

Entidad: Entidad Toledo L
NIF: J1513932H Estade: Borrador Entidad Identificador: 186433
Facha BOE: 2021-06-07 Denominacidn: Convocatoria de Agenda 2030 Cadigo Exp.:

Atencidn, va a proceder a firmar digitalmente el documento, para ello es necesario disponer de un
certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital del documento se hara a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Haciends y
Administraciones Pudblicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo aqul.

Firmar documento

Tras el proceso de firma del documento (o documentos si se ha empleado el botén “Firmar
todos”), se regresara a la pantalla listado de documentacién pendiente de firma. El documento o
documentos firmados no apareceran en el listado.

1.6.8 Presentaciones

En esta opcidn de menu aparcera un listado con todas las representaciones telematicas realizadas:

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud = Presentaciones

Presentaciones Registro Telematico

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Entidad Tolede 1
+ Proyecto

NIF: 11913932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186439
+ Representantes

Fecha S0E: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédign Sxp.:

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
- Presentaciones Listado de presentaciones en el registro telemdtico

+ Gestion de Anexos

Ninguna presentacidn en el registro telemético realizada

En el caso de haber realizado la presentacién en registro se mostrarian los datos de la misma
pudiendo descargarse el Acuse correspondiente mediante la accién “Descargar”:

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Presentaciones

Presentaciones Registro Telematico

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Empresa vitivinicola
+ Proyecto

NIF: 54182219H Estado: Solicitud Identificador: 186423
+ Representantes

Fecha S0E: 2021-06-07 Denominacién: Convacatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.: 20200009

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
- Presentaciones Listado de presentaciones en el registro telematico

+ Gestién de Anexos

Fecha Exito Oficina Registro Acuse
20/08/2021 - 14:17 Si 999 2021999000027 Descargar

1.6.9 Gestion de Anexos

Para poder presentar una solicitud todos los proyectos deben estar “Completos”, en caso contrario
se mostraria el siguiente mensaje:
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Gestion de Anexos

Presentar Solicitud

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Proyecto

+ Representantes
+ Adjuntar Docum. La solicitud debe tener los proyectos completos
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
- Gestion de Anexos

Si todos los proyectos estuvieran “Completos” se supera esta validacion y el menu “Gestidn de
Anexos” se habilitara.

En este menu la aplicacion permite al usuario presentar la solicitud de manera digital. El primer
paso es superar todos los avisos y validaciones de la convocatoria.

Inicio = Mis solicitudes - Mi Solicitud - Cestidn de Anexos o
Avisos y validaciones de la solictud
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad ] -
Entidad: UNIVERSITARIOS SOLIDARIOS
+ Proyectos
NIF: G58944364 Estada: Borrador Entidad Identificadar: 119382
+ Representantes - . B _
Fecha BOE: Denomminacin: Corvacatoria AZ030 2025 Ciheliga Exp.:

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones

Listado de avisos y validaciones

Proyectos AvisofValidacién Tipo Estado Mensaje
Validacidn Validacidn Superado
Validacién de la Validacidn Mo superado La Documentacion aportada debe ser
documentacion aportada - supe informada
Validacién de |z cantidad de g e
proyectos en la solicitud Validacion Superado
= Noze puede presentar la solicitud ya gue ne S& han superado todas las validaciones

Las validaciones pueden estar o no habilitadas por el administrador de la convocatoria. Las
validaciones posibles son:

* La documentacion aportada debe estar informada.
® Laentidad no tenga mas de un proyecto presentado.

En el caso de que el resultado no sea positivo se mostrard un mensaje indicando que no se han
superado las validaciones y no puede generarse el documento de solicitud:

Haludg ue Feouiidl

El importe del proyecto
walidacidn Mo superado | (Denominacidn) no puede ser inferior a
25000.0 euros

validacion del importe
minimo del proyecto

» Mo ze puede presentar |a solicitud va que no se han superado todas las validaciones

En caso de que el resultado de la validacion sea positivo la opcidon de menu “Gestién de Anexos”
aparecera el botén “Continuar” para poder seguir adelante con el proceso.
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Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Gestion de Anexos

+ Datos Solicitud

Avisos y validaciones de la solicitud

+ Datos Entidad
+ Proyectos

+ Representantes
+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
- Gestién de Anexos

Entidad: Entidad Toledo 1
NIF: 11913932H Estada: Borrador Entidad Identificador: 186439
Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.:
Listado de avisos y validaciones
Proyectos Aviso/Validacion Tipo Estado Mensaje
Validacién de la e
documentacion aportada Validacién Superado
Validacién de la cantidad Validacién Superado
de proyectos en la solicitud P
Validacién del tanto por -y s
L ciento solicitado en dietas Validacidn Superado
Validacién del tanto por
1 ciento solicitade en Validacion Superado
funcionamiento
Validacion del coste de la S
1 partida de Personal Validacion Superado
1 Validacién del importe Validacion Superado

minimo del proyecto

Al pulsar sobre el botdn continuar aparecera la siguiente pantalla que solicita el/los representantes
legales que van a firmar la solicitud, la localidad donde la firman y la autorizacién para que se
permita el acceso a los datos y la declaracion responsable aportada. Estas autorizaciones se
mostraran marcadas por defecto, en el caso de no autorizar se debera desmarcar el check.

MNombre

Listado de responsables a firmar

Apellidos

Mingun responsable encontrado

Domicilio

Accién eliminar

En caso de oposicion deshabilite las opoiones a continuacidn marcadas.

Autarize |a consulta inexistenca de deudas con Agencia Tributaria de |3 entidad

De acuerdo con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Cormdn de las
Administraciones Pdblicas, v en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales v garantia de los

derechos digitales, autorizo a la Direccidn General de Politicas Palanca para el cumplimiento de la Agenda 2030 para consultar los
datos que abajo indico, a través del Sisterma de Verificacidn de Datos de Identidad cuyo Reaglamento Técnico se aprobd par Orden
PRE/3949/2006, de 26 de diciembre,

Autorize la consulta inexistenca de deudas con Tesoreria General de Seguridad Sodal de |2 entidad

%i el solicitante no otorga la autorizacidn de consulta de los datos consignados en esta solicitud serd necesario adjuntar el Modelo
de Declaracion Responsable o bien la docurmentacian reguerida.

De esta forma:

o Sise senala casilla se entiende que Sl da autorizacién al caso asociado.

o Sino se senala casilla se entiende que NO da autorizacion al caso asociado.
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Al pulsar sobre el botén de Anadir Representante, aparecerd una pantalla donde apareceran los
distintos representantes asociados de la solicitud, siempre y cuando estén activos (ver apartado
1.5.4)

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro AT Seleccionar

Volver

Se podra seleccionar a uno de los representantes, pudiendo repetir este proceso tantas veces se
quiera para anadir a todos los representantes que van a firmar la solicitud.

Ademas, si no se selecciona ningln representante, aparecera este aviso y se deberdn subsanar
para continuar con la presentacion de la solicitud.

» Debe afadir algin representante legal

Una vez generada la solicitud nos aparecera esta ventana con la solicitud generada y el listado de
representantes legales a firmar, donde nos indica que para presentar telematicamente dicha
solicitud, tiene que ser firmada por todos los representantes.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Gestion de Anexos

Presentar Solicitud

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Entidad Toledo 1
+ Proyectos

NIF: 11513932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186439
+ Representantes ) .

Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convacatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.:

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Solicitud generada sin completar la firma
- Gestion de Anexos

Para firmar debe ir a la opcidon de ment Firmar Docum vy ser firmada por cada uno de los
responsables indicados en la solicitud generada. Si desea realizar cambios debe eliminar la
solicitud, registrar los cambios que correspondan y proceder otra vez a su generacion desde esta
opcién de mend.

Solicitud Generada

Accion Eliminar

Solicitud Ver Eliminar

Listado de responsables a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma

Francisca Agenjo

Una vez generados los anexos la solicitud no se podria modificar, para poder realizar cualquier
modificacion habria que eliminar la solicitud generada en la pantalla anterior.

Para firmar la solitud generada el usuario deberd volver al menu “Firmar Docum.” donde ahora en
la lista le aparecera un documento a firmar:
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion

i mentos pendientes de firma

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
Entidad: Entidad Tolado 1
+ Proyectos
NIF: 11913932H Estado: Borrador Entidad Identificador: 186435
+ Representantes
i Fecha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédigo Exp.:
+ Adjuntar Docum.
- Firmar Docum.
+ Presentaciones Lista documentos pendientes de firma
+ Gestion de Anexos

Tipo de Documento

Solicitud Ver Firmar

El usuario pulsara sobre la etiqueta “Firmar” para realizar una firma digital:

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacién [ ]

Eleccién Certificado Firma/Presentacion

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Entidad Toledo 1
+ Proyectos
Y HIF: 11512332H Estado: Borrador Entidad Identificador: 185433
+ Representantes N .
Facha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030 Cédiga Exp.:

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

+ Presentaciones .. - P
Atencidn, va a proceder a firmar talmente el documento, para ello es necesario disponer de un
+ Gestién de Anexos certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital del documento se hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Haciends y
Administraciones PUbiicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargdrselo aqui.

Firmar documento

Una vez firmado el documento la lista de documentos pendientes de firma se vaciard y en el menu
“Gestidn de Anexos” aparecera la siguiente pantalla donde descargar el documento de la solicitud
a presentar a través de la opcidon “Ver” y presentar la solicitud en papel, o hacerlo de manera
telemdtica con el botén “Presentar Telemdticamente”. Al ejecutar la accién de “Presentar
Telematicamente” se realizard una firma digital de la misma:

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Gestion de Anexos 0
Presentar Solicitud

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad
Entidad: Entidad Toledo 1

+ Proyectos

¥ HIF: 115139324 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186433

+ Representantes . . . L

Facha BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convocatoria da Agenda 2020 Cédige Exp.:

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Solicitud firmada sin presentar
- Gestion de Anexos

Para proceder a la presentacion debe pulsar al boton Presentar Telematicamente. Si desea
realizar cambios debe eliminar la solicitud firmada, registrar los cambios que correspondan y
proceder otra vez a su generacion desde esta opcion de menu.

Solicitud Generada

Accion Eliminar

Solicitud ver Eliminar

Listado de responsables a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Francisca Agenjo 30/08/2021

Presentar Telematicamente
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Una vez realizada la presentaciéon por el registro electrénico aparece un mensaje de confirmacion
de la presentacion. El proceso ha finalizado y la solicitud ha sido presentada. Una vez presentada
una solicitud no podra realizarse modificaciones sobre la misma.

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Gestion de Anexos

+ Datos Solicitud

i}

Presentar Documentacion Registro Telematico

+ Datos Entidad

Entidad: Entidad Tolada 1
+ Proyectos

NIF: 11513532H
+ Representantes

Facha BOE: 2021-06-07

Estado: Solicitud

Denominacién: Convocatoria de Agenda 2030

Identificadar:

Cédigo Exp.:

1864329
20300011

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
- Gestion de Anexos

LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO
CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N? de entrada: 202153%00002%61
Fecha y hora: 2021-08-30 17:18:05.000

Oficina en la que se ha presentado: 333

Después de lo cual la solicitud pasard a estado “Solicitud” y se asigna de forma automatica un

cddigo de expediente:

Inicio > Mis solicitudes

o

Mis solicitudes

MIF entidad:

1d solicitud:

L ]
I

Mombre entidad:

Estzdo solicitud:

L 1

|Seleccione,,,

V]

Buscar

Listado de Solicitudes

Identificador Afio

Cédigo Exp.

Unidad Organizativa

Tipo Subvencién

Accién

Modificar/Vver

186440 2030 Accidn Social Agenda 2030 Borrador Entidad Modificar Eliminar
186439 2030 I 20300011 | Accidn Social Agenda 2030 I Salicitud Ver

186437 2030 654321 Accidn Social LR.P.F. En tramitacion Ver

186434 2030 Accién Social Agenda 2030 Borrador Entidad Modificar Eliminar
186432 2030 Plan Nacional de Drogas OMNGs Fondos Borrador Entidad Modificar Eliminar | Copiar
186429 2030 | 20300009 Accién Social Agenda 2030 Solicitud Ver

186428 2037 Accidn Social LR.P.F. Borrador Entidad Madificar Eliminar
186426 2032 | 2032D002 Accidn Social Agenda 2030 Salicitud Ver

186423 2037 Accidn Social LR.P.F. Borrador Entidad Modificar Eliminar
186418 2030 Accidn Social Agenda 2030 Borrador Entidad Modificar Eliminar

[Primero

262 resultados, se musstran del 1 al 10.

/Anterior] 1|12|3|4|5|6]7|8 [Sigu e|1telljt|115]

Si se vuelva a consultar la solicitud en el menu “Presentaciones” la lista se habra actualizado con
los datos de la presentacién y una opcién de descarga del documento presentado:
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Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Presentaciones

+ Datos Solicitud

o

Presentaciones Registro Telematico

+ Datos Entidad
+ Proyectos

Entidad: Entidad Toledo 1

NIF: J1813832H Estado: Solicitud

+ Representantes
+ Adjuntar Docum.

Facha BOE: 2021-06-07 Denominacidn: Convocatoria de Agenda 2020

18643239
0300011

+ Firmar Docum.

- Presentaciones Listado de presentaciones en el registro telematico

+ Gestion de Anexos

30/08/2021 - 17:18 Si 999 202199000002961

Descargar

1.7 Firma Electroénica

1.7.1 Pasos previos a la firma

Cualquier firma realizada desde la aplicacion hara uso de un certificado digital para la realizacién
de ésta. Por ello para poder firmar un documento o presentar una solicitud via telematica es
necesario disponer de al menos un certificado digital o el DNIe asociado al NIF correspondiente.

Cada dia existen mas problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes
cambios de los navegadores. Actualmente la aplicacién puede realizar la firma de la siguiente

manera:

- Aplicacién AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

(MINHAP).

A continuacidén se describe la compatiblidad de los navegadores mas usados:

Internet Explorer versién 11 o
superior sin vista de
compatibilidad

Internet Explorer versién 11 o
superior con vista de
compatibilidad

Internet Explorer 10 o anterior

Google Chrome

Navegador AutoFirma

Mozilla Firefox (*)

(*) La ejecucion en Mozilla Firefox puede tardar algo mas que en resto de navegadores.

A continuacidn, se describiran lo requisitos de instalacién.
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1.7.2 Instalacion de AutoFirma

Para realizar una firma en la aplicacion mediante AutoFirma necesita la instalacidn previa de ésta
en su sistema. La aplicacion detectara si la aplicacién auin no ha sido instalada mostrando el
siguiente mensaje de error:

Atencion, va a proceder a firmar digitalmente el documento, para ello es necesario disponer de un
certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital del documento se hara a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo agui.

No se ha podido conectar con la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas para realizar la firma. Compruebe la guia rapida accesible para comprobar los requisitos minimos
de su equipo.

En el siguiente enlace encontrard lo necesario para la instalaciéon de la aplicacion:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.
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A = L \ . ;=
% PApSset Firma electranica
administracion electréonica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarte aquellas aplicaciones que necesites para firmar electrdnicamente y otras utilidades o documentos

AutoFirma

Aplicacidn de firma electrénica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite 1a firma en
paginas de Administracién Electronica cuando se requiere Ia firma en un procadimiento
administrativo

Cliente @Firma

) Cliente @Firma es una aplicacidn de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Client @ Administraciones Publicas con numerosas opciones de firma y capacidad de validacidn de la
estructura de las firmas.

Asistente del DNI Electrénico

El Asistente del DNIe es una aplicacisn que ayuda en la instalacion del lector de DNI y de sus
ﬂh drivers.
e

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacidn y autenticacion electrdnica,
Eé‘_i:?‘&?ﬁ recogidos en la Ley 11/2007, de 22 de Junie, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los
- Senvicios Plblicos en el Ambito de |a AGE

© © © |©

Mapa Web | Accesibilidad

Desde esta pdagina puede descargar un fichero comprimido zip en el cual se incluye tanto el fichero
ejecutable para la instalacién como un manual de instalacién. Casi todos los sistemas operativos
integran de manera nativa un descompresor zip por lo que solo serd necesario la apertura del
fichero zip y ejecutar el fichero AutoFirma1l.4.2.exe para la instalacion.
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g AutoFirma.zip - WinRAR (copia de evaluacion) o

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

=< JeNgy G Y

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Infoermacion

B 4 %

Buscarvirus Comentario  Auto extraible

-

m @ AutoFirma.zip - archivo ZIP, tamafic descomprimido 45,644,020 bytes
Nombre : Tamafic Comprimido  Tipo Modificac
i Carpeta de archivos
mAF_manual_lnstala(|0n_usuarlos_ES.pdf 389.828 365487 Adobe Acrobat Do..  25/02/201
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1.7.3 Firma con AutoFirma

Cuando se tiene instalada la aplicacion de AutoFirma del MINHAP (para la instalacion de AutoFirma
se deben seguir los pasos indicados en el apartado 4.4.2 Instalacion de AutoFirma) y cumpliendo
los requisitos para la ejecucién del mismo aparecerad la siguiente pantalla, tanto si se estd firmando
un documento individual, como si se esta utilizando el botén de “firmar todos”:

Atencidn, va a proceder a firmar digitalmente el documento, para ello es necesario disponer de un
certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital del documento se hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publficas, para ello es necesario tener instalado éste, Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargdrselo agui.

No se ha podido conectar con la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas para realizar la firma. Compruebe la guia rapida accesible para comprobar los requisitos minimos
de su equipo.

Firmar documento
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Una vez que se pulse Firmar nos aparecerda un mensaje de alerta informando de que se ejecutara
AutoFirma.

Dependiendo del navegador se mostrara la alerta de un modo u otro:

- Chrome:
Solicitud de protocolo externo

Google Chrome debe ejecutar una aplicacion externa para admitir enlaces
de afirma:. El enlace solicitado es afirmaz//service?
ports=62110,51270,581678v=1&ldsession=t0l6xBAfoy0VwbHIWOkg.

5i aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacion:

CiPragram Files (xB&\AuteFirmat\AutoFirmatAuteFirma.exe /fservice?
ports=62110,51270 58167 8v=18ldsession=t0l6xBAfoyMVwbHIWOkg

5i no has iniciado esta solicitud, es posible que se trate de un intento de
atague a tu sistema. Pulsa la opcion "Mo hacer nada” a menos gue hayas
iniciade la selicitud de forma explicita.

| Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacién Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicaciéon

- Firefox:

. -~
Lanzar aplicacion E

Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enwviar a:

Elegir una aplicacién

[] Recordar mi eleccian para los enlaces afirma.
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Una vez seleccionada la aplicacién AutoFirma se pulsa en Aceptar

- Internet Explorer:

r Al
Internet Explorer Iﬁ

g iDesea permitir este sitio web para abrr un programa

en el equipo?

De: localhost
Programa: AutoFirma

Direccion: afirma:/fservice/7 -
ports=64569, 59605 53067 &v=1&idsession=0B -

Preguntar siempre antes de abrr este tipo de direccidan

Permitir ] [ Cancelar

|--' HI Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser (il
@ pero puede dariar el equipo. Mo lo permita @ menos que corfie
= en el orgen del cortenido. ;Qué riesqo existe?

e )

Se debe pulsar a Permitir

Tras permitir la ejecucion de la aplicacion de AutoFirma, nos preguntara que certificado queremos
usar para la firma digital:

Dislogo de Sequridad S

Seleccione un certificado (:J (1] o

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

' o || NOMBRE

| Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Se seleccionara un certificado de los ofrecidos y se aceptara el didlogo.
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1.8 Presentacion Registro Telematico

Una vez realizada la firma del documento de solicitud o un requerimiento se debe realizar la
presentacion por registro telemdtico. Para ello, desde la pantalla donde se informa de la
presentacion se debe pulsar el botén “Presentar por Registro Telematico”.

Atencidn, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de la peticidn,
para ello es necesario disponer de un certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital de la peticidn se hara a través de la aplicacidn AutoFirma del Ministerio de Haclenda v
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo agui,

Asunto:

Solicitud - Convocatoria de Subvenciones Agenda 2030 - 2030

Fernitente:

MIF NOMBRE MARIA FRAMCISCA AGENIO MARTIMEZ

Peticion Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud =minsins2="http: fwww.msssi.esfRegtelf2015/1" =
<datos=<tipoReqgistro=E<ffinoReqistros<oficinaz999</oficinaz
=destino=E0S07980 1< /destino=<interesados><interesadoluridicos
<tipoDocumentos 1< fpoDocumentos
<numeroDocumento>=GE3034793</numeraDocumento> i
<razonsocial=AGRUPACION: ASOCIACION PARS LA GESTION DE LA INTEGRACION
SOCIAL, ARIERTO HASTA E<frazonSocial=<representantes: <representanteFisicos:
<tipoDocumento=2<ffinnDnrumentos

<rurmeroDocumentas < /humercDocumentos<nombresMaRIs,
FRAMCISCA=/nombre=<primerapelido=AGEMIO = primerapellidos A

Fresentar por Registro Telematico

Una vez se pulsa en Presentar por Registro Telematico se procedera a la firma de la peticién a
registro telematico a través de AutoFirma (como indica el punto 4.4.3 Firma con AutoFirma) .

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud - Gestion de Anexos [i ]
Presentar Documentacion Regisiro Telematico
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
Entidad: Entidad Tolado 1
+ Proyectos E i ifi
NIF: 115133324 Estado: Solicitud Identificador: 185433
+ Representantes _ X .
Fechz BOE: 2021-06-07 Denominacién: Convecatoria de Agenda 2020 Cédige Exp.: 20300011

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO

+ Presentaciones .
CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

- Gestion de Anexos

N° de entrada: 202193900002951
Fecha y hora: 2021-08-20 17:15:05.000

Oficina en la que se ha presentado: 355
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1.9 Pasos para la resolucidon de requerimientos

Una vez presentada la solicitud puede ser que se requiera documentacion o/y modificacion de los
anexos por parte de la administracién.

Cuando se le notifique telemdaticamente el requerimiento, a través del Sistema de Notificacion
Electrénicas por Comparecencia en Sede, podra a proceder desde este sistema SIGES a solventar
lo que se le solicite entrando a la opcidn Mis Solicitudes.

Si asociado al expediente en la columna Estado de la solicitud tiene valor Requeridos anexos
implica que se tiene que volver a presentar la solicitud corrigiendo lo que se haya especificado en
el documento de requerimientos notificado telematicamente. Por eso desde esta opcion vera el
expediente en la columna Accién Modificar/Ver activada la opcién Modificar.

Segln lo que se solicite en el documento de requerimiento que ha recibido telematica la forma de
actuar depende de los siguientes casos:

e Se le requiere modificar alguna informacién de los anexos vy, por tanto, el expediente se

encuentra en Estado Requerir anexos y ademas se le solicita que debe aportar documentacion

1. Para corregir el anexo deberd pulsar a la opcién Modificar desde la columna Accién
Modificar/Ver. Corrija solamente lo que se le indica en el documento de requerimiento,
gue ha recibido telemdticamente, accediendo a las opciones de menu que correspondan a
los apartados indicados. Volver a generar los anexos modificados desde la opcion m
y siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.6. Gestién de Anexos.
Generar los anexos de la solicitud.

2. Adjunte la documentacidn requerida desde la opcidn de menu LGIPIET@ Iy siguiendo
los pasos indicados en el apartado 2.2.7 Adjuntar Docum.

3. Desde la opcion m firme documentos adjuntados y solicitud con los anexos
modificados (apartado 2.2.8 Firmar Docum).

4. Una vez finalizado de firmar documentacidon y anexos realizard la presentacion telematica
accediendo a la opcién de menu y siguiendo los pasos indicados en el
apartado 2.2.9. Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y documentacion adjunta.
El expediente pasa a estado Subsanados anexos.
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MUY IMPORTANTE:

Tanto el paso 3. como 4. debe entrar en el sistema SIGES el representante legal con
su certificado de persona fisica o con el certificado de representaciéon emitido a favor
del representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la
entidad y en el que actta por medio del representante legal.

IMPORTANTE:

Este paso puede llevar unos minutos. No haga nada en el sistema y espere a que

responda si se ha completado o no la presentaciéon telematica.

Cuando la Administracién dé por valida la subsanacion de los anexos de la solicitud la solicitud
vuelve a estado Solicitud.

e Solamente se le requiere modificar alguna informacién de los anexos y, por tanto, el

expediente se encuentra en Estado Requerir anexos

1. Para corregir el anexo deberé pulsar a la opcién Modificar desde la columna Accion
Modificar/Ver. Corrija solamente lo que se le indica en el documento de requerimiento
gue ha recibido telematicamente accediendo a las opciones de menu que correspondan a
los apartados indicados. Volver a generar los anexos modificados desde la opcién [Claaay
y siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.6. Gestion de Anexos.
Generar los anexos de la solicitud.

2. Desde la opcion IR ey. firme la solicitud con los anexos modificados (apartado
2.2.8 Firmar Docum).

3. Una vez finalizado de firmar la solicitud con los anexos, realizara la presentacion telematica
accediendo a la opcién de menu y siguiendo los pasos indicados en el
apartado 2.2.9. Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y documentacion adjunta.
El expediente pasa a estado Subsanados anexos.
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MUY IMPORTANTE:

Tanto el paso 2. como 3. debe entrar en el sistema SIGES el representante legal con
su certificado de persona fisica o con el certificado de representaciéon emitido a favor
del representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la
entidad y en el que actta por medio del representante legal.

IMPORTANTE:

Este paso puede llevar unos minutos. No haga nada en el sistema y espere a que

responda si se ha completado o no la presentaciéon telematica.

Cuando la Administracién dé por valida la subsanacion de los anexos de la solicitud la solicitud
vuelve a estado Solicitud.

e Solamente se le solicita que debe aportar documentacion

1. Adjunte la documentacién requerida desde la opcidon de menu LGN ET@ LI siguiendo
los pasos indicados en el apartado 2.2.7 Adjuntar Docum.

2. Desde la opcién m firme documentos adjuntados (apartado 2.2.8 Firmar
Docum).

3. Al ser solamente documentacion adjunta a presentar, en este caso la presentacién
telematica se realiza desde la opciéon de menu . Desde esta opcion y por
cada documento firmado:

a. Presione ala opcién Presentar en la columna Accién presentar del documento.

b. Aparecerd en pantalla el boton . Los pasos a
llevar a cabo se indican en el apartado 7. Presentacion por Registro Telematico.

c. Vuelva a repetir los dos pasos anteriores volviendo a la opciéon de menu m
m por cada documento a presentar.

Documento: Manual_SIGES.doc 19/05/2026 - 54 / 55



Ministerio de Derechos
Sl & .
S e DEESPANA  DE DERECHOS SOCIALES, CONSUMO Sociales, Consumo V'
2 2

Y AGENDA 2030
Agenda 2030

MUY IMPORTANTE:

Tanto el paso 2. como 3. debe entrar en el sistema SIGES el representante legal con
su certificado de persona fisica o con el certificado de representaciéon emitido a favor
del representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la
entidad y en el que actta por medio del representante legal.
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