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1. INICIO

La direccion para acceder al Portal Externo de SIGHE®tes//siges.mscbs.es/SIGESPE

TS T R Sistema de Gestion de Subvenciones

Y BENESTAR SOCIAL

Bienvenido al Sistema de Gestion de Subvenciones del
Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social.

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

Pulse en el logo del partal 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 4 Acceso a la aplicacion
( : | ° V egl B | mediante certificado
= = | electrénico

Para identificarse en el sistema es necesario realizarlo a través de la plataforma d@wén C
para las Administraciones Publicas o directamente a través de certificado digital. Una vez pulse
al logotipo correspondiente, si se tratara del acceso Cl@ve apareceran los diferentes sistemas
de identificacion permitidos son:

1 DNte o certificado digdl electrénico instalado en el equipo.
1 Cl@ve PIN
1 Cl@ve permanente

Para mas informacion acceder a la padittp://clave.gob.es/

Una vezdentificado el usuari@parecen las siguientes opciones de menérespondientes la
sistema SIGES en cuestion
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Plataforma para la gestion de solicitudes de subvenciones
del Ministerio de Sanidad, Servicios Saciales e Igualdad

| Mis Entidades |

| Mis Solicitudes |

Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de
administracion.

Mis solicitudes:Acceso al listado de todas las solicitudes creadas por el usuario.

IMPORTANTE:

La primera vez que se enten el sistema para $oitar la subvencién de INJUVEe
recomienda primero ir a la opcion Mis entidades, verificar la informacion asociada o
caso si no existe la entidad darla de alta y a posteriori ya iniciar la solicitud de la sub
yendo ala opcién Mis solicitudes donde se rellena la informacion de los anexos.

Caracteristicas y funcionamiento general en cada una de las pantallas

* . .
1. Todos los camposn pantallacon ™ son obligatorios a rellenar.

2. Siempre que se quiere modificar algunaomfaciénantes hay quepulsar la opcion
Modificar:
a. En una tablaparecedicha opciércomo una columnéModificar) y asociada a
cada registro que se desee modificar.
b. En una pantalleen generalaparece como un botoral final de la misma

Modificar

3. Si se quére dar de alta un nuevo registro asociado a informacién a registrar en una

tabla hay que pulsar siempre el bot IR AR A AN E

4. Cualquier cambicealizadoque se quiera guardaray que pulsaal boton[€NEIgel que
aparece al final de la ptalla.

5. Cuando se quiere eliminar un registro de una tabla aparece la opdidmarcomo
una columna y asociada a cada registro que se desee eliminar.
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6. Ademas de la navegacién por opciones de menu existe la posibilidad de navegar a
través de la descrip@n anidada que aparece en la parte superior de la pantalla. Por
ejemplo:

a. Si al entrar se pulsa en Mis Solicitudes la descripcién anidathaces> Mis
solicitudes. A medida que vas navegando por las opciones de mend, siempre
situadas en la parte izquiéa de la pantalla, se va anidando la descripcion
002y 20ARIF 02 Y 2De¥saif@rhaios pedniteldbdgrQaivér de
forma rapida a opciones anteriores, por ejemglogueremos volver a Inicio
basta con pulsaton el ratén directamente en Inicio.

b. Sinos encontramos en la descripcién aniddd&io > Mis solicitudes > Mi
solicitud > Mi Entidad > Personal La pantalla en la que nos encontramos
contienelos datos de Personal de la entidad en cuestion. Si se quieres volver a
la pantalla de Mi Solicitud kga con pulsar con el raton directamente en Mi
Solicitud.

IMPORTANTH a acciorCopiarha sido deshabilitada.

PRESENTACION SOLICITUDES

De conformidad con los articulos 14.2 y 16.3 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Caim de las Administraciones Pdublicas, en tanto los
eventuales solicitantes a los que esta dirigida esta convocatoria son personas juridicas, estan
obligados a relacionarse con la Administracién mediante el empleo de medios electrénicos. En
este sentido, cumlimentaran y presentardn sus solicitudes a través ldeaplicacion
informatica SIGE&as solicitudes se dirigiran al Director General del Instituto de la Juventud.

El sistema permite subir y firmar toda la documentacién complementaria solicitada en la
convocatoria. Segun lo establecido en el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, los interesados se
responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten

La firma de la solicitug de toda la documentacion complementaria que se presed&bera
hacerlala persona que ostente la representacion legal de la entidad, y que presenta la
solicitud en nombre de la entidad solicitante.

2. PASOS PARA LA SOLICITUD DE LA SUBVENCION.

Recomendadospara realizar la solicitud de la subvencion es pasar por las sigumntemes
de menuen el orden indicadoEn cada opcién de menge especifical apartado en dicho
documento donde se explicu funcionamiento
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1. Mis Entidadegapartado 2.1)

2. Mis Solicitudes

a. Datos Entidadapartado 2.2.2)

b. Gastos Solicitaddgpartado 2.23)

c. Representante¢apartado 2.2.4)

d. Gestion de Anexogara genear los anexos, apartado 2.2.5)
e. Adjuntar Docum(apartado 2.2.p

f.  Firmar Docum. (apartado 22.

g. Gestion de Anexos (para presentar telematicateeapartado 2.2.8

MUY IMPORTANTE:

Tanto elpaso f. como g. debe entrar en el sistema SIGES el representante ¢egaku
certificado de persona fisica o con el certificado de representacién emitido a favc
representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la@ntien
el queacttapor medio del representante legal.

A continuacién se describen como guia rapida cada una de estas opciones.

2.1 Mis Entidades

Opciénde mendpara mantener la informacién asociada a los datos de la entigiaél usuario
gestor perteneciera a mas de una entidad en esta opcion aparece el listado de dichas
entidades.

Se recomienda que antes de dar de alta la solicitud (en la opcion Mis Solicitudes) ir primero a
esta opcién para verificar el contenido de la informda¢ ya que cuando se dé de alta la
solicitud estos datos pasan a formar parte Aakxo Il

Igualmente estos datosellenos desde esta opcionuna vez dada de alta la solicitud pueden
ser modificados desde faopiaopciénMis Solicitudes
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Se selecciont entidad a mantenepulsandosobrela opcionModificar o bien se da de alta
una nueva entidad pulsando sobre el bo\[IEYER=gIi[eFl

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad > Datos de entidad

Cif entidad: [

| Nombre entidad:

Domicilio: [

] Provincia:

Seleccione

v

Listado de Entidades Administradas
s Modificar Eliminar
Cif Nombre Domicilio Entidad =
A61952875 PRUEBAS PALENCIA SA CALLE LA SOLANA No 78 Modificar Eliminar
B0S045279 PRUEBAS CADIZ SA PASED SAN FERNANDO 89 Modificar Eliminar
A41039495 Fundacion Burgos Plaza Mayor, 1 Modificar Eliminar
E37871382 Entidad A Corufia Calle A Corufia Modificar Eliminar
84723394 PRUEBAS SA CALLE LA ALBERCA Modificar Eliminar
P4262045] Confederacién espafiola Calle Hernandez Mas, 20-24 Modificar Eliminar
W27574570 Prueba calle C Modificar Eliminar
Nueva entidad

Si se selecciona Nueva Entidad aparece una primera pantalla con los datos iniciales a rellenar.

Una vez guardados laitos tanto de unanueva entidad como si se himdo directamente a
modificar,aparecen las siguientes opciones de meitiadas a la izquierd& indicamos por
cada uno de ellqué apartados se estan rellenando del Anexo | y Anexo Il asociados a la

subvenciondel INJUVE

NOTALa opcion de menBEIEleMElsldMNR Nno seaplica a la subvencidtel INJUVE

2.1.1 Datos generales

DEWHCHEEIEE Corresponde a los datos de identificacion de la entidad solicitante. La
informacion asociada a esta opcion es:

Nombre -> S consignard el nombre completo de la entidad, qeela que

figura en sus estatutos y en el Registro administrativo correspondiente,
teniendo en cuenta que debera coincidir con el nombre que figura en la tarjeta
de identificaciorfiscal

La informacion agji registradacumplimentalos campos y apartados siguientes:

1 CampoNombre o razon socialel apartado 2. del Anexo |.
1 CampoNombredel apartado 1. del Anexo II.

Domicilio-> campo Domicilio del apartado 2. del Anexo 1.
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NIF -> La informacion registrada agcumplimentalos campos y apartados
siguientes:

1 CampoNIFdel apartado 2lel Anexo I.
1 CampoNIFdel apartado Idel Anexo Il

Siglas> campo siglas del apartadal2l Anexo I.

Caodigo Posta> campo C.P. Localidadel apartado 2. del Anexo |.
Teléfono-> camporlfno. del apartado 2. del Anexo |.
Fax->campo Faxdel apartado 2. del Anexo |I.

Email ->campoe-mail del apartado 2. del Anexo I.

Web ->campoweb del apartado 2. del Anexo |.

Fecha constituciorn>apartado 3.5. del Anexo Il.

Fecha declaraciomle utilidad publica-> apartado 3.6. del Anexo Il. Debera
indicarse, en su caso, la fecha en que se produjo el reconocimiento de utilidad
publica de la entidad. Si no tuviera la declaracion de utilidad publica, este
apartado no seumplimentara

Provinck -> esta informacidn es solicitada para conocer la provincia a la que
pertenece la Entidad.

Localidad-> esta informacién es solicitada para conocer la localidad dentro de
la provincia anterior a la que pertenece la Entidad.

Tipo constitucion-> esta infemacién es solicitada para conocer la forma
juridica elegida para su constitucién, que puede ser: Asociaciaderaciorn
Confederaciorg Union Fundacion.

Ambito Territoriak> debera coincidir con el que figure en sus estatutos. La
informacion registrda aquicumplimentalos campos y apartados siguientes:

§ CampoAmbito Territorial del apartado 2. del Anexo |.
1 Apartado 3.3. del Anexo II.

Fines-> Fines de la entidad, apartado 3.1 del Anexo Il. Se deberan transcribir
los fines de la entidad, tal y comguiran en sus estatutos.
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2.1.2 Accion Social

el fRfelel: Se despliegan las siguientes opciones de menu en la parte izquierda:
- Datos generalg

-Datos EntidadConsultade los datos ya&umplimentadosanteriormente.

-Comunidades-> apartado 3.4. del Anexll. Se indicaran las comunidades
auténomas en las qula que desarrolla su actividad

-Junta Directiva-> Miembros de la Junta directiva, Patronato, u érgano
similar, apartado 2. del Anexo Il. Se indicara el nombre y dos apellidos de
log/las directivogasde la entidad, el cargo que ocupan, la fecha en que se
produjo el nombramiento y el sistema de eleccion, y que deberan coincidir
con los inscritos en el Registro administrativo correspondiente.

-Registros> apartado 3.5.1 del Anexo Il. Se indicaréoslfegistro/s donde
se encuentra inscrita la entidad, asi como su numero y fecha de inscripcion.

-Federacione

-Conf/Fed Pertenece> apartado 3.2. del Anexo Il. Si la entidad solicitante
forma parte de alguna confederacion o federacién debera espacit!
nombre de la misma, asi como Nu.F.

-Fed/Asoc integra-> apartado 3.7. del Anexo Il. Si la entidad es una
confederacion, federacion, o asimilado, debera relacionar las federaciones
0 asociaciones que la integran, indicando su N.I.F, nombre letmmgiglas,
ambito territorial segun sus estatutos, y fecha de constitucion.

-Organos colegiados> apartado 3.8.1 del Anexo Il. Se indicara la relacion
de 6rganos colegiados a los que pertenece.

-Organizaciones Pertenece> gartado 3.8.2 del Anexo Il. Sedicara la
relacion de organizaciones internacionales a las que pertenece.

-Loc. Inmueble
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-En propiedad-> apartado 4.1.1. del Anexo Il. La entidad debera indicar la
direccion completa de los bienes que posee en pragiedpo de centroy
su valor catastral.

-En arrendamiente-> apartado 4.1.2 del Anexo |l. éatidaddeberé indicar

la direccibn completa, tanto de los inmuebles que se encuentran en
régimen de arrendamiento, como de aquéllos que disponga bajo cualquier
titulo de uso y disfrutedebera especificarse el titulo de uso y disfrute si es
distinto al arrendamientoindicandq en su casdjpo de centroy el importe
anual.

-> Sistemas de Evaluacion y Calidad, apartado 4.2. del Anexo II.
Se ind¢aran los sistemas de evaluacion y de calidad a que estd sometida la
entidad. Para su valoracion ha de acompafiarse documentacion acreditativa.

-Personal Fije > Personal Fijo correspondiente al apartado 4.3. del Anexo
Il. Debera reflejarselenimero total de trabajadorediferenciando entre
hombre y mujerescon contrato laboral fijo, agrupadogor puesto de
trabajo y con indicacion del numero de horas trabajadas por cada uno de
ellos en el afio anterior al de la convocatoria.

-Personal Evetual -> Personal Eventual correspondiente al apartado 4.3.
del Anexo Il. Igualmente se procedera para el personal con contrato laboral
eventual.

-Personal Otros- > Personal Otros correspondiente al apartado 4.3. del
Anexo Il. Deberéa recogerse aquelfmefesionales que, trabajando para la
entidad, no estan vinculados a la misma mediante contrato laboral, por
ejemplo: contratos de prestacion de servicios, colaboraciones esporadicas,
etc., no debiendo, en ningun caso, incluir en este subapartado datos
relativos al personal voluntario.

-Estructura Admin. Central- > Apartado 4.3.1 del Anexo IDe los
trabajadores indicados en el apartado 4.3, se reflejara el numero de ellos
gue forman parte de la estructura administrativa central de la entidad.

-Sit. Espciales-> Situaciones especiales de fomento de empleo, apartado
4.3.1.1 del Anexo.lSe indicara qué trabajadores sefaladosel apartado
4.3.1 (que componen la estructura administrativa cenjrglertenecen a
alguna de las siguientes categorias:
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* Peronas con discapacidad: Indicar nUmero

* Personas que estuvieran desempleadas en situacion de exclusion social,
con dificultad de integracion: Indicar nimero

* Mujeres, jovenes y desempleados de larga duracion: Indicar nUmero

-Fomento lgualdad>ESTE ARRTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN
LA SUBVENCION DEL INUVE.

> Persoal voluntario, apartado4.4.1.1 del Anexo .lISe
relacionaran, en este apartado, aquellas personas que colaboran como
voluntarios, de forma habitual, en &incionamento y gestion dda entidad.

Para su valoracién ha de acompafarse documentacion acreditativa (poliza de
seguros Yy recibo del pago).

-Voluntariado |

* Detalle de actividadegn la que los voluntarios participarg> apartado
4.4.1.2 del Anexo.IDéberan indicarse las distintas actividades en las que
participan los voluntarios de la entidad.

* Cursos de formacién de voluntarios/as realizados durante el afo
anterior -> Apartado 4.4.1.3 del Anexo Il. Los campos N° de cursos y Total
de voluntarios formados se actualizaran con la informacion registrada en la
tabla anterior.

Sl [N SR -> Apartado 4.4.1.4 del Anexo Be indicara si tiene o no
poliza suscrita, y el nUmero total de voluntarios/as asegurados/as

SN\ [eEle [S e [SHlelele]elfEEils -> ESTE APARTADO NO ES NECESARIO
RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL INUVE

* Actividades estatuarias y de representacion de la entidaeESTE

APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION Di

INUVE
* Actividades de coordinacién y cooperacion internarger-entidades

ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCIC

DEL INUVE

* Actividades de asesoramiento técnico y administrativo y de gestion
prestadas a sus delegaciones o entidades asocia&STE APARTADO
NO ES NECESARIO RELLENARLO EN EASWUBYDEL INUVE

* Actividades de evaluacién y seguimiento del conjunto de actividades
y servicios de la entidad desde la estructura central de coordinacion
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ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCIC

DEL INUVE

* Coordinaciéon y asesoramientoa las delegaciones o entidades
asociadas ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA
SUBVENCION DEL INUVE

SR CIIES (oWAS] -> Presupuesto y financiacion del afio anterior

IMPORTANTEES preciso actualizar los datos que figuran por tratarse
datosarrastrados de anteriores convocatorias.

Deber& relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad en el afi®018, sefialando el origen de los mismos y su
cuantia:

-Ing. Subvenciones> Subvenciones recibidas, apartado 5.de? Anexo Il
Debera especificar las que ha recibido de la Administracion General del
Estado y de las demas Administraciones Publicas, de la Unién Europea y/o
de cualquier otro organismo publico, nacional o internacional, debiendo
reflejarse la denominaén completa del 6rgano concedente de la
subvencion.

-Ing. Otras Fuentes> Otras fuentes de financiacion, apartado 5.1.3 del
Anexo Il. Deberé relacionarse los ingresos obtenidos por la entidad que no
hayan quedado recogidos en los apartados anterioregn@sies bancarios,
aportaciones de entes privados, etc.).

-Gastos corrientes-> Gastos del afio anterior, apartado 5.2.1. del Anexo II.
Debera consignarse el importe de los gastos sopoxatbr la entidad en el
afno2018 desglosandolos por las partidas geeindican.

-Inversiones -> apartado 5.2.2 del Anexo Il.

-Otros Conceptos> Ingresos Financiacion propiaapartado 5.1 del Anexo

Il. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad durante el aii®018 sefalado el origen de los mismos

y Su cuantia.

* Cuotas socios> apartado 5.1.1.1 del Anexo Il. Se indioatds
ingresos procedentes de cuotas de socios.

* Ofros ingresos-> apartado 5.1.1.2 del Anexo Il. Se indinal@ds
recursos obtenidos directamente poma lentidad, entre ellos, los
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procedentes de donativos y los beneficios obtenidos como resultado de
la realizacion de actividades de cardcter social y/o comercial (ventas,
publicaciones, rifas, etc.).

* Auditorias -> apartado 5.4. del Anexo Il. Se activarédbeton si la
entidad someti6 su gestion del jegcicio 20B a auditoris. Se
acompafara documentacion acreditativa para su valoracion.

RS IESoaYe -> Presupuesto de ingresos y gastos para el afio en ceso
apartado 6 del Anexo Il.

IMPORTANTEES preciso etualizar los datos quBguran por tratarse
de datosarrastrados de anteriores convocatorias.

La entidad deberd especificar su prevision presupuestaria para el
ejercicio 2019 cumplimentandolos distintos campos que componen
este apartado.

-Ingresos->Prevision deéngresos para el afio en curapartado 6.1. del
Anexo |l. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos
previstos para el afio actual, sefialando el concepto de los mismos y su
cuantia.

-Gastos-> Prevision degastos jara el afio en curs@partado 6.2. del
Anexo Il

Listado de Gastos corrientes del afio actual de la Entida¢
apartado 6.2.1 del Anexo Il

Listado de Inversiones del presupuesto del afio actual de la
Entidad -> apartado 6.2.2 del Anexo Il.

-> apartado 7.1. del Anexo Il. Debera relacionar el niamero
total de socios/as desglosados por Comunidad Autbnoma (en el caso de
confederaciones, federaciones, o asimilados, se indicara el n° total de socios de
las entidades integradas).

2.1.3 Gestores
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Esta pantalla no rellena ningin apartado de los anexos. Simplemente sirve para gestionar los
usuarios de la entidad que se varencargar del mantenimiento de los datos de entidad y
solicitudes.

La ZldeieET oM ARIiNE Vviene determinada porque el gestopuede firmar
electronicamente anexos o documentos solicitados en la convocatoria que se presenten. Por

supuesto éste gestor tendrAd que ser representante le@ar la opcion de mend
Representantes)

IMPORTANTE:

Todo representante legal tiene que ser un gestor para que pueda entrar en la aplicacic
entre los representantes legales tendran capacidad de firma aquellas que en la opcion
Capacidad de Firma se haya pulsado sébradir capacidad de firma

2.1.4 Representantes

- Representante

La lista de representantes legales de la entidad.

IMPORTANTE:

Todo representante legal que vaya a firmar con certificado digigah presentar por registr
electronicq tiene que estar dado de alta como gestor con capacidadfiana (esto se
consigue en la opcion de meldelaaees pulsando sobre la opciéhfiadir capacidad de
firma).

2.2 Mis solicitudes

Se visualizan la relaciéon de solicitudes que haya presentado la eatidaets de este sistema

Se selecciona la solicit@dmantener pulsando sobre la opciévpdificar o bien se da de alta
una nueva solicitud pulsando sobre el bo\IEVZES (el

Si se selecciona Nueva Solicitud los pasos iniciales son:
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1 Se eligda convocatoria a la que se quiere presentar dando a l@AEgleccionar

1 Se debe elegir una entidad (si el usuario fuera responsable de varias entidades) dando
al botén Seleccionar entidad.

I Se selecciona la entidad dando a la Acéiéieccionaly posteriormente pulsando el

G Uardal

1 La solicitud se encuergtren estaddorrador Entidad

Una vez guardados los dat@anto de unanueva solicitud como si se ha aadirectamente a
modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas a la izquéenddicamos por
cada uno de ellmquése estancumplimentndodel Anexo Il y Anexo Il asociado$a
subvencién de INJUVE:

-Datos Solicitud

- Datos Entidad

- Gastos Solicitados
- Representantes

- Adjuntar Docum.

- Fimar Docum.

- Presentaciones

- Gestién de Anexos

2.2.1 Datos Solicitud

-Datos Solicitufg

- Direccion de correo electronico a efectos de notificacionearresponde en el
Anexo | a lo que se indica con este mismo texto. Este campo es obligatorio
rellenar y es el que va a utilizar la administracion para avisarle que tiene una
notificacion telematica cuado se le envie.

2.2.2 Datos Entidad

-Datos Entidags

IMPORTANTE:
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Los datos que se van a visualizar en cada una de las opciones desamefus datos
volcados de los que se han ido manteniendo desde la opdifis Entidades Si fuera
preciso modificar algumlato ya volcado, desde esta opcigDatos Entidaese
permite modificarlogero soo afectaran a la solicitud en §i, por tanto, seran los
gue realmente figuren en los anexos correspondientes a presentar com
solicitud. Es decir, no quedardn guardadosles apartados correspondientes de
Mis Entidades

También existen campos propios de esta subvencion y que tienen que
rellenados propiamente desde la solicitud. Se marcan con (*).

- Datos generalg

-Datos EntidadCorresponde a los datos de ident#gon de la entidad
solicitante.La informacion asociada a esta opcion es:

Nombre -> Se consignara el nombre completo de la entidad, que
figure en sus estatutos y en el Registro administrativo
correspondiente, teniendo en cuenta que deberd coincidir con el
nombre que figura en la tarjeta de identificacién fiscal.

La informacion registrada aqaumplimentalos campos y apartados
siguientes:

1 CampoNombre o razon socialel apartado 2. del Anexo |
1 CampoNombredel apartado 1. del Anexo Il

Domicilio-> campaDomicilio del apartado 2. del Anexo I.

NIF -> la informacién registrada aquéumplimentalos campos y
apartados siguientes:

1 CampoNIFdel apartado 2del Anexo |I.
1 CampoNIFdel apartado 1del Anexo II.

Siglas> campo siglas del apartadodzl Anexo I.

Codigo Posta> campo C.P. Localidadel apartado 2. del Anexo |.
Teléfono-> campoTlfno. del apartado 2. del Anexo |.
Fax->campo Faxdel apartado 2. del Anexo |.

Email ->campoe-mail del apartado 2. del Anexo |I.

Web ->campoweb del apartado 2. dl Anexo I.
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Fecha constitucion>apartado 3.5. del Anexo II.

Fecha declaracion de utilidad publice apartado 3.6. del Anexo II.
Debera indicarse, en su caso, la fecha en que se produjo el
reconocimiento de utilidad publica de la entidad. Si no tuviexra |
declaracion de utilidad publica, este apartado na@smplimentara

Provincia-> esta informacién es solicitada para conocer la provincia a
la que pertenece la Entidad.

Localidad-> esta informacion es solicitada para conocer la localidad
dentro de la povincia anterior a la que pertenece la Entidad.

(*) Constitucion de la entidd (A/OJ/E)-> campoConstitucion de la
entidad (A/OJ/EXel apartado 2. del Anexo I. Sus valores son:

A -> Asociacion Juvenil
OJ-> Seccion Juvenil u Organizacion Juvenil
E->Entidad Prestadora de Servicios a la Juventud

Tipo constitucion-> esta informacion es solicitada para conocer la
forma juridica elegida para su constitucion, que puede ser: Asociacién
¢ Federaciorg Confederaciorg Unidn- Fundacion.

Ambito Territoria-> debera coincidir con el que figura en sus
estatutos.La informacion registrada aqaumplimentalos campos y
apartados siguientes:

§ CampoAmbito Territorialdel apartado 2. del Anexo I.
1 Apartado 3.3. del Anexo II.

Fines-> Fines de la entidad, apartadol3del Anexo Il. Se deberan
transcribir los fines de la entidad, tal y como figuran en sus estatutos

-Comunidades> Lugares donde la entidad realiza sus actividades, apartado
3.4. del Anexo lISe indicaran las comunidades autbnomas en las que la
entidad ealiza sus actividades.

-Junta Directiva-> Miembros de la Junta directiva, Patronato, u érgano
similar, apartado 2. del Anexo Il. Se indicara el nombre y dos apellidos de
log/las directivodas de la entidad, el cargo que ocupan, la fecha en que se
produjo el nombramiento y el sistema de eleccion, y que deberan coincidir
con los inscritos en el Registro administrativo correspondiente.
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-Registros> apartado 3.5.1 del Anexo 8e indicara el/los registro/s donde
se encuentra inscrita la entidad, asi coswonumero y fecha de inscripcion.

-Federacione

-Conf/Fed Pertenece> apartado 3.2. del Anexo Il. Si la entidad solicitante
forma parte de alguna confederacion o federacién debera especificar el
nombre de la misma, asi como Nu.F.

-Fed/Asoc intega -> apartado 3.7. del Anexo Il. Si la entidad es una
confederacion, federacion, o asimilado, debera relacionar las federaciones
0 asociaciones que la integran, indicando su N.I.F, nombre completo, siglas,
ambito territorial segun sus estatutos, y fechacbnstitucion.

-Organos/Organizaciong

-Organos colegiados> apartado 3.8.1 del Anexo Il. En su caso, se indicara
la relacion de érganos colegiados a los que pertenece la entidad.

-Organizaciones Pertenece apartado 3.8.2 del Anexo En su caso,es
indicara la relacion de organizaciones internacionales a las que pertenece la
entidad.

-Loc. Inmueble

-En propiedad-> apartado 4.1.1. del Anexo Il. La entidad debera indicar la
direccion completa de los bienes que posee en propietiad de centroy
su valor catastral.

-En arrendamiente-> apartado 4.1.2 del Anexo Il. La entidad debera indicar
la direccibn completa, tanto de los inmuebles que se encuentran en
régimen de arrendamiento, como de aquéllos que disponga bajo cualquier
titulo de uso y difrute, debera especificarse el titulo de uso y disfrute si es
distinto al arrendamientoindicandq en su casdjpo de centroy el importe
anual.

-> Sistemas de Evaluacion y Calidad, apartado 4.2. del Anexo II.
Se indicaran los sistemake evaluacién y de calidad a que esta sometida la
entidad. Para su valoracion ha de acompafarse documentacion acreditativa.
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-Personal Fije > Personal Fijoorrespondiente al apartado 4l Anexo Il.
Debera reflejarse el niamero total deabajadores diferenciando entre
hombre y mujeres,con contrato laboral fijo, agrupadogor puesto de
trabajo y con indicacion del nUmero de horas trabajadas por cada uno de
ellos en el afio anterior al de la convocatoria.

-Personal Eventuat > PersonaEventualkcorrespondiente al apartado 4.3
del Anexo Il. Igualmente se procedera para el personal con contrato laboral
eventual.

-Personal Otros- > Personal Otrogorrespondiente al apartado 4.8el
Anexo Il. Debera recogerse aquellos profesionales qabatando para la
entidad, no estan vinculados a la misma mediante contrato laboral, por
ejemplo: contratos de prestacién de servicios, colaboraciones esporadicas,
etc., no debiendo, en ningun caso, incluir en este subapartado datos
relativos al personaloluntario.

-Estructura Admin. Central- > Apartado 4.3.1 del Anexo IDe los
trabajadores indicados en el apartado 4.3, se reflejara el numero de ellos
gue forman parte de la estructura administrativa central de la entidad.

-Sit. Especiales> Situaciors especiales de fomento de empleo, apartado
4.3.1.1 del Anexo Il. Se indicara qué trabajadores sefalados en el apartado
4.3.1 (que componen la estructura administrativa centiaértenecen a
alguna de las siguientes categorias

* Personas con discapaciddddicar nUmero

* Personas que estuvieran desempleadas en situacion de exclusion social,
con dificultad de integracion: Indicar nimero

* Mujeres, jovenes y desempleados de larga duracion: Indicar nUmero

-> Persoal voluntario, apartado4.4.1.1 del Anexo .lISe
relacionaran, en este apartado, aquellas personas que colaboran como
voluntarios, de forma habitual, en &incionamiento y gestion d& entidad.

Para su valoracién ha de acompafarse documentacion acreditativa (poliza de
seguros yecibo del pago).

-\Voluntariado |
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* Detalle de actividade®n la que los voluntarios participan;> apartado
4.4.1.2 del Anexo.IDeberan indicarse las distintas actividades en las que
participan los voluntarios de la entidad.

* Cursos de formadn de voluntarios/as realizados durante el afio
anterior -> Apartado 4.4.1.3 del Anexo Il. Los camp8gde cursosy Total

de voluntarios formadosse actualizaran con la informacion registrada en la
tabla anterior.

Sl [FEW CRSELIl( -> Apartado 4.4.1.4lel Anexo lISe indicara si existe 0 no
poliza suscrita y , en su caso, el niumero total de personas voluntarias
aseguradas.

SR GRS (oW -> Presupuesto y financiacion del afio anterior

IMPORTANTEES preciso actualizar los datos que figuran potatse de
datos arrastrados de anteriores convocatorias.

Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha obtenido la
entidad en el afi@018, sefialando el origen de los mismos y su cuantia:

-Ing. Subvenciones> Subvenciones recibidagpartado 5.1.2 del Anexo Il.
Debera especificar las que ha recibido de la Administracion General del
Estado y de las demas Administraciones Publicas, de la Union Europea y/o
de cualquier otro organismo publico, nacional o internacional, debiendo
reflejaree la denominacion completa del 6rgano concedente de la
subvencion.

-Ing. Otras Fuentes> Otras fuentes de financiacion, apartado 5.1.3 del
Anexo Il. Deberé relacionarse los ingresos obtenidos por la entidad que no
hayan quedado recogidos en los apartadmseriores (intereses bancarios,
aportaciones de entes privados, etc.).

-Gastos corrientes-> Gastos, del afio anterior, apartado 5.2.1. del Anexo
II. Deberéa consignarse el importe de los gastos sopogadr la entidad en
el afno2018 desglosandolos pdas partidas que se indican.

-Inversiones -> apartado 5.2.2 del Anexo Il.

-Otros Conceptos> Ingresos Financiacion propiaapartado 5.1 del Anexo

Il. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad durante elf@ 2018, sefialando el origen de los mismos

y Su cuantia.
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* Cuotas socios> apartado 5.1.1.1 del Anexo II. Se indicara los ingresos
procedentes de cuotas de socios.

* Otros ingresos-> apartado 5.1.1.2 del Anexo Il. Se indicara los
recursos obtenidos ditamente por la entidad, entre ellos, los
procedentes de donativos y los beneficios obtenidos como resultado de
la realizacion de actividades de caracter social y/o comercial (ventas,
publicaciones, rifas, etc.).

* Auditorias -> apartado 5.4. del Anexo Ibe activara el botén si la
entidad sometid6 su gestion deljezcicio 2018 a auditoris. Se
acompafara documentacion acreditativa para su valoracion.

ARCRIJIES (oNe -> Presupuesto de ingresos y gastos para el afio en ct¥so
apartado 6 del Anexo Il.

IMPORTANTEES preciso@ualizar los datos que figuran por tratar
de datas arrastrados de anteriores convocatorias.

La entidad deberd especificar su prevision presupuestaria para el
ejercicio 2019, cumplimentandolos distintos campos que componen
esteapartado.

-Ingresos->Prevision deéngresos para el afio en curapartado 6.1. del
Anexo |l. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos
previstos para el afio actual, sefialando el concepto de los mismos y su
cuantia.

-Gastos Corrientes> Previsidn degastos corrientes para el afio en
curso,apartado 6.21 del Anexo Il.

-Inversiones-> Prevision de inversiones para el afio en cuegmgrtado
6.2.2 del Anexo II.

SRGI RN YLED -> Representatividad

Apartado 7.1. del Anexo Il. Deberdaeionar el nimero total de socios/as
desglosados por Comunidad Autonoma (en el caso de confederaciones,
federaciones, o asimilados, se indicara el n° total de socios de las entidades
integradas.
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2.2.3 Gastos Solicitados -> Cumplimenta el anexo Il1.

-Gastos Solicitades]

Se selecciona el gasto a mantener pulsando sobre la optidificar o bien se da de alta una

nueva solicitud pulsando sobre el bot\[¥[Y{ejsEE te:e]|[el]=Te[e).

La acciérCompletares necesario pulsarla una vez eathdos todos los datos de la solicitud. Si
no se ha pulsado sobre Completar nopgeede generar los anexos de la solicifagcion de

MENRIIGestion de Anexg}
Si se seleccior AR ESeR[[eie=te |0S pasos iniciales son:

1 Seelige l&rioridad LAPRIOBI!' 5 {j [ h th5w# {9w da! b¢9blL
Cib/Lhb!'aL9b¢hé¢ h da9v, Lt!aL9b¢hté

1 Se daun@enominacion-> apartado 3.1 del Anexylapartado 2 del Anexo.lll

1 El campdObservacionegs opcional y no se vueltainformaciona ningin
anexo.

1 Se pulsael boté.

Una vez guardados los datos, tanto de un nuevo gasto solicitado como si se ha
dado directamente a modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas
a la izquierda e indicamos por cada uno de ellos qué apartados se estan
cumplimentando del Anexbl asociados a la subvencidel INJUVE

-Datos Generald

Prioridad-> Se selecciona desplegando el botén

Denominacion -> Denominacion de los gastos para los que solicita
subvencionapartado 3.1 del Anexoylapartado 2 del Anexo.lll

Observaciones> estecampo NO se vuelan ningun anexo de la solicitud.

ENEER GRS elIie -> apartado 41. del Anexo IlIDescripcion de los gastos
solicitados

-> Desglose de los gastos Yeralario previsto, apartado 4.2

del Anexoll. Deberan relacionarse, de forma detallada y cronoldgica, cada uno de
las diferentes acciones de los gastos solicitados, indicando las fechagideyi
finalizacion previstas.
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-> Presupuesto total estimado, desglosado por origen de finaitsi
@ LIRN 02y OSLJiza RS 3Aradz2z FLINIFR2 p

¢c2GFf £ RS&a3alt2alR2 asS3agy adza FdsSyaSa

correspondientes.

-> Datos globales del equipo y categoria profesional, apartado
6.1.1 del Anexo lll. La entidad debera reflejar los datos de todo el personal que
participa en las acciones de los gastos solicitados, agrupandolos por categorias,
sefialando el nimero total de trabajadores de cada una de ellas, el total de horas
dedicadas,ds retribuciones brutas totales, asi como los importes de la Seguridad
Social a cargo de la empresa y el total general de estos gastos por cada categoria.

9f G201t 1jdzS FAIdzZN2a SKS LIS QR 2 ¥y friexo & I¢ RIG N

ll) debe coincitdd O2y St G241t 1jdzS FA3IdzNI LI NI

t

G/ 2aGS G201 t¢ RSt LINBadzlzSaidz dGz2dalt Said

IV RS> Apartado 6.2 del Anexo lIl. Deberan reflejarse los distintos
medios técnicos que se utilizaraana la realizacion de las diferentes acciones
solicitadas (ejemplo: material informatico, maquinarias, medios audiovisuales,
etc.).

-Subvenciones anteriorg

Subvenciones anteriores -> Indique si  estos gastos han sido
subvencionados por el Ministerio de $#ad, Servicios Sociales e Igualdad
en afios anteriores Apartado 6.3del Anexo Ill Debera relacionata/s
cuantia/s de la subvencién recibida/s, con expresion del/de los 6rganos
concedentes y fecha de finalizacion.

Subvenciones otrasAdministracionesPublicas -> Apartado & del Anexo

lll. Deberé relacionar las subvenciones que la entidad ha recibido en afios
anteriores, para realizar este mismo tipo de gastos, con cargo a otras
ayudas de las Administracion General del Estado, o de otras

Administraciones #blicas, asi como el 6rgano concedente y su cuantia.

-> apartado Hel Anexo Ill. Debera indicar si la entidad tiene

previsto mantener en afios sucesivos las acciones para las que solicita subvencion vy,
en caso afirmativo, especificarslgastos que vayan a originarse y las fuentes de
financiacion que prevé para sufragar los mismos.
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2.2.4 Representantes

G UEREENIE -> Representante legal de la entidad.

2.2.5 Gestidon de Anexos. Generar los Anexos de la solicitud .

Esta @cion de menu, cuando se accede sin solicitud generada, se utiliza para generarla
con los anexos correspondientes, segun la informacion rellena en el sistema.

Para podeentrar en esta opcion de menu para realizar la generacion de los anexos de
la solicitud todos los gastoR S 6 Sy S&aidF NJ a/ 2YLX Si2a¢éd

IMPORTANTE:

Se entiende por completoademas de haber rellenado los datos correspondientes, el h
pulsad también en la opcion de merdeESGEISIMIELl (Inicio > Mis solicitudes > N
solicitud >GastosSolicitadoy aCompletaren laAccion Completar.

Una vez completados logastosse puede llevar a cabo la generacién de los anexos de la
solicitud.

Si no existe ninguna solicitud generada aparece la pantalla de validaciones y avisos
correspondientes quse han de cumplir para que se pueda generar el documento. Cuando el
estado de todas las validaciones sea superado se podran generar los anexos. Los avisos no
superados no impiden su generacion.

En casajue el resultado de la validacion sea positivo agageNd St o602 dsy a4/
para poder seguir adelante con el procede,generacion

1. Se pulsa el boto[SIIIE

2. Se soliciteel representante legal que ya a firmarla solicitud con los anexasuya
informacioén se vuelca en el apartado 2 del Anexo |

3. Sepulsa®ilillET y empieza la generacion de los anexos de la solicitud. Espere hasta
gue termine su generacion.

4. Se puede descargar documento de la solicitud paraizaakomprobaciones si se
desea Accion Vempulsar sobrever).
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IMPORTANTE:

Si se deseaolver a generar los anexos, por quererse realizarse alguna modificg
deberia eliminarse previamente desde esta opcion de mentAetion Eliminary
pulsando &liminar.

Una vez generado los anexos deben ser firmados desde la opcion deqgInE!
Docuny

2.2.6 Adjuntar Docum.

-Adjuntar Docu

Esta opcién se utiliza para subir la documentacion soliciead&a subvencién que no sea la
solicitud conlos anexossociados

MUY IMPORTANTE:

Se puede adjuntar documentos en formato .PDF o documentos firmadosfuera de la
plataforma SIGES, en PAdES (*_signed.pdf).

Los pasos a seguir para cada documento a presentar son:

RN Uevo document

2. Descripcion del documentme se va a adjuntar.

IMPORTANTE:

En este campo de descripcion se PIDE que se UnagaescripciorCLARAy CORRECTdel
documento que se esta adjuntando.

3. Seleccionar el documentooncreto a subir (con opcidbn Examinar para buscar su
ubicacion)

4. Si el documento adjuntadNO es documento firmad(en formato .PDRl pulsar a la

opcionSTle][@eelel¥[aalelal i entonces:
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4.1 Aparecerd una pantalla que solicita los representantes que vayan a firmar
(recuerde que tienen que estar dados de alta previamente como

representantes legales en la opcion de m(QgEIJEERIERIE)

4.2 Pulsar IQGEGITEEREIIERERIEN]. Aparece el representante indicado en el
apartado2.2.5 Representantes

4.3  Pulsar en el representante.
4.4  Cuando haya finalizado pulsaleliEgeE

45  El documento se dejara pendiente de firma en la opcion de niglE

Docunt

5. Si el documento adjuado ES un document@df firmado previamente, de forma
externa a SIGES en PAdiPulsar a la opciosyilslifelele¥lngl=lall entonces:

5.1 Si el documento tiene una firma valida entonces le aparecera un mensaje
indicandole que El fichero ya contiene una firma, ¢Qué firmarlo
nuevamente?

5.1.1 Siindica Sl, se volveran a aparecer lo indicado desde el punto 4.1 a 4.4
guedando como se indica en el punto 4.5 pendiente de firma desde la

opcién de mengglfylgnleleily.

5.1.2 Siindica NO, el documento se adjunta indicando en lanooh Estado
como Firmado y no queda pendiente de firma en la opcién de rhend

FirmarDocung

6. Si el documento adjuntad&S un documento pdf firmadpreviamente, de forma
externa a SIGES en XAdES, al pulsar a la entonces:

6.1 Si el documeto tiene una firma valida entaes lo adjuntara indicando en la
columna estado como Firmado.

IMPORTANTE:

Todos los documentogue se dejan pendientes de firma en la opcghfimar Docum deben
firmarsepor el/la representante legal, mientras no lo est@&@hyalor en la columna Estado
de Pendiente de firma
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2.2.7 Firmar Docum

-FirmarDocum

Esta opcion se utiliza para firmiardocumentaciorcon el certificado digitadel representante
legal La documentacién que aparece es

1. Aguella documentacion que seaya adjuntadoen la opcién de menUEAGINIE
IR v que sera necesaria su firma.

2. La solicitud generada con los anexos de la convocatoria desde la opcién deEmenu

Gestion de Anexd

La firma dda documentaciéry solicitudse tiene que realizar antes geesentar por registro
electrénica Ademas como la firmadebe ser realizada por el representante legal (recordad
que debe ser gestor con capacidad de firma, ver opcién de .) es el que debe
entrar en el sistema para acceder a esta opcién dalnry llevar a cabo la firma

IMPORTANTE:

Previo a realizar la firma por favor leaaglartado 4.1 Pasos previos a la firijn&egun indica
en ese apartado, se ejecutard la firma segun el navegador que se use ya sea por ap
apartado4.4. Firma compplet) o por la aplicacion AutoFirma del MINHAP (ver aparta@o

Firma con AutoFirma

Los pasos a seguir para cada documento a firmar son:
1. Pulsalglinkl

Nota: B Unico formato admitido es .PDF (pueden existir problemas con el formato
concreto PDfA), y debe seguir los pasos que aparecen para firmar digitalmente e ir
respondiendo de forma positiva a los mensajes que vayan emergiendo.

IMPORTANTE

En el caso de firma con applet puede tardar unos minutos en cargarse el abpl
intenten hacer nhguna actuaciérhasta que salga la pantalla indicada epwito 4.4.
Firma con Applet
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Una vez firmdo por el representante legal en cuestion ya no le aparecera el
documentdsolicitud en esta opcién de merdgintEig s«

Si se trata de umocumento ajunto en la opcién de men(qEAXe][[gieIgEnlelellyy ya No
aparecera el documento como pendiente de firrea su estado sino comBirmadoy
desde la opcidrccion descargaobtendra el documento firmadpulsando éDescargar

Si se trata de una solicitueh la opcid de menUQEES il MW desde la opcion
Accién Vemobtendra el documento firmadpulsando a/er.

2.2.8 Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacion adjunta.

-Gestion de Anexd

Esta opcion de menduando ya se ha generado la solicitsd, ha firmado y se han
adjuntado y firmados los documentos correspondientes por el representante legal, se
utiliza pararealizar la presentaciopor registro telematico.

IMPORTANTE:

Antes de presentar telematicamente aseguressjue no tiene ningun dagnento pendiente
de firmapor el representante legal en la opcion de M{YFIAEABIISt-

Sila solicitud esta firmadaparecera en pantalla el botdgEEERECIMIGIEGEEIgE)). Los
pasos a llevar a cabo se indican en el apartad@resentacion por Regfro Telematico

Una vez finalizada la presentacion por registro telematico el estado de la solicBatictid

Desde esta opcion de menu &ecidon Verse pueden descargar la solicitud firmgu#sando a
Ver.

2.2.9 Presentaciones

-Presentacione
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En esta opcién se consulta un listado con las presentaciones realizadas por registro telematico
pudiéndose descargar los ficheros de respuesta del registro y firma.

En este listado se puede ver la fecha de la presentacion, el resultado abt@hido
SI/NO), los datos de oficina, registro y el documento de Acuse del Registro Telemético.

3. PASOS PARA LA RESOLUCION DE REQUERIMIENTOS.

Una vez presentada la solicitud puede ser que se requigcardentacion ¢y modificacién de
los anexos por parte de la administracion.

Cuando se le notifique telematicamergérequerimientopodra a proceder desde este sistema
a solventar lo que se le solicite entrando a la opditimSolicitudes

3.1. Mis Solicitudes

Siasociado al expediente da columnaEstado de la solicitudiene valorRequeridos anexos
implica que se tiengue volver a presentar la solicitwadrrigiendo lo que se hayascificado
en el documento de requerirantos notificado telematicamentePor eso desde esta opcion
vera el expediente en la columAacion Modificar/Veractivada la opcidiviodificar.

Segun lo que se solicien el documento de requerimiento que ha redibitelematicala forma
de actuar depende de los siguientes casos

M Se le requiere modificar alguna informacién de los anexos y, por tahtxpediente se
encuentra en Estado Requerir anexosy ademas se le solicita que debe aportar
documentacion

1. Para coregir el anexadeberapulsar a la opciorvodificar desde la columna&ccion
Modificar/Ver. Corrija solamente lo que se le indica en el documento de
requerimientqg que ha recibido teleméticamente en su DBEcediendo a las opciones
de menu que correspondan las apartados indicadod/olver a generar los anexos
modificados desde la opci{e QoINS ¥ siguiendo los pasos indicados en el
apartado2.2.5. Gestion de AnexosGenerar los anexos de la solicitud

2. Adjunte la documentacién requerida desde lacn de menUAG/[lgjeIgablelel]
siguiendo los pasos indicados erapartado2.2.6 Adjuntar Docum

3. Desde la opciofgliueigibeets. firme documentos adjuntados y solicitud con los
anexos modificadopartado2.2.7 Firmar Docuny.
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4. Una vez finalizado de firmarodumentaciéon y anexos realizar4 la presentacion
teleméatica accediendo a la opcién de mdel IR IISE V Siguiendo los pasos
indicados en el apartad@.2.8 Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacion adjuntaBH expediente pasa astadoSubsanados anexos.

MUY IMPORTANTE:

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

Cuando la Administracién dé por valida la subsanacion de los anexos de la solicitud la solicitud
vuelve a estad&olicitud.

1 Solamente se le redere modificar alguna informacién de los anexo9er tanto, el
expedientese encuentra efestadoRequerimnexos

1. Para corregir el anexo deberé pulsar a la opdifitlificar desde la column#&ccién
Modificar/Ver. Corrija solamente lo que se le indica &b documento de
requerimiento que ha recibido telematicamente en su DEH accediendo a las opciones
de menl que correspondan a los apartados indicadtidver a generar los anexos
modificados desde la opcidelZ e ale LWAGENG v siguiendo los pasos indicades el
apartado2.2.7.1 Generar los anexos de la solicitud

2. Desde la opcit|gliuri@beety. firmelasolicitud con los anexos modificados (apartado
2.2.6 Firmar Docum

3. Una vez finalizado de firmda solicitud con losanexos realizara la presentacion
telematica accediendo a la opcion de m{ElaTOIR RIS Y Siguiendo los pasos
indicados en el apartad@.2.7.2. Presentar teleméaticamente los anexos de la
solicitudy doc. Adjunta El expediente pasa a esta@obsanados anexos.

MUY IMPORTANTE:

Tanto elpaso 2. como 3. debe entrar en el sistema SIGES el representante degasu
certificado de persona fisica o con el certificado de representacion emitido a favq
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representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de laérntien
el que actta por medio del representante legal.

Cuando la Administracién dé por valida la subsanacion de los anexos de la solicitud la solicitud
vuelve a estad&olicitud.

1 Solamentese le solicita que debe aportar documentacion

1. Adjunte la docurentacién requerida desde la opcion de melAG/lgiEIgnlelel
siguiendo los pasos indicados erapartado 2.2.5 Adjuntar Docum

2. Desde la opcio(glinEgPeety. firme documentos adjuntados (aparta@d.6 Firmar
Docum.

3. Al ser solamente documentacion adjurd@apresentar en este caso la presentacion
telematica se realiza desde la opcién de m@aGi[iieIgbllelly. Desde esta opcion y
por cada documento firmado:

a. Presione a la opciénPresentar en la columnaAccién presentar del
documento.

b. Aparecera en pantalla el ibon [FESERIEIRJOARERSieRIEIEIWE. Los pasos a

llevar a cabo se indican en el apartado Presentacién por Registro

Telematica
c. Vuelva a repetir los dos pasos anteriores volviendo a la opcion de menu

It Elgnleleilly por cada documento a presentar.

MUY IMPORTANTE:

Tanto el paso 2. como 3. debe entrar en el sistema SIGES el representantectagau
certificado de persona fisica o con el certificado de representacion emitido a favc
representante legal o con el certificado de persona juridica eméiéivor de la entidad y e
el que actta por medio del representante legal.

4. FIRMA ELECTRONICA

4.1. Pasos previos a la firma.
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Cualquier firma realizada desde la aplicacion har4 uso de un certificado digital para la
realizacion de ésta. Por ello para podemfar un documento o presentar una solicitud via
telemética es necesario disponer de al menos un certificado digital o el DNIe asociado al NIF
correspondiente.

Cada dia existen méas problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes
cambbs de los navegadores. Actualmente la aplicacién puede realizar la firma de dos maneras:

- Applet de firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP).

- Aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
(MINHAP).

Dependiendo del navegador se ejecutard un modo u otro. A continuacién se describe la
compatililidad de los navegadores mas usados:

AutoFirma

Navegador

Internet Explorer version 11
superior sin  vista  d¢
compatibilidad

Internet Explorer versiodl o
superior con vista  d¢
compatibilidad

Internet Explorer 10 o anterio

Google Chrome

Mozilla Firefox (*)

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

En los navegadores que permitan ambos métodsss,intentard ejecutar primeramente el
Applet de firma(ver apartado4.3 Firma con Appléty después AutoFirméver apartado4.4.
Firma con Autofirm. El proceso de firma es normalmente méas agil con AutoFirma.

Cada uno de los métodos tiene unos requisgas se describirdn en los siguientes apartados.

4.2. Instalacion de AutoFirma.
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Para realizar una firma en la aplicacibn mediante AutoFirma necesita la instalacion previa de
ésta en su sistema. La aplicacion detectard si la aplicacion ain no ha sido anstakitando
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 v
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo aqui.

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

En el siguiente enlace encontrard lo necesario para la instalacion de la aplicacion:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

* E 1 ] \ - L
;PAH‘ponm . _ Firma electrdnica
administracion electronica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos
Descargas
Desde aqui puedes descargarte aquellas apli 185 queTr ites para firmar electrénicamente y otras utilidades o documentos.
AutoFirma

Aplicacidn de firma electrénica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Piblicas Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en
paginas de Administracidn Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimienta
administrativa

Cliente @Firma

Client @ Administraciones Publicas con numerosas opciones de firma y capacidad de validacion de la
estructura de las firmas

e
Cliente @Firma es una aplicacidn de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y 9

Asistente del DNI Electrénico

e
El Asistente del DNle es una aplicacidn que ayuda en la instalacion del lector de DNl y de sus 9
ﬂk drivers.

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacién y autenticacidn electrénica,

-
E;&ﬁmﬂ recogidos en la Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los
- Senicios Plblicos en el ambito de la AGE

Mapa Web | Accesibilidad
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http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Desde esta pagina puede descargar un fichero comprimido zip en el cual se incluye tanto el
fichero ejecutable para la instalacion como un manual de instalacién.t@&ss$ los sistemas
operativos integran de manera nativa un descompresor zip por lo que solo sera necesario la
apertura del fichero zip y ejecutarpara la instalacion.

& AutoFirmazip - WinRAR (copia de evaluacién) E@ﬂ

M 4 ¥

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

= JRNgy G N T e

Afadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién | Buscarvirus Comentario Auto extraible
m § AutoFirma.zip - archivo ZIP, tamafic descemprimido 45,644,020 bytes -
Mombre E Tamafic Comprimido Tipo Maodificac
i . Carpeta de archivos
@AF_manua\_instala(ion_usuarins_ES‘pdf 380,828 365487 Adobe Acrobat Do...  25/02/201

[ AutoFirmal 4.2.exe 45254192 45.219297 Aplicacién

< T b

EF ™8 Seleccionado 45.254.192 bytes en 1 fichero Total 45.644.020 bytes en 2 ficheros

4.3. Firma con AutoFirma.

Cuando se tiene instalada la aplicacion de Autofirma del MINfAR la instalacion de
AutoFirma se deben seguir los pasondicados en el apartadd.2. Instalacion AutoFirmay
cumpliendo los requisitos para la ejecucion del mismo aparecerd la siguiente pantalla:
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Adjuntar Documentacion

Firma digital de archivo

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Nueva Entidad MIM
+ Programas
9 CIF: Q5594220 Estado: Borrador Entidad Identificador: 184795
+ Representantes .
. Facha BOE: 2014-05-05 Denominacién: OMGs Presupuesto 2030 123 123 123
- Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123

+ Presentaciones 123 1123 123 123 123 1123 12
+ Presentar

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

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

Firmar documento

Una vez realizado esto nos aparece un mensaje de aleidanando de que se ejecutara
AutoRrma.

Dependiend del navegador se mostrara la alerta de algliin modo u otro:

Chrome:

Solicitud de protocolo externo

Google Chrome debe ejecutar una aplicacion externa para admitir enlaces
de afirma:. El enlace sclicitado es afirma://service?
ports=62110,51270 58167 8v=18idsession=t016xBAfoy0VwbHIWOkg.

51 aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacion:

CAProgram Files (xB6)\AutoFirma\AutoFirmaiAutoFirma.exe /fservice?
ports=62110,51270 58167 8v=18idsession=t016xBAfoy0VwbHIWOkg

51 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
iniciado la sclicitud de forma explicita.

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacion Mo hacer nada

Se debe pulsar Bjecutar aplicacion

Posteriomente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa
Aceptar
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Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado t’:) 1 e

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

' .;E, NOMBRE

‘ Emisor: FMMT Clase 2 CA. Usao: Autenticacidn
M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Firefox:

r -
Lanzar aplicacion u

Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enviar a:

Elegir una aplicacidgn

[T Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

S

Una vez seleccionada la aplicaciéndfinina se pulsa eAceptar

Posteriomente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa
Aceptar
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Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado {:) 1 e

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

' .;i; NOMBRE

| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Usao: Autenticacidn
| M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Internet Explorer:

r ]
Internet Explorer ﬁ

i Desea pemmitir este sitio web para abrir un programa
en &l equipo?

De: localhost
Programa: AutoFirma

Direccion: afirma:/fservice/T -
ports=64569 59605, 53067 Bw=18idsession=0B -~

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccion

Permitir ] [ Cancelar

pero puede dariar el equipo. Mo lo pemita a menos que confie

l@ Permitir cortenido web para abrir un programa puede ser Otil,
L
= en el orgen del cortenido. ;Qué riesgo existe ?

L -

Se debe pulsar Rermitir

Posteriomente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este casolsz p
Aceptar
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Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado {:) 1 e

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

.‘E; NOMBRE
| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Usao: Autenticacidn
M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

4.4. Firma con Applet.

En caso de que la firma se realinediante el Applet, el sistema informara la ejecucion de este
mediante el siguiente mensaje. Es necesario aceptar su ejecucion pdairaueo.

F .
éDesea ejecutar esta aplicacion?

Hombre:  MiniApplet @firma

Publicador: MINISTERIO DE SANIDAD SERVICIOS S0CI ...

Ubicacion:  http://94240m.msc.es: 7001

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringide v puede poner en peligre su computadora y
su informacion personal. Ejecute esta aplicacdion sdlo si confia en la ubicacian y el publicador que
aparecen anteriormente.

[ | Ma volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacion anteriores

6 Més informacién : Ejecutar | [ Cancelar ]

s -

Después de esto aparece la pantalla que confirma que la firma se realizara a través del applet.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud ~ Adjuntar Documentacion

Firma digital de archivo

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Nueva Entidad MIM
+ Programas

CIF: Q5594220E Estado: Borrador Entidad Identificadar: 184795
+ Representantes 3

Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123

123 123 1123 123 123 123 1123
+ Presentaciones 123 123 123 1123 123 123 123
+ Presentar 112312

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 un applet de firma.

Firmar documento

Posteriomente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa
Aceptar

Dislogo de Seguridad X

Seleccione un certificado (:) 1] e

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

.;E; NOMBRE
| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

5. PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO

Una vez relirvada la firma del documentanexos de la solicitudse debe realizar la
presentacion por registro telematico. Para ello, desdegeion de menu que corresponda a la

presentacion telematica sgulsaal boton[JEEERIEIETI@EER R M EIRER en |a siguente

pantalla
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Atencion, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de la petician.

El certificade usado para la firma es: NOMBRE - NIF
La firma digital de la peticidn se hard 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 aqui.

Asunto:
Solicitud - Convocatorias de Ayudas de la DGPNSD. Proyectos de Investigacion - 2016

A
Remitente:
MNIF st NOMBRE

A
Peticion Registro Telematico:
<ns2:elementoSolicitud xmins:ns2="http:/, y.msssi.es/Regtel/2015/1" > <datos>
<tipoRegistro=E < /ftipoRegistro=> < oficina=99¢ ficinaz
<destino>E04601905</destino> <interesados> <interesadoJuridico>
<tipoDocumentos> 1< /tipoDocumento:>
<numeroDocumento:L09350000</numercDocumento> <razonSocial>Entidad
Pruebas MIM< /razonSocial> <representante> <representanteFisico>
<tipoDocumento:>2 < ftipoDocumento:>
<numeroDocumento> z/numeroDocumentos> <nombras s
< /nombre><primerApellido= primerApellido= v
<segundolpellidos = = /segundoipellido: < /representanteFisico> 4

Presentar por Registro Telematico

Una vez séha pulsado se procedera a la firma de la peticion a registro telemético, ya sea a
través de AutoFirméver apartado4.3. Firma con AutoFirmjao con Applet (ver apartadé.4.
Firma con Applet Uno u otro modo coincidiréon el que se haya ejecutado en la firma en si
del documento/anexos

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Presentar solicitud

Firmar / Presentar Solicitud Regisiro Telematico

Datos Solicitud
Datos Entidad

Entidad: Entidad Pruebas MIM
Programas . .

CIF: L0S350000 Estado: Solicitud Identificador: 118131
Representantes i

Fecha BOE: 2016-06-11 Denominacion: OMNGs Presupuesto 2016

Requerimientos
Adjuntar Docum.
Presentaciones
Sal.(26/04/2016)

LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N? de entrada: 201653200001042
Fecha y hora: 2016-04-26 16:25:1%.000

Oficina en la que se ha presentado: 595
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5.1. PRESENTACION REGISTR@ETEMATICO SUPERIOR A 20 MB.

En caso que la presentacion por registro telematico supere los 20 Mb entre solicitud y
documentacién adjunta aparecerd la siguiente pantalla.

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

La firma digital de la peticién se har3 a través de un applet de firma.
Atencién, al superar el limite de tamafic de la documentacién adjunta (aprox. 10MB), debera

presentar la documentacién asociada desde la opcidn Adjuntar Docum. tras este registro de los
anexos de la solicitud.

Asunto:
Solicitud - Convocatoria de Subvenciones

Remitente:

NIF

NOMERE

Peticidn Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud

xmins:ns2="http://www
E</ti H

0>ED:
poDocumento= 1</t
Z/numeroDocumer

tipoDocu
/numero

Documents
erApellid

o : /no
segundoApellidos

Tal y como se indica en el mensaje en rojo, se presentara por registro teleraatiesta
peticion solamente los anexos de la solicitud, siendo necesario hacer la presentacién de la
documentacién adjunta desde la opcil QI NNEIAReN: v desde ahi pulsando a la Accion
Presentardocumento a documento.

Una vez se ha pulsado se procederéa firma de la peticion a registro telematico, ya sea a
través de AutoFirma (ver apartado3. Firma con AutoFirmao con Applet (ver apartade.4.
Firma con Applet Uno u otro modo coincidir4 con el que se haya ejecutado en la firma en si
del documento/anexos.

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

r / Presentar Solicitud Registro Telematico
Datos Saolicitud
Datos Entidad

Entidad: Entidad Pruebas MIM
Programas

CIF: L0S250000 Estado: Solicitud Identificador: 118131
Representantes o

Fechz BOE: 2016-06-11 Denominacién: ONGs Presupuesto 2016

Requerimientos

Adjuntar Docum.
Presentaciones
Sol.(26/04/2016)

LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N° de entrada: 201655300001042
Fecha y hora: 2016-04-26 16:25:15.000

Oficina en la que se ha presentado: 333
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