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1. INICIO

La direccidn para acceder al Portal Externo de SIGES es: https://siges.mscbs.es/SIGESPE

¥ BEMESTAR SOCIAL

,ﬁ, L Sistema de Gestion de Subvenciones

a

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

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

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 4 Acceso ala aplicacion
C | o V e | mediante certificado
= | electrénico

Para identificarse en el sistema es necesario realizarlo a través de la plataforma comin Cl@ve
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 identificacidn permitidos son:

e DNI-e o certificado digital electrénico instalado en el equipo.
e C(Cl@vePIN
e Cl@ve permanente

Para mas informacién acceder a la pagina http://clave.gob.es/

Una vez identificado el usuario aparecen las siguientes opciones de menu correspondientes al
sistema SIGES en cuestion:
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https://siges.mscbs.es/SIGESPE
http://clave.gob.es/

ﬁ“ - Sistema de Gestion de Subvenciones

Plataforma para la gestion de solicitudes de subvencionas
del Ministerio de Sanidad, Servicios Soclales e Igualdad

| Mis Entidades |

| Miz 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 entre en el sistema para solicitar la subvencién de INJUVE se
recomienda primero ir a la opcién Mis entidades, verificar la informacion asociada o en su
caso si no existe la entidad darla de alta y a posteriori ya iniciar la solicitud de la subvencién
yendo a la opcién Mis solicitudes donde se rellena la informacidn de los anexos.

Caracteristicas y funcionamiento general en cada una de las pantallas:

* . .
1. Todos los campos en pantalla con = son obligatorios a rellenar.

2. Siempre que se quiere modificar alguna informacién antes hay que pulsar la opcién

Modificar:
a. En una tabla aparece dicha opcidn como una columna (Modificar) y asociada a

cada registro que se desee modificar.
b. En una pantalla en general aparece como un botén al final de la misma

3. Sise quiere dar de alta un nuevo registro asociado a informacidn a registrar en una tabla

hay que pulsar siempre el boton S ER ALl a e Xe Kol il [+ 16l

4. Cualquier cambio realizado que se quiera guardar hay que pulsar al botén m que
aparece al final de la pantalla.

5. Cuando se quiere eliminar un registro de una tabla aparece la opcién Eliminar como una

columna y asociada a cada registro que se desee eliminar.
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6. Ademads de la navegacién por opciones de menu existe la posibilidad de navegar a través
de la descripcién anidada que aparece en la parte superior de la pantalla. Por ejemplo:

a. Si al entrar se pulsa en Mis Solicitudes la descripcién anidada es Inicio > Mis
solicitudes. A medida que vas navegando por las opciones de mendu, siempre
situadas en la parte izquierda de la pantalla, se va anidando la descripcion
(conocida como ‘migas de pan’). De esta forma nos permite poder volver de
forma rapida a opciones anteriores, por ejemplo si queremos volver a Inicio
basta con pulsar con el ratdn directamente en Inicio.

b. Si nos encontramos en la descripcidon anidada Inicio > Mis solicitudes > Mi
solicitud > Mi Entidad > Personal. La pantalla en la que nos encontramos
contiene los datos de Personal de la entidad en cuestidn. Si se quieres volver a
la pantalla de Mi Solicitud basta con pulsar con el ratén directamente en Mi
Solicitud.

IMPORTANTE: La accién Copiar ha 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 Comun de las Administraciones Publicas, en tanto los eventuales
solicitantes a los que esta dirigida esta convocatoria son personas juridicas, estan obligados a
relacionarse con la Administracion mediante el empleo de medios electrdnicos. En este sentido,
cumplimentaran y presentaran sus solicitudes a través de la aplicacion informatica SIGES. Las
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 solicitud y de toda la documentacién complementaria que se presente debera
hacerla la 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.

Recomendados para realizar la solicitud de la subvencién es pasar por las siguientes opciones
de menu en el orden indicado. En cada opcién de menu se especifica el apartado en dicho
documento donde se explica su funcionamiento.
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1. Mis Entidades (apartado 2.1)

2. Mis Solicitudes

a. Datos Entidad (apartado 2.2.2)

b. Gastos Solicitados (apartado 2.2.3)

c. Representantes (apartado 2.2.4)

d. Gestion de Anexos (para generar los anexos, apartado 2.2.5)
e. Adjuntar Docum. (apartado 2.2.6)

f.  Firmar Docum. (apartado 2.2.7)

g. Gestion de Anexos (para presentar telematicamente, apartado 2.2.8)

MUY IMPORTANTE:

Tanto el paso f. como g. debe entrar en el sistema SIGES el representante legal con su
certificado de persona fisica o con el certificado de representacion emitido a favor del
representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la entidad y en
el que actua por medio del representante legal.

A continuacidn se describen como guia rdpida cada una de estas opciones.

2.1 Mis Entidades

Opcidn de menu para mantener la informacidn asociada a los datos de la entidad. Si el usuario
gestor perteneciera a mas de una entidad en esta opcidn aparece el listado de dichas entidades.

Se recomienda que antes de dar de alta la solicitud (en la opcidon Mis Solicitudes) ir primero a
esta opcidn para verificar el contenido de la informacidn, ya que cuando se dé de alta la solicitud
estos datos pasan a formar parte del Anexo |l

Igualmente estos datos rellenos desde esta opcidn y una vez dada de alta la solicitud pueden ser
modificados desde la propia opciéon Mis Solicitudes.

Se selecciona la entidad a mantener pulsando sobre la opcidn Modificar o bien se da de alta una
nueva entidad pulsando sobre el botén NIMSYERA L[ EL]
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Inicio = Mis entidades - Entidad = Datos de entidad

Mis entidades

Cif entidad: [

[ seleccione v

Demicilio: [

Listado de Entidades Administradas

cif Nombre Domicilio B
A61952875 PRUEBAS PALENCIA SA CALLE LA SOLANA N° 78 Madificar Eliminar
B09045279 PRUEBAS CADIZ SA PASEQ SAN FERNANDO 89 Madificar Eliminar
A41039496 Fundacién Burgos Plaza Mayor, 1 Madificar Eliminar
E37871382 Entidad A Corufia Calle & Corufia Madificar Eliminar
C84723394 PRUEBAS SA CALLE LA ALBERCA Madificar Eliminar
P4262045]1 Confederacidn espafiola Calle Herndndez Mas, 20-24 Modificar Eliminar
W27574870 Prugba calle C Modificar Eliminar

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

Una vez guardados los datos, tanto de una nueva entidad como si se ha dado directamente a
modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas a la izquierda e indicamos por
cada uno de ellas qué apartados se estan rellenando del Anexo | y Anexo |l asociados a la
subvencién del INJUVE.

NOTA La opcidn de menu PIA[:Mcl] AP no se aplica a la subvencién del INJUVE

2.1.1 Datos generales

DEHOG AL Corresponde a los datos de identificacion de la entidad solicitante. La
informacién asociada a esta opcidn es:

Nombre -> Se consignara el nombre completo de la entidad, que es la 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
identificacion fiscal.

La informacién aqui registrada cumplimenta los campos y apartados siguientes:

e Campo Nombre o razén social del apartado 2. del Anexo I.
e Campo Nombre del apartado 1. del Anexo Il.

Domicilio -> campo Domicilio del apartado 2. del Anexo |.

NIF -> La informacidn registrada aqui cumplimenta los campos y apartados
siguientes:
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e Campo NIF del apartado 2 del Anexo I.
e Campo NIF del apartado 1 del Anexo Il.

Siglas -> campo siglas del apartado 2 del Anexo I.

Codigo Postal-> campo C.P. Localidad del apartado 2. del Anexo |.
Teléfono -> campo Tfno. del apartado 2. del Anexo I.

Fax -> campo Fax del apartado 2. del Anexo |.

Email ->campo e-mail del apartado 2. del Anexo I.

Web ->campo web del apartado 2. del Anexo I.

Fecha constitucion -> apartado 3.5. del Anexo Il

Fecha declaracion de 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 declaraciéon de utilidad publica, este
apartado no se cumplimentara.

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

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

Tipo constitucion -> esta informacion es solicitada para conocer la forma juridica
elegida para su constitucion, que puede ser: Asociacién — Federacion -
Confederacién — Union- Fundacion.

Ambito Territorial-> deberd coincidir con el que figure en sus estatutos. La
informacidn registrada aqui cumplimenta los campos y apartados siguientes:

e Campo Ambito Territorial del apartado 2. del Anexo I.
e Apartado 3.3. del Anexo Il.

Fines -> Fines de la entidad, apartado 3.1 del Anexo Il. Se deberan transcribir
los fines de la entidad, tal y como figuran en sus estatutos.

2.1.2 Accion Social

XL T Y JaEl| Se despliegan las siguientes opciones de menu en la parte izquierda:
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- Datos generales

-Datos Entidad. Consulta de los datos ya cumplimentados anteriormente.

-Comunidades -> apartado 3.4. del Anexo Il. Se indicaran las comunidades
auténomas en las que la que desarrolla su actividad.

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

-Registros -> apartado 3.5.1 del Anexo Il. Se indicara el/los registro/s donde
se encuentra inscrita la entidad, asi como su numero y fecha de inscripcién.

-Federaciones

-Conf/Fed Pertenece -> apartado 3.2. del Anexo Il. Si la entidad solicitante
forma parte de alguna confederacidon o federacién deberad especificar el
nombre de la misma, asi como su N.I.F.

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

-Organos/Organizaciones|

-Organos colegiados -> apartado 3.8.1 del Anexo Il. Se indicara la relacién de
drganos colegiados a los que pertenece.

-Organizaciones Pertenece -> apartado 3.8.2 del Anexo Il. Se indicara la
relacion de organizaciones internacionales a las que pertenece.

-Loc. Inmuebles

-En propiedad -> apartado 4.1.1. del Anexo Il. La entidad deberd indicar la
direccion completa de los bienes que posee en propiedad, tipo de centro y
su valor catastral.
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-En arrendamiento -> apartado 4.1.2 del Anexo Il. La entidad deberd indicar
la direccidn completa, tanto de los inmuebles que se encuentran en régimen
de arrendamiento, como de aquéllos que disponga bajo cualquier titulo de
uso y disfrute, debera especificarse el titulo de uso y disfrute si es distinto al
arrendamiento, indicando, en su caso, tipo de centro y el importe anual.

S AYEITETAL]Y -> Sistemas de Evaluacidn y Calidad, apartado 4.2. del Anexo |l
Se indicaran los sistemas de evaluacion y de calidad a que esta sometida la
entidad. Para su valoracién ha de acompafiarse documentacion acreditativa.

-Personal Fijo - > Personal Fijo correspondiente al apartado 4.3. del Anexo .
Debera reflejarse el nimero total de trabajadores, diferenciando entre
hombre y mujeres, con contrato laboral fijo, agrupados por puesto de trabajo
y con indicacién del nimero de horas trabajadas por cada uno de ellos en el
afio anterior al de la convocatoria.

-Personal Eventual - > 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. Deberd recogerse aquellos profesionales que, trabajando para la
entidad, no estan vinculados a la misma mediante contrato laboral, por
ejemplo: contratos de prestacidn 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 Il. De los
trabajadores indicados en el apartado 4.3, se reflejara el nUmero de ellos que
forman parte de la estructura administrativa central de la entidad.

-Sit. Especiales -> Situaciones especiales de fomento de empleo, apartado
4.3.1.1 del Anexo Il. Se indicara qué trabajadores senalados en el apartado
4.3.1 (que componen la estructura administrativa central) pertenecen a
alguna de las siguientes categorias:

* Personas con discapacidad: Indicar nimero

* Personas que estuvieran desempleadas en situacion de exclusién social,
con dificultad de integracion: Indicar nUmero

* Mujeres, jovenes y desempleados de larga duracién: Indicar nimero
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-Fomento lgualdad -> ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN
LA SUBVENCION DEL INUVE.

-> Personal voluntario, apartado 4.4.1.1 del Anexo Il. Se
relacionaran, en este apartado, aquellas personas que colaboran como
voluntarios, de forma habitual, en el funcionamiento y gestién de la entidad.
Para su valoracion ha de acompafiarse documentacién acreditativa (pdliza de
seguros y recibo del pago).

-Voluntariado |1

* Detalle de actividades en la que los voluntarios participan — apartado
4.4.1.2 del Anexo Il. Deberan indicarse las distintas actividades en las que
participan los voluntarios de la entidad.

* Cursos de formacién de voluntarios/as realizados durante el afio anterior
-> Apartado 4.4.1.3 del Anexo Il. Los campos N2 de cursos vy Total de
voluntarios formados se actualizaran con la informacién registrada en la
tabla anterior.

LLIPER YIS -> Apartado 4.4.1.4 del Anexo Il. Se indicard si tiene o no
poliza suscrita, y el nimero total de voluntarios/as asegurados/as.

N Yo A\l ELo [T o Lo e [[1ETe (o)) -> ESTE APARTADO NO ES NECESARIO

RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL INUVE

* Actividades estatuarias y de representacion de la entidad -ESTE
APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL
INUVE

* Actividades de coordinacion y cooperacion interna e inter-entidades
ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION
DEL INUVE

* Actividades de asesoramiento técnico y administrativo y de gestion
prestadas a sus delegaciones o entidades asociadas- ESTE APARTADO
NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL INUVE

* Actividades de evaluacion y seguimiento del conjunto de actividades
y servicios de la entidad desde la estructura central de coordinacién-
ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION
DEL INUVE
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* Coordinacion y asesoramiento a las delegaciones o entidades
asociadas- ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA
SUBVENCION DEL INUVE

I W31l -> Presupuesto y financiacion del afio anterior

IMPORTANTE: Es preciso actualizar los datos que figuran por tratarse de
datos arrastrados de anteriores convocatorias.

Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha obtenido
la entidad en el afio 2019, senalando el origen de los mismos y su cuantia:

-Ing. Subvenciones -> Subvenciones recibidas, apartado 5.1.2 del Anexo II.
Debera especificar las que ha recibido de la Administracion General del
Estado y de las demds Administraciones Publicas, de la Unién Europea y/o de
cualquier otro organismo publico, nacional o internacional, debiendo
reflejarse la denominacién completa del dérgano concedente de la
subvencion.

-Ing. Otras Fuentes -> Otras fuentes de financiacién, apartado 5.1.3 del
Anexo |l. Debera relacionarse los ingresos obtenidos por la entidad que no
hayan quedado recogidos en los apartados anteriores (intereses bancarios,
aportaciones de entes privados, etc.).

-Gastos corrientes -> Gastos del afio anterior, apartado 5.2.1. del Anexo Il
Debera consignarse el importe de los gastos soportados por la entidad en el
afo 2019, desglosandolos por las partidas que se indican.

-Inversiones ->apartado 5.2.2 del Anexo Il.

-Otros Conceptos -> Ingresos - Financiacién propia, apartado 5.1 del Anexo
Il. Deberd relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad durante el afio 2019, sefialando el origen de los mismos
y su cuantia.

* Cuotas socios -> apartado 5.1.1.1 del Anexo Il. Se indicaran los ingresos
procedentes de cuotas de socios.

* Otros ingresos -> apartado 5.1.1.2 del Anexo Il. Se indicardn los
recursos obtenidos directamente 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.).
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* Auditorias -> apartado 5.4. del Anexo Il. Se activara el botén si la
entidad sometid su gestion del ejercicio 2019 a auditorias. Se
acompafara documentacién acreditativa para su valoracion.

LIS (WYl -> Presupuesto de ingresos y gastos para el afio en curso ->

apartado 6 del Anexo Il

IMPORTANTE: Es preciso actualizar los datos que figuran por tratarse
de datos arrastrados de anteriores convocatorias.

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

-Ingresos -> Previsién de ingresos para el afio en curso, apartado 6.1. del
Anexo Il. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos
previstos para el ano actual, senalando el concepto de los mismos y su
cuantia.

-Gastos -> Previsidn de gastos para el afio en curso, apartado 6.2. del
Anexo Il

Listado de Gastos corrientes del afio actual de la Entidad ->
apartado 6.2.1 del Anexo Il

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

D JEINIEWGEL -> apartado 7.1. del Anexo Il. Debera relacionar el nimero
total de socios/as desglosados por Comunidad Auténoma (en el caso de

confederaciones, federaciones, o asimilados, se indicara el n2 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 van a encargar del mantenimiento de los datos de entidad y
solicitudes.

La Eldeale )T EILEL IR E] viene determinada porque el gestor puede firmar

electrénicamente anexos o documentos solicitados en la convocatoria que se presenten. Por
supuesto éste gestor tendrd que ser representante legal (ver la opcién de menu
Representantes).

IMPORTANTE:

Todo representante legal tiene que ser un gestor para que pueda entrar en la aplicacidon. De
entre los representantes legales tendran capacidad de firma aquellas que en la opcién Accidn
Capacidad de Firma se haya pulsado sobre Afadir capacidad de firma.

2.1.4 Representantes

- Representantes

La lista de representantes legales de la entidad.

IMPORTANTE:

Todo representante legal que vaya a firmar con certificado digital, para presentar por registro
electrénico, tiene que estar dado de alta como gestor con capacidad de firma (esto se
consigue en la opcion de ment Mt es pulsando sobre la opcién Afiadir capacidad de

firma).

2.2 Mis solicitudes

Se visualizan la relacién de solicitudes que haya presentado la entidad a través de este sistema.

Se selecciona la solicitud a mantener pulsando sobre la opcién Modificar o bien se da de alta
una nueva solicitud pulsando sobre el botdon \IEERT{aidi]: 1.

Si se selecciona Nueva Solicitud los pasos iniciales son:

e Se elige la convocatoria a la que se quiere presentar dando a la Accién Seleccionar.
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e Se debe elegir una entidad (si el usuario fuera responsable de varias entidades) dando
al botén Seleccionar entidad.

e Se selecciona la entidad dando a la Accion Seleccionar y posteriormente pulsando el
St lGuardar}

e Lasolicitud se encuentra en estado Borrador Entidad.

Una vez guardados los datos, tanto de una nueva solicitud como si se ha dado directamente a
modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas a la izquierda e indicamos por
cada uno de ellas qué se estdan cumplimentando del Anexo Il y Anexo Il asociados a la
subvencion de INJUVE:

-Datos Solicitud

- Datos Entidad

- Gastos Solicitados
- Representantes

- Adjuntar Docum.
- Fimar Docum.

- Presentaciones

- Gestidon de Anexos.

2.2.1 Datos Solicitud

-Datos Solicitudis

- Direccion de correo electronico a efectos de notificaciones corresponde en el
Anexo | alo 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 cuando se le envie.

2.2.2 Datos Entidad

-Datos Entidadis

IMPORTANTE:
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Los datos que se van a visualizar en cada una de las opciones de menu son los datos
volcados de los que se han ido manteniendo desde la opcién Mis Entidades. Si fuera
preciso modificar algin dato ya volcado, desde esta opcidn —Datos Entidad- se
permite modificarlos pero solo afectaran a la solicitud en si y, por tanto, seran los

que realmente figuren en los anexos correspondientes a presentar como
solicitud. Es decir, no quedardn guardados en los apartados correspondientes de
Mis Entidades.

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

- Datos generales

-Datos Entidad Corresponde a los datos de identificacion de la entidad
solicitante. La informacién 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 identificacidn fiscal.

La informacion registrada aqui cumplimenta los campos y apartados
siguientes:

e Campo Nombre o razén social del apartado 2. del Anexo |
e Campo Nombre del apartado 1. del Anexo Il.

Domicilio -> campo Domicilio del apartado 2. del Anexo |.

NIF -> la informacién registrada aqui cumplimenta los campos y
apartados siguientes:

e Campo NIF del apartado 2. del Anexo |.
e Campo NIF del apartado 1. del Anexo Il.

Siglas -> campo siglas del apartado 2. del Anexo |.

Codigo Postal-> campo C.P. Localidad del apartado 2. del Anexo |.
Teléfono -> campo Tfno. del apartado 2. del Anexo |I.

Fax ->campo Fax del apartado 2. del Anexo |.

Email ->campo e-mail del apartado 2. del Anexo I.

Web ->campo web del apartado 2. del Anexo I.
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Fecha constitucién -> apartado 3.5. del Anexo Il.

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

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

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

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

A -> Asociacion Juvenil
0J -> Seccidn Juvenil u Organizacion Juvenil
E -> Entidad Prestadora de Servicios a la Juventud

Tipo constitucion -> esta informacién es solicitada para conocer la
forma juridica elegida para su constitucion, que puede ser: Asociacion
— Federacion — Confederacién — Union - Fundacion.

Ambito Territorial-> deberd coincidir con el que figura en sus
estatutos. La informacién registrada aqui cumplimenta los campos y
apartados siguientes:

e Campo Ambito Territorial del apartado 2. del Anexo I.
e Apartado 3.3. del Anexo Il.

Fines -> Fines de la entidad, apartado 3.1 del 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 Il. Se indicaran las comunidades auténomas en las que la
entidad realiza sus actividades.

-Junta Directiva -> Miembros de la Junta directiva, Patronato, u érgano
similar, apartado 2. del Anexo Il. Se indicard el nombre y dos apellidos de
los/las directivos/as de la entidad, el cargo que ocupan, la fecha en que se
produjo el nombramiento y el sistema de eleccidon, y que deberan coincidir
con los inscritos en el Registro administrativo correspondiente.
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-Registros -> apartado 3.5.1 del Anexo Il. Se indicara el/los registro/s donde
se encuentra inscrita la entidad, asi como su numero y fecha de inscripcién.

-Federaciones

-Conf/Fed Pertenece -> apartado 3.2. del Anexo Il. Si la entidad solicitante
forma parte de alguna confederacién o federacion deberd especificar el
nombre de la misma, asi como su N.I.F.

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

-Organos/Organizaciones|

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

-Organizaciones Pertenece -> apartado 3.8.2 del Anexo Il. En su caso, se
indicara la relacién de organizaciones internacionales a las que pertenece la
entidad.

-Loc. Inmuebles

-En propiedad -> apartado 4.1.1. del Anexo Il. La entidad debera indicar la
direcciéon completa de los bienes que posee en propiedad, tipo de centro y
su valor catastral.

-En arrendamiento -> apartado 4.1.2 del Anexo Il. La entidad debera indicar
la direccidn completa, tanto de los inmuebles que se encuentran en régimen
de arrendamiento, como de aquéllos que disponga bajo cualquier titulo de
uso y disfrute, deberd especificarse el titulo de uso y disfrute si es distinto al
arrendamiento, indicando, en su caso, tipo de centro y el importe anual.

S AEITELALe)y| -> Sistemas de Evaluacidn y Calidad, apartado 4.2. del Anexo |l.
Se indicaran los sistemas de evaluacién y de calidad a que estd sometida la
entidad. Para su valoracidn ha de acompafiarse documentacién acreditativa.
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-Personal Fijo - > Personal Fijo correspondiente al apartado 4.3 del Anexo Il.
Debera reflejarse el nimero total de trabajadores, diferenciando entre
hombre y mujeres, con contrato laboral fijo, agrupados por puesto de trabajo
y con indicacién del nimero de horas trabajadas por cada uno de ellos en el
afo anterior al de la convocatoria.

-Personal Eventual - > 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. Deberd recogerse aquellos profesionales que, trabajando 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 ningln caso, incluir en este subapartado datos relativos al
personal voluntario.

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

-Sit. Especiales -> Situaciones especiales de fomento de empleo, apartado
4.3.1.1 del Anexo Il. Se indicard qué trabajadores sefialados en el apartado
4.3.1 (que componen la estructura administrativa central) pertenecen a
alguna de las siguientes categorias:

* Personas con discapacidad: Indicar niumero

* Personas que estuvieran desempleadas en situacion de exclusién social,
con dificultad de integracion: Indicar nUmero

* Mujeres, jovenes y desempleados de larga duracién: Indicar nimero

-> Personal voluntario, apartado 4.4.1.1 del Anexo Il. Se
relacionaran, en este apartado, aquellas personas que colaboran como
voluntarios, de forma habitual, en el funcionamiento y gestién de la entidad.
Para su valoracion ha de acompafiarse documentacién acreditativa (pdliza de
seguros y recibo del pago).

-Voluntariado 11
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* Detalle de actividades en la que los voluntarios participan —> apartado
4.4.1.2 del Anexo Il. Deberan indicarse las distintas actividades en las que
participan los voluntarios de la entidad.

* Cursos de formacidn de voluntarios/as realizados durante el afio anterior
-> Apartado 4.4.1.3 del Anexo Il. Los campos N2 de cursos y Total de
voluntarios formados se actualizaran con la informacién registrada en la
tabla anterior.

LLIVERC RO -> Apartado 4.4.1.4 del Anexo Il. Se indicara si existe o no
poliza suscritay, en su caso, el nimero total de personas voluntarias aseguradas.

SIS W31l -> Presupuesto y financiacion del afio anterior

IMPORTANTE: Es preciso actualizar los datos que figuran por tratarse de
datos arrastrados de anteriores convocatorias.

Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha obtenido la
entidad en el afio 2019, sefialando el origen de los mismos y su cuantia:

-Ing. Subvenciones -> Subvenciones recibidas, apartado 5.1.2 del Anexo II.
Debera especificar las que ha recibido de la Administracién General del
Estado y de las demds Administraciones Publicas, de la Unién Europea y/o de
cualquier otro organismo publico, nacional o internacional, debiendo
reflejarse la denominacién completa del 6rgano concedente de la
subvencion.

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

-Gastos corrientes -> Gastos, del afio anterior, apartado 5.2.1. del Anexo Il
Debera consignarse el importe de los gastos soportados por la entidad en el
afno 2019, desglosandolos por las partidas que se indican.

-Inversiones ->apartado 5.2.2 del Anexo Il.

-Otros Conceptos -> Ingresos - Financiacidn propia, apartado 5.1 del Anexo
Il. Deberd relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad durante el afio 2019, sefalando el origen de los mismos
y su cuantia.
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* Cuotas socios -> apartado 5.1.1.1 del Anexo Il. Se indicara los ingresos
procedentes de cuotas de socios.

* Otros ingresos ->apartado 5.1.1.2 del Anexo Il. Se indicard los recursos
obtenidos directamente 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 Il. Se activara el botén si la
entidad sometié su gestién del ejercicio 2019 a auditorias. Se
acompafara documentacién acreditativa para su valoracion.

LA AN L WYall -> Presupuesto de ingresos y gastos para el afio en curso ->
apartado 6 del Anexo Il.

IMPORTANTE: Es preciso actualizar los datos que figuran por tratarse
de datos arrastrados de anteriores convocatorias.

La entidad deberd especificar su prevision presupuestaria para el
ejercicio 2020, cumplimentando los distintos campos que componen este
apartado.

-Ingresos -> Previsidn de ingresos para el afio en curso, apartado 6.1. del
Anexo |l. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos
previstos para el ano actual, sefalando el concepto de los mismos y su
cuantia.

-Gastos Corrientes-> Prevision de gastos corrientes para el ano en curso,
apartado 6.2.1 del Anexo Il.

-Inversiones -> Prevision de inversiones para el afo en curso, apartado
6.2.2 del Anexo Il.

LEIENIEYTET| -> Representatividad

Apartado 7.1. del Anexo Il. Debera relacionar el nimero total de socios/as
desglosados por Comunidad Auténoma (en el caso de confederaciones,
federaciones, o asimilados, se indicara el n? total de socios de las entidades
integradas).

Guia rapida del sistema SIGES para la subvencion INJUVE Pagina 20




2.2.3 Gastos Solicitados -> Cumplimenta el anexo III.

-Gastos Solicitados->

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

nueva solicitud pulsando sobre el botén \EV:EI X ] [{di £1e[o].

La accion Completar es necesario pulsarla una vez rellenados todos los datos de la solicitud. Si
no se ha pulsado sobre Completar no se puede generar los anexos de la solicitud (opcién de

menU [ R Y GIDCE).
Si se selecciona ALK 5 XLl &Lle] l0S pasos iniciales son:

e Seelige la Prioridad. LA PRIORIDAD SOLO PODRA SER “MANTENIMIENTO Y
FUNCIONAMIENTO” O “EQUIPAMIENTO”

e Se dauna Denominacion -> apartado 3.1 del Anexo | y apartado 2 del Anexo |ll.

e El campo Observaciones es opcional y no se vuelca la informacién a ningun
anexo.

e Se pulsa el botén m

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 Anexo lll asociados a la subvencién del INJUVE:

-Datos Generales

Prioridad -> Se selecciona desplegando el botdn.

Denominacion -> Denominacion de los gastos para los que solicita subvencidn,
apartado 3.1 del Anexo | y apartado 2 del Anexo lll.

Observaciones -> este campo NO se vuelca en ningln anexo de la solicitud.

S CE LI [l [ely -> apartado 4.1. del Anexo Ill. Descripcidn de los gastos

solicitados.

-> Desglose de los gastos y calendario previsto, apartado 4.2
del Anexo lll. Deberan relacionarse, de forma detallada y cronolégica, cada uno de
las diferentes acciones de los gastos solicitados, indicando las fechas de inicio y
finalizacidn previstas.
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-> Presupuesto total estimado, desglosado por origen de financiacion
y por conceptos de gasto, apartado 5 del Anexo Ill. Debera detallar el “Coste Total”,
desglosado segun sus fuentes de financiacién, en las columnas correspondientes.

S\ EL IR LTI BN -> 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 niumero total de trabajadores de cada una de ellas, el total de horas
dedicadas, las 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.

El total que figura en la columna “Total gastos de personal” (apartado 6.1.1 anexo
IIl) debe coincidir con el total que figura para la partida “Personal” en la columna
“Coste total” del presupuesto total estimado, apartado 5 del anexo ).

-> Apartado 6.2 del Anexo IIl. Deberan reflejarse los distintos
medios técnicos que se utilizardn para la realizacion de las diferentes acciones
solicitadas (ejemplo: material informatico, maquinarias, medios audiovisuales,
etc.).

-Subvenciones anteriores

Subvenciones anteriores -> Indique si estos gastos han sido subvencionados
por el Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad en afos anteriores.
Apartado 6.3 del Anexo Ill. Debera relacionar la/s cuantia/s de la subvencidn
recibida/s, con expresion del/de los d6rganos concedentes y fecha de
finalizacion.

Subvenciones otras Administraciones Publicas -> Apartado 6.4 del Anexo .
Debera 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
Publicas, asi como el érgano concedente y su cuantia.

-> apartado 7 del Anexo Ill. Debera indicar si la entidad tiene
previsto mantener en afios sucesivos las acciones para las que solicita subvencién vy,
en caso afirmativo, especificar los gastos que vayan a originarse y las fuentes de
financiacion que prevé para sufragar los mismos.
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2.2.4 Representantes

EJEINIERIES -> Representante legal de la entidad.

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

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

Para poder entrar en esta opcidn de menu para realizar la generacién de los anexos de
la solicitud todos los gastos deben estar “Completos”.

IMPORTANTE:

Se entiende por completo, ademads de haber rellenado los datos correspondientes, el haber
pulsado también en la opcidon de menl geERLIYIIAIELLY (Inicio > Mis solicitudes > Mi
solicitud > Gastos Solicitados) a Completar en la Accion Completar.

Una vez completados los gastos se puede llevar a cabo la generacion de los anexos de la
solicitud.

Si no existe ninguna solicitud generada aparece la pantalla de validaciones y avisos
correspondientes que se 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 caso que el resultado de la validacidn sea positivo aparecera el botén “Continuar”
para poder seguir adelante con el proceso, de generacion:

1. Se pulsa el botén

2. Se solicita el representante legal que vaya a firmar la solicitud con los anexos cuya
informacidn se vuelca en el apartado 2 del Anexo .

3. Sendalar la casilla correspondiente, a los casos que aparecen en pantalla, en los que se
va a dar autorizacion o no al Instituto de la Juventud para consultary, en su caso, recabar
los documentos que sean precisos a través de los medios indicados en pantalla. Esta

autorizaciones estdn marcadas por defecto , Si no dese la autorizacidon
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expresamente tiene que desmarcar el check O . Segun lo indicado aqui se generara
el Anexo IV correspondiente.

Listado de responsables a firmar

Nombre Apellidos NIF Domicilio Accion eliminar

Ningdn responsable encontrado

Acepto que, de acuerdo con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiente Administrative Comin de las
Administraciones Piblicas, el Instituto de la Juventud consulte los datos consignados en esta solicitud v recabe aguellos documentos
Que Sean precisos para su resolucion, a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacion
de datos v otros sistemas electrénicos habilitados al efecto.

La entidad Autoriza la comprobacion del DNI del representante lagal

Si el solicitante no otorga la autorizacion de consulta de los datos consignados en esta solicitud serd necesario adjuntar el Modelo
de Declaracion Responsable o bien la documentacidn requerida.

Continuar

En conclusion:
i. Sise sefiala casilla se entiende que Sl da autorizacién al caso asociado.

ii. Si no se sefala casilla se entiende que NO da autorizacién al caso
asociado.

4. Se pulsa [@INIGIET v empieza la generacidn de los anexos de la solicitud. Espere hasta
gue termine su generacion.

5. Se puede descargar documento de la solicitud para realizar comprobaciones si se desea
(Accion Ver pulsar sobre Ver).

IMPORTANTE:

Si se desea volver a generar los anexos, por quererse realizarse alguna modificacion,
deberia eliminarse previamente desde esta opcidon de menu en Accién Eliminar y
pulsando a Eliminar.

Una vez generado los anexos deben ser firmados desde la opcién de menu m
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2.2.6 Adjuntar Docum.

-Adjuntar Docum.

Esta opcién se utiliza para subir la documentacion solicitada en la subvencién que no sea la
solicitud con los anexos asociados.

MUY IMPORTANTE:

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

Los pasos a seguir para cada documento a presentar son:
TN uevo documento

2. Descripcion del documento que se va a adjuntar.

IMPORTANTE:

En este campo de descripcidn se PIDE que se haga una descripcién CLARA y CORRECTA del
documento que se esta adjuntando.

3. Seleccionar el documento concreto a subir (con opcidn Examinar para buscar su
ubicacién).

4. Siel documento adjuntado NO es documento firmado (en formato .PDF) al pulsar a la

eTldleliiSubir documentofgitelylel=tX

4.1 Aparecera 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 menU gl JESINEINES)

4.2 Pulsar DGELTANT I EL . Aparece el representante indicado en el apartado
2.2.5 Representantes.

4.3 Pulsar a en el representante.
4.4 Cuando haya finalizado pulsar a m

4.5 El documento se dejara pendiente de firma en la opcion de menu m
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5. Si el documento adjuntado ES un documento pdf firmado previamente, de forma
externa a SIGES en PAdES, al pulsar a la opcién S I [oYd3a]131de] entonces:

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

5.1.1 Siindica SI, 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

opcion de menU ZETNETE LTI,

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

6. Si el documento adjuntado ES un documento pdf firmado previamente, de forma
externa a SIGES en XAdES, al pulsar a la opcién NlsJ[feleleli[aallajde entonces:

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

IMPORTANTE:

Todos los documentos que se dejan pendientes de firma en la opcién —Fimar Docum. deben
firmarse por el/la representante legal, mientras no lo estén, el valor en la columna Estado es
de Pendiente de firma.

2.2.7 Firmar Docum

-Firmar Docum.,

Esta opcion se utiliza para firmar la documentacién con el certificado digital del representante
legal. La documentacion que aparece es:

1. Aguella documentacién que se haya adjuntado en la opcién de ment BAGCII I ETdLeldl1)).
y que sera necesaria su firma.

2. La solicitud generada con los anexos de la convocatoria desde la opciéon de menu =

Gestion de Anexos}]

Guia rapida del sistema SIGES para la subvencion INJUVE Pagina 26




La firma de la documentacion y solicitud se tiene que realizar antes de presentar por registro
electréonico. Ademads, como la firma debe ser realizada por el representante legal (recordad que
debe ser gestor con capacidad de firma, ver opcién de menu M.) es el que debe entrar
en el sistema para acceder a esta opcidon de menu y llevar a cabo la firma

IMPORTANTE:

Previo a realizar la firma por favor lea el apartado 4.1 Pasos previos a la firma). Segun indica
en ese apartado, se ejecutara la firma segun el navegador que se use ya sea por applet (ver
apartado 4.4. Firma con Applet) o por la aplicaciéon AutoFirma del MINHAP (ver apartado 4.3.

Firma con AutoFirma).

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

Nota: El unico formato admitido es .PDF (pueden existir problemas con el formato
concreto PDF/A), 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 applet. No
intenten hacer ninguna actuacidn hasta que salga la pantalla indicada en el punto
4.4. Firma con Applet.

Una vez firmado por el representante legal en cuestién ya no le aparecerd el

documento/solicitud en esta opcién de menu m

Si se trata de un documento adjunto en la opcion de menU G ETELIAIGN yva no
aparecera el documento como pendiente de firma en su estado sino como Firmado y desde
la opcidn Accidn descargar obtendra el documento firmado pulsando a Descargar.

Si se trata de una solicitud en la opcidon de menU gl il e [P IGH desde la opcion Accidn
Ver obtendrd el documento firmado pulsando a Ver.
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2.2.8 Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacion adjunta.

-Gestion de Anexos

Esta opcion de menu cuando ya se ha generado la solicitud, se ha firmado y se han
adjuntado y firmados los documentos correspondientes por el representante legal, se
utiliza para realizar la presentacién por registro telematico.

IMPORTANTE:

Antes de presentar telematicamente asegurese de que no tiene ninglin documento pendiente
de firma por el representante legal en la opcion de menu m

Si la solicitud estd firmada aparecerd en pantalla el boton [N ETRE G ELlETGEIE. Los pasos
a llevar a cabo se indican en el apartado 5. Presentacion por Registro Telematico.

Una vez finalizada la presentacion por registro telematico el estado de la solicitud es Solicitud.

Desde esta opcidon de menu en Accidn Ver se pueden descargar la solicitud firmada pulsando a
Ver.

2.2.9 Presentaciones

-Presentaciones

En esta opcidn 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 obtenido (Exito
SI/NO), los datos de oficina, registro y el documento de Acuse del Registro Telematico.

3. PASOS PARA LA RESOLUCION DE REQUERIMIENTOS.

Una vez presentada la solicitud puede ser que se requiera documentacion o/y modificacién de
los anexos por parte de la administracién.
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Cuando se le notifique telematicamente el requerimiento podra a proceder desde este sistema
a solventar lo que se le solicite entrando a la opcion Mis Solicitudes.

3.1. 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 opcidn vera
el expediente en la columna Accién Modificar/Ver activada la opcién Modificar.

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

e Se le requiere modificar alguna informacidn de los anexos y, por tanto, el expediente se

encuentra _en Estado Requerir anexos y ademadas se le solicita que debe aportar

documentacién

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,
que ha recibido telematicamente en su DEH, accediendo a las opciones de menu que
correspondan a los apartados indicados. Volver a generar los anexos modificados desde
la opcidn y siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.5.
Gestion de Anexos. Generar los anexos de la solicitud.

2. Adjunte la documentacién requerida desde la opcion de menu [CITLRIETEITEIT
siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.6 Adjuntar Docum.

3. Desde laopcién M firme documentos adjuntados y solicitud con los anexos
modificados (apartado 2.2.7 Firmar Docum).

4. Una vez finalizado de firmar documentacion y anexos realizarda la presentacion
telematica accediendo a la opcion de mend y siguiendo los pasos
indicados en el apartado 2.2.8. Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacidn adjunta. El expediente pasa a estado Subsanados anexos.

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 representacion 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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Cuando la Administracidn dé por valida la subsanacién de los anexos de la solicitud la solicitud

vuelve a estado Solicitud.

e Solamente se le requiere modificar alguna informacidn de los anexos vy, por tanto, el

expediente se encuentra en Estado Requerir anexos

1.

Para corregir el anexo deberé 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 telematicamente en su DEH accediendo a las opciones de menu que
correspondan a los apartados indicados. Volver a generar los anexos modificados desde
la opcidn y siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.7.1
Generar los anexos de la solicitud.

Desde la opcion [fILEa0 e firme la solicitud con los anexos modificados (apartado
2.2.6 Firmar Docum).

Una vez finalizado de firmar la solicitud con los anexos, realizard la presentacion
telemdtica accediendo a la opcién de menu y siguiendo los pasos
indicados en el apartado 2.2.7.2. Presentar telematicamente los anexos de la solicitud
y doc. Adjunta. El expediente pasa a estado Subsanados anexos.

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 representacion emitido a favor del
representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la entidad y en
el que actuia por medio del representante legal.

Cuando la Administracidn dé por valida la subsanacién de los anexos de la solicitud la solicitud

vuelve a estado Solicitud.

e  Solamente se le solicita que debe aportar documentacién

1.

Adjunte la documentaciéon requerida desde la opcién de menu LG I=TglleIdl]3y
siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.5 Adjuntar Docum.
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2. Desde la opcion m firme documentos adjuntados (apartado 2.2.6 Firmar
Docum).

3. Al ser solamente documentacidon adjunta a presentar, en este caso la presentacion
telematica se realiza desde la opcién de menu GIPQIEI@NIAI]. Desde esta opcidn y
por cada documento firmado:

a. Presione ala opcion Presentar en la columna Accidén presentar del documento.

b. Aparecera en pantalla el boton [ E Tl Jo @ A il L= 19 FLdlele). Los pasos a

llevar a cabo se indican en el apartado 5. Presentacion por Registro Telematico.
c. Vuelva a repetir los dos pasos anteriores volviendo a la opcidn de menu

LI ET@ oIy por cada documento a presentar.

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 representacion emitido a favor del
representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la entidad y en
el que acttia por medio del representante legal.

4. FIRMA ELECTRONICA.

4.1. Pasos previos a la firma.

Cualquier firma realizada desde la aplicacion hara uso de un certificado digital para la realizacidn
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 DNle asociado al NIF correspondiente.

Cada dia existen mds problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes
cambios de los navegadores. Actualmente la aplicacidon 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 continuacion se describe la
compatibilidad de los navegadores mas usados:
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AutoFirma

Navegador

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

Mozilla Firefox (*)

(*) La ejecucién en Motzilla Firefox puede tardar algo mas que en resto de navegadores.

En los navegadores que permitan ambos métodos, se intentard ejecutar primeramente el Applet
de firma (ver apartado 4.3 Firma con Applet) y después AutoFirma (ver apartado 4.4. Firma con
Autofirma). El proceso de firma es normalmente mas agil con AutoFirma.

Cada uno de los métodos tiene unos requisitos que se describiran en los siguientes apartados.

4.2. Instalacion de AutoFirma.

Para realizar una firma en la aplicacion mediante AutoFirma necesita la instalacién previa de
ésta en su sistema. La aplicacién detectara si la aplicacién ain 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 v
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.

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

* L ] i ] \ - r "
;PAE‘ponql , , Firma electrdnica
administracion electronica

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

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

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 validacion de la
estructura de las firmas.

Asistente del DNI Electrénico

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

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacidn y autenticacion electrénica,
E;&m recogidos en la Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos alos
- Senicios Plblicos en el Ambito de la AGE

eeem

Mapa Web | Accesibilidad

Desde esta pagina 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 sera necesario la
apertura del fichero zip y ejecutarlo para la instalacion.
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http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

g AutoFirmazip - WinRAR (copia de evaluacicn)

Archivo  Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

5= JENgy CSN T

Buscar

e @

Asistente Informacidn

o 4 %

Buscarvirus Comentaric  Auto extraible

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar
m § AutoFirma.zip - archivo ZIP, tamafic descomprimido 45,644,020 bytes -
Nombre E Tamafic Comprimido Tipo Modificac
Carpeta de archivos
380.828 365487 Adobe Acrobat Do..  25/02/201

ﬁAF_mar1uaI_instala(ion_usuarios_ES.pdf
[ AutoFirmal 4.2.exe

I

Aplicacién

45.219.397

45254192

< |

Total 45.644.020 bytes en 2 ficheros

EJ ™ Seleccionado 45.254.192 bytes en 1 fichero

4.3. 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 4.2. Instalacion AutoFirma) y
cumpliendo los requisitos para la ejecucion del mismo aparecera la siguiente pantalla:

Datos Solicitud

Nueva Entidad MIM

Identificador:

Datos Entidad X
Entidad:
Programas .
CIF: Q5594220 Estado: Borrador Entidad
Representantes . i
. Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
- Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 12

184735

+ Presentaciones
+ Presentar

Atencidén, 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 |a aplicacién AutoFirma del Ministeric de Hacienda v
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa

AutoFirma puede descargarselo agui.

Firmar documento
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Una vez realizado esto nos aparece un mensaje de alerta informando de que se ejecutard
AutoFirma.

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

Chrome:

Solicitud de protocolo externo

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

Si aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacian:

ChProgram Files (xB&MAutoFirma\AutoFirmatAutoFirma.exe /fservice?
ports=62110,51270 58167 8iv=18&tidsession=t016xBAfoy0VwbHI/WOkg

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 que hayas
iniciadeo la solicitud de forma explicita.

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacion Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicacion.

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

Dislogo de Seguridad )

Seleccione un certificado f:) (] 0

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

' .‘i;, NOMBRE

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

Aceptar Cancelar

Firefox:
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. -
Lanzar aplicacion g

Este enlace debe ser abierto con una aplicacian,

Ernwviar a:

Elegir una aplicacidn

[] Recordar mi eleccicn para los enlaces afirma.

S

Una vez seleccionada la aplicacidon Autofirma se pulsa en Aceptar

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

Disloge de Seguridad S|

Seleccione un certificado !:) (1] 9

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

' & | NOMBRE

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

Aceptar Cancelar

Internet Explorer:
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-

5
Internet Explorer Iﬁ

i Desea permitir este sitio web para abrr un programa
en el equipo?

De: localhost
Programa: AutoFirma
Direccion: afirma://service/7 -

ports=64569, 59605 53067 &v=18&idsession=0B =
Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccidan

Permitir ] [ Cancelar

pero puede dariar el equipo. Mo lo permita @ menos que corfie

|@| Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser til,
L
= en el origen del cortenido. ;QUé riesqo existe?

e

Se debe pulsar a Permitir

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

Disloge de Seguridad S|

Seleccione un certificado (:) (1 0

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

' % || NOMBRE

| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

4.4. Firma con Applet.

En caso de que la firma se realice mediante el Applet, el sistema informara la ejecucion de este
mediante el siguiente mensaje. Es necesario aceptar su ejecucién para continuar.
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x
éDesea ejecutar esta aplicacion?
y Nombre:  MiniApplet @firma
G
= 2 Publicador: MINISTERIO DE SAMIDAD SERVICIOS SOCI ...
[ —
Ubicacion:  http://24240m.msc.es: 7001
Esta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora y
su informacidn personal. Ejecute esta aplicacian sdlo si confia en |a ubicacidn v el publicador que
aparecen anteriormente.
[ Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicacién anteriores
E Mas informacidn i Ejecutar | [ Cancelar
h ]

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

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: Q55542208 Estada: Borrador Entidad Identificador: 134755
+ Representantes )

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

122 123 1122 123 123 123 1123
+ Presentaciones 123 123 123 1123 123 123 123
+ Presentar 1123 12

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

La firma digital del documento se hara a través de un applet de firma.

Firmar documento

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa Aceptar.
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Disloge de Seguridad S|

Seleccione un certificado (:) (] 0

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

| ‘i; 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 realizada la firma del documento/anexos de la solicitud se debe realizar la presentacion
por registro telematico. Para ello, desde la opcidn de menu que corresponda a la presentacion

telematica se pulsa al boton HEIINET T @IS TR EVENEN en |a siguiente pantalla.
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Atencion, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de la peticidn.

El certificade usado para la firma es: NOMBRE - NIF
La firma digital de la peticion se hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Haciends y
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispene del programa
AutoFirma puede descargarselo aqui.

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

A
Remitente:
i NOMBRE

A
Peticion Registro Telematico:
<ns2 :elementoSolicitud xmlins:ns2="http:/ w.msssi.es/Regtel/2015/1" > < datos>
<tipoRegistro=E< ftipoRegistro> ficinaz
<destino>E04601905</destino> <interesados> <interesadoJuridico>
ztipoDocumentos> 1< ftipopDocumento:>
<numeroDocumento>L09350000</numercDocumento> <razonSocial>Entidad
Pruebas MIM</razonSocial> <representante> <representanteFisico>
ztipoDocumentos>2 < ftipoDocumento:>
<numeroDocumento> < /numercDocumento> <nombre:s s
< /nombre><primerApellido=> /primerapellido= v
<segundofpellido> == = /segundofpellido: < /representanteFisico> P

Presentar por Registro Telematico

Una vez se ha pulsado se procedera a la firma de la peticidn a registro telematico, ya sea a través
de AutoFirma (ver apartado 4.3. Firma con AutoFirma) o con Applet (ver apartado 4.4. Firma
con Applet). Uno u otro modo coincidird con el que se haya ejecutado en la firma en si del
documento/anexos.

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacién.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Presentar solicitud

Firmar / Presentar Solicitud Registro Telematico

Datos Solicitud
Datos Entidad

Entidad: Entidad Pruebas MIM
Programas - .

CIF: LOS350000 Estado: Solicitud Identificador: 118131
Representantes . i

Fecha BOE: 2016-06-11 Danominacién: ONGs Presupuesto 2016

Requerimientos
Adjuntar Docum,
Presentaciones
Sol.[26/04/2016)

LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

NO de entrada: 201659200001042
Fecha y hora: 2016-04-26 16:25:15.000

Oficina en la que se ha presentado: 555
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5.1. PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO SUPERIOR A 20 MB.

En caso que la presentacidn por registro telematico supere los 20 Mb entre

documentacién adjunta aparecera la siguiente pantalla.

solicitud y

Asunto:

Atencién, 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 peticién se hara a través de un applet de firma.
Atencion, al superar el limite de tamafio de la documentacién adjunta (aprox. 10MB), deberd

presentar la documentacion asociada desde |a opcion Adjuntar Docum. tras este registro de los
anexos de la solicitud.

Solicitud - Convocatoria de Subvenciones

Femitente:

NIF = NOMERE

Peticidon Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud
xmins:ns2="http
/tipoRegist
interesados

msssi.es/Regtel,
i : ficin

=<re

umentoz
=<primerApelidos

/2015/1" atos

desting

presentanteFisic

-E04652830
ipoDocumento:
/numeroDocumente

=<tip

Taly como se indica en el mensaje en rojo, se presentara por registro telematico en esta peticién

solamente los anexos de la solicitud, siendo necesario hacer la presentacién de la
documentacién adjunta desde la opcidon gR:CIIhi=I @Il v desde ahi pulsando a la Accidn

Presentar documento a documento.

Una vez se ha pulsado se procedera a la firma de la peticidn a registro telematico, ya sea a través
de AutoFirma (ver apartado 5.3. Firma con AutoFirma) o con Applet (ver apartado 5.4. Firma

con Applet). Uno u otro modo coincidird con el que se haya ejecutado en la firma en si del

documento/anexos.

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacién.
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ﬁ“ el S Sistema de Gestion de Subvenciones

J/ Presentar Solicitud Registro Telematico
Datos Solicitud
Datos Entidad

Entidad: Entidad Pruebas MIM
Programas - "

CIF: L0S250000 Estado: Solicitud Identificador: 118131
Representantes .

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

Requerimientos

Adjuntar Docum.

LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE

Presentaciones -
EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

Sol.(26/04/2016)
N° de entrada: 201639300001042

Fecha y hora: 2016-04-26 16:25:15.000

Oficina en la que se ha presentado: 595
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