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INICIO

Para acceder al sistema SIGES los usuarios deben poseer un certificado digital

instalado en el ordenador desde el que se vaya a trabajar.

La direccién para acceder al Portal Externo de SIGES es: https://siges.msssi.es/SIGESPE.
También se podra acceder a través de la pagina web del INJUVE: http://www.injuve.es

Una vez validado con el certificado del usuario en cuestion aparecen las siguientes

opciones de menu:

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

| Mis Entidades |

| Mis Salicitudes |

| Mis Proyectos |

Cerrar sesién

Usuario: CARMEN ESPANOLA ESPANOLA  Ultimo Acceso: 15-10-2012 11:48:54

IMPORTANTE: La primera vez que se entre en el sistema para solicitar esta
subvencién se recomienda primero ir a la opcion MIS ENTIDADES, verificar la
informacién asociada y, en su caso, actualizarla, o si no existe la entidad darla de alta
y a posteriori iniciar la solicitud de la subvencién yendo a la opcion MIS SOLICITUDES,
donde se cumplimenta la informacion de los anexos que se van a presentar como

solicitud.

Mis entidades Acceso a la/s entidad/es sobre las que el usuario tiene permiso de

administracion.

Mis solicitudes Acceso al listado de todas las solicitudes creadas por el usuario.
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Caracteristicas y funcionamiento general en cada una de las pantallas:

1.

10.

Todos los campos en pantalla con ™ son obligatorios a cumplimentar.

Todos los campos FECHA, tienen el formato dd/mm/aaaa.

Los campos DNI, con los niumeros y letra en mayuscula no separados ni por
guion ni por ningun otro caracter.

Los campos CIF/NIF de la entidad, primero la letra en mayulscula y a
continuaciéon los numeros no separados ni por guion ni por ningln otro
caracter.

En el campo denominacidn/nombre de la entidad solicitante, se consignara el
nombre completo de la entidad que figure en sus estatutos y en el Registro

administrativo correspondiente, teniendo en cuenta que debera coincidir con
el nombre que figura en la tarjeta de identificacién fiscal.

Siempre que se quiera modificar alguna informacién, antes hay que pulsar la
opciéon 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

Modificar}

Si se quiere dar de alta un nuevo registro asociado a informacion a registrar en

una tabla hay que pulsar siempre el boton [\UELYERR S lo= A X K 1i 11 [[a

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

Cuando se quiera eliminar un registro de una tabla aparece la opcién Eliminar
como una columna y asociada a cada registro que se desee eliminar.

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

b. Si nos encontramos en la descripcidn 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 cuestion.
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:

Para todos los solicitantes la presentacion de solicitudes podra hacerse de forma
fisica/presencial (en formato papel), o de forma telematica (firma digital). En ambos
casos, la firma de la solicitud debera hacerla la persona que ostente la representacién
legal de la entidad, y que presenta la solicitud en nombre de la entidad solicitante.

Aquellas entidades que requieran la firma de mas de un representante legal deberdn
usar la presentacion fisica/presencial porque el sistema no permite, en la actualidad,
mas de una firma digital.

Si se opta por la presentacién de la solicitud en soporte papel (fisica/presencial), es

necesario imprimir la solicitud desde la propia aplicacidén y presentarla en los lugares
sefialados en la convocatoria correspondiente de estas subvenciones. Ademas se
deberd acompafar la documentacién complementaria necesaria conforme a lo
establecido en la convocatoria.

Si se opta por la presentacidn de la solicitud por registro telematico, el sistema permite

subir y firmar toda la documentacién complementaria solicitada en la convocatoria,
pero es opcional su firma digital y, por tanto, responsabilidad de la entidad realizar
esta accién. Sin embargo, solo tendran validez, a efectos de esta convocatoria, los
siguientes documentos que deberan ser firmados digitalmente por quien ostente la
representacion legal de la entidad (SOLO SE ADMITEN DOCUMENTOS EN FORMATO
.PDF):

- Tarjeta de Identificacidn Fiscal, siempre que figure el cédigo electrdnico.
- Inscripcién de cualquier acto de la entidad en el Registro administrativo

correspondiente, siempre que conste el sistema de cédigo seguro de

verificacion (CSV).
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- En su caso, escrito de quien ostente la representacion legal de la entidad en el
que se haga constar la fecha y el 6rgano o dependencia en que fueron
presentados, con anterioridad, los documentos exigidos en la convocatoria.

- Certificado de quien ostente la representacion legal de la entidad con la
identificacidon de los directivos de dicha entidad, miembros de su patronato u
organo directivo, asi como la fecha de su nombramiento y modo de eleccidn.

- Modelo de autorizacion y declaracidn responsable.

- Documentacién acreditativa de Sistemas de Evaluacion y de Calidad.
- Documentacion acreditativa de auditorias.

- Declaracidén responsable de quien ostente la representacion legal de la entidad
del personal voluntario en dicha entidad, pdliza de seguro y recibo de la ultima
prima abonada.

- Documentacién acreditativa de acuerdos colaboracién.

- Documentos emitidos por cualquier Administracién, siempre que conste el
sistema de cddigo seguro de verificacién (CSV).

El resto de documentacion solicitada en la convocatoria debera ser en formato

papel (en su caso, fotocopias compulsadas), y se presentard en las oficinas de

Registro, conforme a lo indicado en la Convocatoria de estas subvenciones.

2. Pasos para la solicitud de la subvencion.

A grandes rasgos los pasos recomendados para realizar la solicitud de la subvencién es
pasar por las siguientes opciones de menu.

1. Mis Entidades
2. Mis Solicitudes
a. Datos Entidad
b. Gastos Solicitados
c. Representantes.
d. Adjuntar Docum. (si se va a realizar presentacion por registro
telematico).
e. Presentar.
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A continuacién se describen como guia rapida cada una de estas opciones.

2.1 Mis Entidades

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

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

Igualmente estos datos cumplimentados desde esta opcién, y una vez dada de alta la
solicitud, pueden ser modificados desde la opcién Mis Solicitudes, pero no quedaran
guardados en Mis Entidades.

Se selecciona la entidad pulsando sobre la opcién Modificar o bien se da de alta una
nueva entidad pulsando sobre el botén JINMEAERLGED

M Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades ~ Entidad > Datos de entidad

Mis entidades

Listado de Entidades Administradas

- Modificar Eliminar

ar Hombre Domicilio Entidad Entidad
A61952875 PRUEBAS PALENCIA SA CALLE LA SOLANA N© 78 Modificar Eliminar
B09045278 PRUEBAS CADIZ SA PASEOQ SAN FERNANDO 89 Modificar Eliminar
A41039496 Fundacién Burgos Plaza Mayar, 1 Modificar Eliminar
E37871382 Entidad A Corufia Calle & Corufia Modificar Eliminar
84723394 PRUEBAS SA CALLE LA ALBERCA Modificar Eliminar
P4262045] Confederacién espafiola Calle Hernandaz Mas, 20-24 Modificar Eliminar
W27574870 Prueba calle C Modificar Eliminar

Nueva entidad

Si se selecciona Nueva Entidad aparece una primera pantalla

cumplimentar.

con los datos iniciales a

Una vez guardados los datos, tanto de una nueva entidad como si se ha dado
directamente a modificar, aparecen unas opciones de menu situadas a la izquierda
donde se indica en qué apartados del Anexo | y Anexo Il se estda cumplimentando la
informacién.

NOTA: La opcion de menu DI MLl MLIp no se aplica a la subvencion del INJUVE
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2.1.1 Datos generales

ETGIRCANIIEIEY Corresponde a los datos de identificacion de la entidad solicitante.
La informacidn asociada a esta opcidn es:

Nombre -> Se consignard el nombre completo de la entidad, que es la que
figura en sus estatutos y en el Registro administrativo correspondiente,
teniendo en cuenta que deberd 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 |.
e Campo Nombre del apartado 1. del Anexo Il.

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

CIF -> La informacién registrada aqui cumplimenta los campos y apartados
siguientes:

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 |.

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

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

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 declaraciéon de utilidad publica, este
apartado no se cumplimentara.

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

Localidad -> esta informacion es solicitada para conocer la localidad dentro de
la provincia anterior a la que pertenece la Entidad.
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Tipo constitucion -> esta informacién es solicitada para conocer la forma
juridica elegida para su constitucidén, que puede ser: Asociaciéon — Federacién —
Confederacion — 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.

Medio Notificacion (en esta version solo aplica Notificacion postal).

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

¥ \ale ) RYeJdE]l Se despliegan las siguientes opciones de menu en la parte izquierda:

- Datos generales

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

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

-Junta Directiva -> Miembros de la Junta directiva, Patronato, u drgano
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 eleccion, 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 inscripcion.

-Federaciones

-Conf/Fed Pertenece -> apartado 3.2. del Anexo Il. Si la entidad solicitante
forma parte de alguna confederacién o federacidon debera especificar el
nombre de la misma, asi como su N.I.F.
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-Fed/Asoc integra -> apartado 3.7. del Anexo Il. Si la entidad es una
confederacion, federacion, o asimilado, debera relacionar las federaciones
o0 asociaciones que la integran, indicando su N.I.F, nombre completo, siglas,
ambito territorial segun sus estatutos, y fecha de constitucién.

-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
relacién de organizaciones internacionales a las que pertenece.

-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, debera especificarse el titulo de uso y disfrute si es
distinto al arrendamiento, debiendo especificarse el titulo de uso y disfrute
si es distinto al arrendamiento, e indicando, en su caso, tipo de centro y el
importe anual.

S AYEITETAT]Y -> Sistemas de Evaluacién y Calidad, apartado 4.2. del Anexo Il
Se indicaran los sistemas de evaluacién y de calidad a que esta sometida la
entidad. Para su valoracidon ha de acompafiarse documentacién acreditativa.

-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 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.
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-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 prestacion 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
gue 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 sefalados 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, jévenes y desempleados de larga duracién: Indicar nimero

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

Apartado 4.3.2 del Anexo Il. Se indicara si se cuenta o no, con un Plan de
lgualdad, y breve resefa del mismo. Se adjuntard documentacion
acreditativa.

-> 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

* 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 y Total
de voluntarios formados se actualizaran con la informacidn registrada en la
tabla anterior.
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LLIPERC RIS -> Apartado 4.4.1.4 del Anexo Il. Se indicara si tiene o no
péliza suscrita, y el nimero total de voluntarios/as asegurados/as.

o ()Y o Lo (X [l Lo o Lo [e])] -> ESTE APARTADO NO ES NECESARIO

RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL INUVE

Apartado 4.5. del Anexo Il

Se reflejardn las actividades de coordinacién de la estructura central de la
entidad, llevadas a cabo en el afio anterior, con cuanta informacion considere
necesaria, en los siguientes campos:

* Actividades estatuarias y de representacion de la entidad -ESTE
APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL
INUVE > Apartado 4.5.1. del Anexo Il. Concrete claramente las
diferentes acciones que lo integran.

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

-> Apartado 4.5.2. del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

* 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

> Apartado 4.5.3 del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

* Actividades de evaluacion y seguimiento del conjunto de actividades
y servicios de la entidad desde la estructura central de coordinacion-
ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION
DEL INUVE

> Apartado 4.5.4 del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

* Coordinacion y asesoramiento a las delegaciones o entidades
asociadas- ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA
SUBVENCION DEL INUVE

> Apartado 4.5.5 del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

SIS W18 -> Presupuesto y financiacion del afio anterior

IMPORTANTE: Es preciso actualizar los datos que figuran por tratarse de
datos arrastrados de anteriores convocatorias.
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Deberd relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad en el afio 2014, 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 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 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
afio 2014, 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. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad durante el afio 2014, sefialando el origen de los mismos
y su cuantia.

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

* Otros ingresos -> apartado 5.1.1.2 del Anexo Il. Se indicaran 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 sometid su gestion del ejercicio 2014 a auditorias. Se
acompafiara documentacién acreditativa para su valoracion.

AN L Wall -> Presupuesto de ingresos y gastos para el afio en curso ->
apartado 6 del Anexo Il
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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 2015, 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 afo actual, sefialando 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 JEINIEGEL -> apartado 7.1. del Anexo Il. Debera relacionar el numero
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).

S LWEIPELA L] -> La Especializacion debera ser “jovenes”.

2.1.3 Gestores

Esta pantalla no cumplimenta ningun apartado de los anexos. Sirve para gestionar los

usuarios de la entidad encargados del mantenimiento de los datos de entidad vy

solicitudes, es decir, lo forman el primer gestor y, en su caso, siguientes gestores, asi

como el/los representante/s legal/es de la entidad.

Se indicara el nombre, dos apellidos y su D.N.I.
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La ACCION “CAPACIDAD DE FIRMA” se activara para poder firmar digitalmente anexos
o documentos solicitados en la convocatoria que se presenten. Este gestor solo podra
ser la persona que ostente la representacion legal de la entidad (ver la opcién de menu
Representantes).

IMPORTANTE: Todo representante legal tiene que ser un gestor. De entre los
representantes legales tendrd capacidad de firma aquellos que en la opcién Accion
Capacidad de Firma se haya pulsado sobre Anadir capacidad de firma.

2.1.4 Representantes -> Datos del/de la representante legal.

AU ERIEE -> Apartado 2 del Anexo |.

Configura la lista de representantes legales de la entidad.

Los datos aqui indicados sirven para cumplimentar los campos de los Datos del/de la
representante legal o apoderado/a del apartado 2 del Anexo I. Se indicara el NIF,
nombre y dos apellidos del/de la representante legal, y el cargo que ocupa en la
entidad, y el domicilio. Cuando el cargo del representante legal no sea el de
Presidente, debera especificarse el que ostenta, y acreditar que tiene poder para
actuar como representante de la entidad.

IMPORTANTE:

- Todo representante legal que vaya a firmar con certificado digital para
presentar por registro telematico tiene que estar dado de alta como gestor con
capacidad de firma (esto se consigue en la opcidon de menu m pulsando
sobre la opcién Afadir capacidad de firma).

- Aquellas entidades que requieran la firma de mas de un representante legal
deberdan usar la presentacién fisica/presencial porque el sistema, en la
actualidad, no permite mds de una firma digital.

2.2 Mis solicitudes

Se visualiza la relacidon de solicitudes que haya presentado la entidad.

Se selecciona la solicitud pulsando sobre la opcidn Modificar o bien se da de alta una
nueva solicitud pulsando sobre el boton NEERII LA

Si se selecciona Nueva Solicitud los pasos iniciales son:
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e Se elige a la convocatoria a la que se quiere presentar dando a la Accién
Seleccionar.

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

e Se selecciona la entidad dando a la Accidn Seleccionar y posteriormente

pulsando el botén m

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 una de ellas qué apartados se estan cumplimentando
del Anexo Il y Anexo Ill asociados a la subvencién de INJUVE:

- Datos Solicitud

- Datos Entidad

- Gastos Solicitados
- Representantes

- Adjuntar Docum.
- Presentaciones

- Presentar.
2.2.1 Datos Solicitud

-Datos Solicitudiss

Opcién de menu informativa donde se visualizan los datos de la convocatoria elegida.

2.2.2 Datos Entidad

IMPORTANTE:

Los datos que se van a visualizar en cada una de las opciones de menu son los
datos que se han volcado desde la opcion Mis Entidades. Si fuera preciso

modificar algun dato ya volcado, desde esta opcién —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
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decir, no quedaran guardados en los apartados correspondientes de Mis
Entidades.

- Datos generales

-Datos Entidad Corresponde a los datos de identificacion 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 informacién 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 I.

CIF -> la informacién registrada aqui cumplimenta los campos vy
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 I.
Teléfono -> campo Tfno. del apartado 2. del Anexo |.

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

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

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 II.
Deberad 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 se cumplimentara.
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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 informacidn es solicitada para conocer la
forma juridica elegida para su constitucidn, que puede ser: Asociacién
— Federacion — Confederacion — Unidn - Fundacion.

Ambito Territorial-> deberd coincidir con el que figura en sus
estatutos. La informacidén 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.

Medio Notificacion (en esta versidn solo aplica Notificacion postal)

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 indicara 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 eleccion, 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 nimero y fecha de inscripcién.

-Federaciones

-Conf/Fed Pertenece -> apartado 3.2. del Anexo Il. Si la entidad solicitante
forma parte de alguna confederacién o federacidén debera 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, deberd relacionar las federaciones
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0 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 indicara
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 direccién 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, debiendo especificarse el titulo de uso y disfrute
si es distinto al arrendamiento, e indicando, en su caso, tipo de centro y el
importe anual.

S AEITELILe]y| -> Sistemas de Evaluacidn y Calidad, apartado 4.2. del Anexo Il.
Se indicaran los sistemas de evaluacién y de calidad a que esta sometida la
entidad. Para su valoracidn ha de acompafiarse documentacién acreditativa.

-Personal Fijo - > Personal Fijo correspondiente al apartado 4.3 del Anexo Il.
Debera reflejarse el niumero 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 procederd para el personal con contrato laboral
eventual.
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-Personal Otros - > Personal Otros correspondiente al apartado 4.3 del
Anexo Il. Deberd recogerse aquellos profesionales que, trabajando para la
entidad, no estdn vinculados a la misma mediante contrato laboral, por
ejemplo: contratos de prestacion 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 nimero 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 nimero

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

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

-Fomento Igualdad - ESTE APARTADO NO SE APLICA A LA SUBVENCION
DEL INUVE > Apartado 4.3.2 del Anexo Il. Se indicara si se cuenta o no con
un Plan de lgualdad, y breve resefia del mismo. Se adjuntara
documentacion acreditativa

-> 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 valoracién ha de acompafarse 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 y Total
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de voluntarios formados se actualizardn con la informacidn registrada en la
tabla anterior.

Sl [PEWC RO -> Apartado 4.4.1.4 del Anexo Il. Se indicard si existe o no
pdliza suscrita y , en su caso, el numero total de personas voluntarias
aseguradas.

ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO
EN LA SUBVENCION DEL INUVE

-> Apartado 4.5. del Anexo II.
Se reflejardn las actividades de coordinacién de la estructura central de la
entidad, llevadas a cabo en el afio anterior, con cuanta informacidon considere
necesaria, en los siguientes campos:

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

-> Apartado 4.5.1. del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

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

-> Apartado 4.5.2. del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

* 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

-> Apartado 4.5.3 del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

* 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

-> Apartado 4.5.4 del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.

* Coordinacion y asesoramiento a las delegaciones o entidades
asociadas ESTE APARTADO NO ES NECESARIO RELLENARLO EN LA
SUBVENCION DEL INUVE

-> Apartado 4.5.5 del Anexo Il. Concrete claramente las diferentes
acciones que lo integran.
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SIS G W:V318 -> 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 aifio 2014, seiialando 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 demas 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 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 aifio anterior, apartado 5.2.1. del Anexo
Il. Debera consignarse el importe de los gastos soportados por la entidad en
el aino 2014, 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. Debera relacionar en cada una de las columnas los ingresos que ha
obtenido la entidad durante el afio 2014, sefialando el origen de los mismos
y su cuantia.

* 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 indicara 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 sometid su gestion del ejercicio 2014 a auditorias. Se
acompafiara documentacion acreditativa para su valoracién.

Guia rapida del sistema SIGES para subvenciones del INJUVE Pagina 21



L OIS WYadl -> 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 deberad especificar su prevision presupuestaria para el
ejercicio 2015, cumplimentando los distintos campos que componen
este apartado.

-Ingresos -> Previsidn 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 afo actual, sefalando el concepto de los mismos y su
cuantia.

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

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

-Represent/Especis

- Representatividad -> apartado 7.1. del Anexo Il. Debera relacionar el
namero 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).

- Especializacién LA ESPECIALIZACION DEBERA SER “JOVENES” -> apartado
8.1 del Anexo Il. Debera especificarse la especializacién, segln sus
estatutos. Solo se puede asignar “JOVENES”.

2.2.1 Gastos Solicitados -> Cumplimenta el anexo Ill.

-Gastos Solicitados->

Se selecciona el gasto pulsando sobre la opcién Modificar o bien se da de alta una

nueva solicitud pulsando sobre el botén A ¥:C5 e X ][] £Te o],
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La accion Completar es necesario pulsarla una vez cumplimentados todos los datos de
la solicitud y antes de presentar. Si no se ha pulsado sobre Completar no se puede
hacer la presentacién (opcién de menu Presentar).

Si se selecciona NI F:-E 5 Lol [di £ [e] l0S pasos iniciales son:

e Se elige la especializacion. LA ESPECIALIZACION SOLO PODRA SER “JOVENES”

e Pulsar el boton .

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 Il asociados a la subvencién del INJUVE:

-Datos Generales

Especializacion -> Recoge la especializacidon seleccionada en el apartado 8.1 del
Anexo Il

Prioridad -> Se selecciona desplegando el botdn.

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

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

SN[ MMel IS -> apartados 4.1 y 4.3 del Anexo lll. La entidad deberd
describir en qué consisten los gastos solicitados y qué se propone realizar,

concretando breve y claramente las diferentes acciones que lo integran,
poniéndolos en relacion con lo reflejado en los distintos conceptos del presupuesto,
asi como los objetivos que pretende alcanzar.

M CEN IR [ldiE [y -> apartado 4.2. del Anexo lll. Descripcion de los gastos

solicitados, anadiendo la informacion necesaria en los siguientes apartados:

* Gastos de mantenimiento solicitado -> apartado 4.2.1 del Anexo Ill. Si
procede, concrete claramente los gastos solicitados que lo integran.
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* Gastos de funcionamiento solicitado -> apartado 4.2.2 del Anexo Ill. Si
procede, concrete claramente los gastos solicitados que lo integran

* Gastos de personal solicitado -> apartado 4.2.3 del Anexo lll. Si procede,
concrete claramente los gastos solicitados que lo integran

* En su caso, gastos de equipamiento solicitado ->apartado 4.2.4 del Anexo
[ll. Podra generar un anexo lll independiente.

S L GET MYV ] -> Desglose de los gastos y calendario previsto, apartado 4.4
del Anexo lll. Deberdn relacionarse, de forma detallada y cronolégica, cada uno de

las diferentes acciones de los gastos solicitados, indicando las fechas de inicio y
finalizacidn previstas y los beneficiarios resultantes de cada uno de ellos.

-> Evaluacion y seguimiento: Relacion de objetivos concretos e
indicadores previstos, Apartado 4.5 del Anexo Ill. En la columna “objetivo” se
reflejard los objetivos concretos y se sefialard para cada uno de ellos, en las
columnas contiguas, los indicadores elegidos para hacer el seguimiento y
evaluacidn, asi como el resultado que se espera obtener.

-> Presupuesto total estimado, desglosado por origen de financiacion
y por conceptos de gasto, apartado 5 del Anexo lll. Debera detallar el “Coste
Total”, desglosado segun sus fuentes de financiacién, en las columnas
correspondientes.

S\ EL IR LI 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
[ll) debe coincidir con el total que figura para la partida “Personal” en la columna
“Coste total” del presupuesto total estimado, apartado 5 del anexo lll).

-Medios Técnicos / Subcontratacion

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

Subcontratacion de algunos de los gastos - ESTE APARTADO NO ES
NECESARIO RELLENARLO EN LA SUBVENCION DEL INUVE >

Guia rapida del sistema SIGES para subvenciones del INJUVE Pagina 24



Apartado 6.3. del Anexo lll.
En el caso de tener prevista la subcontratacién de algunos de los gastos
solicitados, se indicara, asi como la causa que lo motiva.

-Subvenciones anteriores

Subvenciones anteriores -> |Indique si estos gastos han sido
subvencionados por el Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad
en anos anteriores. Apartado 6.4 del Anexo IlIl. Deberd relacionar la/s
cuantia/s de la subvencion recibida/s, con expresion del/de los érganos
concedentes y fecha de finalizacion.

Subvenciones otras Administraciones Publicas -> Apartado 6.5 del Anexo
lll. Deberd 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 drgano concedente y su cuantia.

-Colaboraciones/Ejerc. Sucesivos|

Acuerdos de colaboracién suscritos o que se prevea suscribir con otras
Adm. Publicas ->Apartados 7.1 del Anexo lll. La entidad deberd indicar si
cuenta o no con acuerdos de colaboracidn suscritos, o que prevea suscribir,
con otras Administraciones Publicas, adjuntando la documentacién
acreditativa de los mismos cuando proceda.

En su caso, indicar las Administraciones Publicas con las que existen
dichos acuerdos y la naturaleza -> apartado 7.2 del Anexo .

Para ejercicios sucesivos, indique los gastos previstos y su financiacién ->
apartado 8 del Anexo lll. Deberd indicar si la entidad tiene previsto
mantener en anos sucesivos las acciones para las que solicita subvencion vy,
en caso afirmativo, especificar los gastos que vayan a originarse y las
fuentes de financiacidn que prevé para sufragar los mismos.

2.2.2 Representantes

-> Apartado 2 del Anexo I.

Lista de representantes legales de la entidad.

Los datos aqui indicados sirven para cumplimentar los campos de los Datos del/de la
representante legal o apoderado/a del apartado 2. Del Anexo |. Se indicard el NIF,
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nombre y dos apellidos del/de la representante legal, y el cargo que ocupa en la
entidad.

Cuando el cargo del representante legal no sea el de Presidente, debera especificarse
el que ostenta, y acreditar que tiene poder bastante en derecho para actuar como
representante de la entidad.

IMPORTANTE:

- Todo representante legal que vaya a firmar con certificado digital para
presentar por registro telematico tiene que estar dado de alta como gestor con
capacidad de firma (esto se consigue en la opcién de menu pulsando
sobre la opcién Afadir capacidad de firma).

- Aguellas entidades que requieran la firma de mds de un representante legal
deberan usar la presentacién fisica/presencial (en formato papel) porque,
actualmente, el sistema no permite mas de una firma digital.

2.2.3 Adjuntar Docum.

-Adjuntar Docum.

Esta opcién se utiliza para subir y firmar con el certificado digital documentos
solicitados en la convocatoria.

IMPORTANTE:

Esta opcion solamente es valida si se realiza la presentacion de la solicitud por
registro telematico.

Si se opta por la presentacién de la solicitud por registro telematico, el sistema
permite subir y firmar toda la documentacién complementaria solicitada en la
convocatoria, pero es opcional su firma digital y, por tanto, responsabilidad de la
entidad realizar esta accidn.

12 Documentos que deben ser firmados digitalmente por quien ostente Ia
representacion legal de la entidad (SOLO SE ADMITEN DOCUMENTOS EN FORMATO
.PDF). En este caso, no deberan ser rubricados ni fechados. Son los siguientes:

- En su caso, escrito de quien ostente la representacién legal de la entidad en
el que se haga constar la fecha y el érgano o dependencia en que fueron
presentados, con anterioridad, los documentos exigidos en la convocatoria.

- Certificado de quien ostente la representacion legal de la entidad con la
identificacion de los directivos de dicha entidad, miembros de su patronato u
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organo directivo, asi como la fecha de su nombramiento y modo de eleccion.
- Modelo de autorizacién y declaracion responsable.

- Declaracién responsable de quien ostente la representacion legal de la
entidad del personal voluntario en dicha entidad, pdliza de seguro y recibo de
la ultima prima abonada.

22 Documentos en los que no sera preciso firmar digitalmente:

Tarjeta de Identificacion Fiscal, siempre que figure el cédigo electrénico.

Inscripcidon de cualquier acto de la entidad en el Registro administrativo
correspondiente, siempre que conste el sistema de cédigo seguro de
verificacion (CSV).

Documentacidn acreditativa de Sistemas de Evaluacién y de Calidad.

Documentacion acreditativa de auditorias.

Documentacion acreditativa de acuerdos colaboracion.

Documentos emitidos por cualquier Administracidn, siempre que conste el
sistema de cddigo seguro de verificacién (CSV).

32 El resto de documentacion solicitada en la convocatoria debera ser en formato
papel (en su caso, fotocopias compulsadas), y se presentard en las oficinas de
Registro, conforme a lo indicado en la Convocatoria de estas subvenciones.

Para adjuntar la documentacion se tiene que cumplimentar antes de presentar por
registro telematico (ver [df==411%]5). Ademas debe ser realizada por el representante

legal que va a efectuar dicha presentacién. Este representante legal debe ser gestor
con capacidad de firma (ver opcién de menu M).

Los pasos a seguir para cada documento a presentar son:

IEE]@Nuevo documento|

2. Descripcion del documento que se va a adjuntar.

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

4. Indicar Sl o NO a la Firma digital, segin lo indicado en el recuadro anterior.

5. Pulsar

6. Si ha indicado Si a Firma digital, 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

Guia rapida del sistema SIGES para subvenciones del INJUVE Pagina 27




mensajes que vayan emergiendo. En concreto, es importante que en la ventana

siguiente siempre se pulse m

)
éDesea ejecutar esta aplicacion?
Hombre:  Applet Firma MSSSI
«
= 2 Publicador: MINISTERIO DE SAMIDAD SERVICIOS S0OCT ...
= —
Ubicacion: htips://pre-sigespe.msc.es:444
Esta aplicacian se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora v
su informacidn personal. Ejecute esta aplicacian sdlo si confia en la ubicacidn v el publicador que
aparecen anteriormente.
[ Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicacidn anteriores
E Mas informacian [ Ejecutar ] [ Cancelar ]
h w

Una vez Firmado se afiade a la lista, donde se puede abrir el documento adjunto
(pulsando en “Ver”) o “eliminar”.

2.2.4 Presentaciones

-Presentaciones

En esta opcidn se muestra 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 los documentos con la informacion de
respuesta, firma y Acuse

2.2.5 Presentar

-Presenta

Para poder presentar una solicitud todos los gastos solicitados deben estar
“Completos”.

IMPORTANTE: Se entiende por completo, ademas de haber rellenado los datos
correspondientes, el haber pulsado también en la opcion de menu a
(Inicio > Mis solicitudes > Mi solicitud > Gastos Solicitados) a Completar en la Accion
Completar.
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Una vez completado el gasto solicitado, cumplimentados los apartados que
correspondan de los anexos de la convocatoria y, en su caso, adjuntada la
documentacidn, se puede llevar a cabo la presentacion de la solicitud.

El primer paso es superar todos los avisos y validaciones de la convocatoria.

Antes de completarse la presentacion, el sistema realiza primero las correspondientes
validaciones y avisos de los datos introducidos en los anexos. Cuando el estado de
todas las validaciones sea superado se podra realizar la presentacién, si no es
necesario corregirlo.

En caso de que el resultado de la validacién sea positivo aparecerd el botdn
“Continuar” para poder seguir adelante con el proceso, tanto si se desea presentar la
solicitud de forma fisica, como por registro telematico:

1. Se pulsa el botdn

2. A continuacidn se solicita la seleccion del representante legal que va a firmar la
presentacion de la solicitud y marcar/activar el boton para autorizar la
comprobaciéon del DNI por medios telematicos al centro directivo instructor.

3. Se pulsa [@LIILTET v empieza la generacidon de los anexos de la solicitud.

4. Lla siguiente pantalla permite, antes de proceder a la presentacidn, varias
acciones:

e Descargar documento de Ila solicitud a presentar para realizar

comprobaciones si se desea. El documento descargado tiene la marca de
agua BORRADOR.

Mientras no se haga la presentacién telematica, se puede retroceder y modificar
tantas veces como sea necesario.

e Presentar la solicitud - Hay dos formas de presentacién:

LI T [T O BB (1= -> (fisica/presencial, formato papel).

YT ETERT [T T P T M P T BT -> Mediante firma digital.

IMPORTANTE: Una vez elegida la forma de presentacion de la solicitud, NO
se podra cambiar.
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5. Presentacion fisica/presencial de la solicitud. En caso de hacerlo en papel, se
solicita confirmacion, y consiste en descargarse el documento generado, vy

presentarlo como se indique en la convocatoria de estas subvenciones.

La informacién asociada y registrada durante todo el proceso anterior es
cargada automaticamente en el sistema, que es accesible directamente por la
Secretaria de Estado de Servicios Sociales e Igualdad (por lo que no es necesario
adjuntar ningun soporte informdtico con la solicitud). Una vez finalizada la
presentacion en formato papel el estado de la solicitud es Presentada en

papel.

6. En caso de hacerlo de manera telematica, debe seguir los pasos que aparecen
para firmar digitalmente e ir respondiendo de forma positiva a los mensajes
gue vayan emergiendo. En concreto, es importante que en la ventana siguiente

siempre se pulse m

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  Applet Firma MSSSI

Publicador: MINISTERIO DE SAMIDAD SERVICIOS SOCI ...

Ubicacion: https://pre-sigespe.msc.es: 444

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

[ | Ma volver a mostrar esta ofra vez para aplicaciones del publicader y ubicacidn anteriores

E Mas informacian [ Ejecutar ] I Cancelar

Una vez firmada la solicitud hay que presentarla por el registro telematico. La
presentacion por _registro telematico requiere la firma digital del

representante legal seleccionado. Este representante legal debe ser gestor con
capacidad de firma (ver opcion de mend M).

Una vez realizada la presentaciéon por el registro telematico aparece un
mensaje de confirmacion de la presentacién. El proceso ha finalizado y la
solicitud ha sido presentada.

Una vez finalizada la presentacidon por registro telematico el estado de la
solicitud es Solicitud.
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IMPORTANTE:

Aquellas entidades que requieran la firma de mas de un representante legal
deberan usar la presentacién fisica/presencial (formato papel) porque el
sistema, en la actualidad, no permite mas de una firma digital.

3. PASOS PARA LA RESOLUCION DE REQUERIMIENTOS.

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

Para conocer si la solicitud esta en cualquiera de los casos anteriores hay que acceder
a la opcién de menu Mis Solicitudes.

3.1. Mis Solicitudes

e Sjla columna Estado de la solicitud tiene valor “Requeridos anexos” implica que
se tiene que volver a presentar el anexo subsanando lo que se haya especificado
en el escrito de requerimiento emitido por la Administracion.

o
|

e Sila columna Req. tiene valor “Si” significa que a la solicitud se le esta requiriendo
documentacidn, y que es la que se indica en el escrito de requerimiento emitido

por la Administracion.

IMPORTANTE: En cualquier caso no es conveniente proceder a realizar ningln cambio
en los anexos ni adjuntar ninguna documentacién hasta que reciba el requerimiento

oficial emitido por la administracién, con acuse de recibo. Una vez conocido el
contenido del mismo, para resolver el requerimiento debe pulsar en la opcién
Modificar o Ver, segun se explica a continuacién.
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-Requerimientos

Segun lo que se solicite, la forma de actuar depende de los siguientes casos:

e Requerir anexos + documentacion

1. Acceder a la opcidon Modificar.

2. Para corregir el anexo habrd que proceder como en los pasos de la solicitud
modificando lo que corresponda.

3. Para presentar documentacion (si se va a presentar por registro telematico):
a. Adjuntar la documentacion solicitada (opcion de menu m
M) tal y como se hizo en la solicitud.

4. Una vez realizados los pasos 1 y/o 2 debera realizar de nuevo la presentacion
como en la solicitud (opcién de menu ):
a. Si se presenta en papel, el expediente pasa a estado Presentado
Subsanacién de anexos en papel.
b. Si se presenta por registro telematico, el expediente pasa a estado
Subsanados anexos. En este caso volver a y pulsar la
accion Subsanar.

e Solo Requerir anexos

1. Acceder a la opciéon Modificar.

2. Para corregir el anexo habra que proceder como en los pasos de la solicitud
modificando lo que corresponda.

3. Realizar de nuevo la presentacién como en la solicitud (opcion de menu

Presentarlg

a. Si se presenta en papel el expediente pasa a estado Presentado
Subsanacién de anexos en papel.

b. Si se presenta por registro telematico el expediente pasa a estado
Subsanados anexos. En este caso volver a L PERINIIRIGE v pulsar la
accién Subsanar en caso de que el usuario tenga capacidad de firma.

e Solo Requerir documentacion (si se va a presentar por registro telematico).

1. Acceder a la opcidn Ver.
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2. Adjuntar documentacién desde la opcidn de menu LCIIRIET@II v cada
documento que se firma se va presentado por registro telematico .

3. Una vez adjuntada volver a [ECIEIWIENIE v pulsar la accion Subsanar.

Cuando la Administracién dé por vdlida la subsanacién de requerimientos, ya sea por
anexos o ya sea por documentacion, la solicitud vuelve a estado Solicitud.

IMPORTANTE:

1. Como se ha podido observar, cuando solo se requiere documentacién no es
necesario ir a la opciéon de menu porque por cada documento que
se sube se va firmando y presentando en registro telematico. En cambio en
las otras dos situaciones al requerir modificar anexos si es necesario ir a la
opcion después de proceder a las todas las correspondientes
correcciones.

2. La opcién de Subsanar solo tiene sentido que esté activa en caso de que el
usuario tenga capacidad de firma, porque el certificar que lo ha subsanado
de forma inmediata solo tiene sentido si se esta realizando presentaciones
telemdticas ya que el funcionario-usuario de la Administracién tiene
constancia inmediata de este registro, no siendo asi en la presentaciéon en
papel por registro fisico.
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