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2 Objetivo y Alcance del Documento

El objetivo de este documento es servir de guia de uso del Portal Interno del Sistema de
Informacién de Gestion de Subvenciones (SIGES) en lo referente a:

= Incorporacion de Expedientes
=  Gestion de Requerimientos
=  Tramitacién



3 SELECCION DEL MARCO DE TRABAJO

Una vez el usuario ha accedido al sistema es conducido a la pagina inicial donde debe seleccionar
un marco de trabajo pulsando sobre el botén “Seleccion Convocatoria” de la barra de
herramientas.

e - W 3 cosiEane MINSTERIO MINSTERIC: = - -
Mo, [ Rl R Sistema de Gestion de Subvenciones
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El usuario sera redirigido a una pantalla donde se le permite seleccionar el acceso para explotacion
de datos y consulta de informes o para la gestion de expedientes.

M

Adio: | - Seleccions un afio - v
Convocatoria: | - Seleccione una convocstoria - ¥
Perfil:| - Selezcions un perfil - v

Selecc cnal]

En el caso de seleccionar el radio de gestidn de subvenciones el usuario debera seleccionar el afio,
la convocatoria y el perfil con el que va a realizar los tramites.

" Administrador

Los datos que se mostraran en los desplegables de selecciéon son los posibles marcos de trabajo que puede tener un usuario y son
configurados desde la gestion de usuarios por el administrador.

Inicio > Administracién = Gestion de usuarios » Datos de usuario

Guardar Fermisos |[$| Valver
Portal Interno

'
Gestion de usuarios de
Portal Externo Usuario:priainez | NLR[ ]

Gestion de entidades

Nombre: |Fedro Apellidos: |Martinez
Gestion de convocatorias
= Teléfono: E-mail: |
Auditoria
Explotacién de Datos: Bloqueado:
Blogueo Expedientes
e e Fecha de creacién: 30/03/2017 Fin de vigencia: [31/03/2020

Unidad organizativa
Accion Social

Plan Nacional de Drogas




4 FILTRADO DE EXPEDIENTES

A la hora de filtrar un expediente tendremos varias opciones por las que podremos filtrar:

Expediente: Filtra por los expedientes segln el numero de expediente dado.

NIF: Filtra por el NIF de la entidad, en caso de tener marcado la opcidn Incluir E. Ejecutante
filtrara también por el NIF de la entidad ejecutante asociada.

Entidad: Filtra por la denominacién de la entidad, en caso de tener marcada la opcidn
Incluir E. Ejecutante filtrara también por la denominacién de la entidad ejecutante
asociada.

Incluir E. Ejecutante: Al seleccionarla tendra en cuenta la entidad ejecutante a la hora de
filtrar por nombre o NIF, ademas mostrara en la tabla dos columnas mas con la
denominacidn y el NIF de la entidad ejecutante asociada al expediente, en el caso de que el
expediente tenga mas de una entidad solicitante, este se mostrara repetido.

Fecha Reg.: Filtra por la Fecha de registro del expediente.
Estado: Filtra por el estado del expediente.

Origen: Filtra segun el portal desde donde se cred el expediente

Criterios de Bisqueda

Expediante: NIF: Entidad: Incluir E. Ejecutante[_| Fecha Reg.:
Estado: | Seleccione - ~ Origen: - Seleccione - ~
dientes
Exp. HIF Entidad Estado Fecha

2022C001 512458048 AC. TAHALFAZAR Solichud
520405619 ZALTZARGI GAZTE TALDEA En tramitacion
GO0000004 AGRUPACION AWBIT PREVENCIG, COMITE ANTISIDA VALENCIA, ACCAS, CASDA Solictud
661423612 AAFAL. ASOCIACION DE AYUDA A FAMILIAS CON LUDOPATAS Solichud
630072540 Asociacion de Naturalistas del Sureste MOD En tramtacion
512649554 ALC. EL PTXURRULL Solichud

(o]
(o]
o]
(o]
o]
]

@
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En el caso de marcar la opcidn “Incluir E. Ejecutante”, las columnas se mostraran el listado de la
siguiente manera:

Criterios de Bisqueda

Expediente: NIF: Entidad: Incluir E. Ejecutante [ Fecha Reg.:
Estado: | Seleccions - - Origen: | Seleccione - Mljsuscarl
Exp. NIF Entidad E. Ejecutante NIF E. Ejecutante Estado Fecha Reg
2022001 12458048 AL TAHALFAZAR Soicitud
12649554 AC.EL PITXURRULL srhr 26453381 Solicitud
20405819 ZALTZARGI GAZTE TALDEA AAPAL. ASOCIACION DE ATVUDA A FANILIAS CON 61423612 En tramitacion
LUDOPATAS
AGRUPACION AMBIT PREVENCIG, COMITE AGRUPACIGN AMBIT PREVENCIO, COMITE ANTISDA
600000002 ANTISDA VALENCIA, ACCAS, CASDA VALENCIA, ACCAS, CASDA 00000002 Soletud
AAFAL. ASOCIACION DE AYUDA A FAMILIAS | AAFAL. ASOCIACION DE AYUDA A FAMILIAS CON .
61422612 o e TGS 61423612 Solicitud
30072540 Asociacion de Naturalistas del Sureste MOD Nombre 2 38045750 En tramitacion

[elel[e]lele] eh[e][e)

@&

AGRUPACIGN AMBIT PREVENCIO, COMITE
ANTISIDA VALENCIA, ACCAS, CASDA
AAFAL ASOCIACION DE AYUDA A FAMILIAS
CON LUDOPATAS

G00000004 GTGRG 53804575C Solicitud

561423612 federaciones asociadas editada 17516253 Solicitud

Pagina: 1/ 1 Himero de Registros: 8|



5 INCORPORACION DE EXPEDIENTES

Una convocatoria perteneciente a SIGES tiene 3 posibles estados: abierta, cerrada y seguimiento,
siendo necesario que la convocatoria se encuentre abierta para poder incorporar nuevos
expedientes al sistema.

La incorporacién de expedientes al sistema SIGES puede realizarse de tres formas:

= Creacion del expediente desde el portal interno
= Creacion del expediente desde el portal externo y presentacién telematica
= Creacion del expediente desde el portal externo y presentacién en papel.

A continuacidn, se describen estas tres formas de incorporacidn de expedientes:

Creacion del expediente desde el portal interno

Para incorporar expedientes desde el Portal Interno del Sistema de Informacién de Gestién de
Subvenciones, en adelante SIGES, el usuario debe pulsar sobre el botén “Expedientes” de la barra
de herramientas que nos dirige al listado de expedientes de la convocatoria seleccionada en el
marco de trabajo actual.

Se debe pulsar sobre el botdn afiadir que aparece en la parte inferior del listado siendo redirigidos
a la pantalla de alta de expedientes:

Muevo Expediente m@ \blver

ntidad Solicitante

Hombre HIF

o hay ningdn slemento an 12 tabla

Para realizar el alta de un expediente es necesario seleccionar la entidad solicitante del mismo,
para ello pulsamos el botén afiadir del listado y nos mostrard una nueva ventana con las entidades
dadas en el sistema.



busqueda de Entidades

CIF:l Nombre:l & '%

Listado de entidades

Hombre CIF CIF
 ARFAL. ASOCIACION DE AYUDA A FAMILIAS CON LUDOPATAS G-61423612 AAFAL
" |ABD AS0CIACION BEMNESTAR ¥ DESARROLLO G-59435160 ABD
' ABERTO HASTA EL AMANECER, 5. COOP, ARD. F-51054532 SCAAHS
| ABERTO HASTA EL AMANECER S0C. COOP. INIC. SOCIAL F-53254521 AHA S COOR
 ACCIO FAMILIAR: BARCELORA G-B0S8737S AFL
| ACCI0 HOSPITALITARIA 3-B0739984 A H
£ ACCIO SOLIDARIS CONTRA L'ATUR G-05995466 ASCA
40010 SOLIDARIL 1IGMAN G-E2117494 A5
7 ACCION CATOLICA GENERAL R-02501795-8 ACG
| ACCION EDUICATIA, G-28733719 AF

Pagina: 1 / 516 Himero de Registros: 5153 i i ¥ 5

Se debe seleccionar una entidad pulsando sobre el selector que aparece a la izquierda del nombre
de la entidad ocultandose esa ventana.

Una vez seleccionada la entidad se pulsa sobre el botéon “Nuevo Expediente” creandose el
expediente en estado “Completo”.

Inicia = Gestién de eupedientes = Nueve Expediente
D Hueuo Expacierte I volver

Entidad Solicitante

Hombre HIF
() ABD ASOCIACION BIENESTAR ¥ DESARROLLO 59435180

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1

Salvo que ya exista un expediente en la convocatoria actual para la entidad seleccionada
mostrandose un mensaje de informacién al usuario.

e Mo puede seleccionarse la entidad puesto que ya posee un expedients en la convacatoria actual

El nuevo expediente puede ser solicitado por una unica entidad:

Sistema de Gestion de Subvenciones

Finakzar
[l corsnr o [ Pk vober
Detalle del Expediente
Datos de Entidad Mo Rea.: Fecha Rea. @ CodExp2022c015  Estado expediente: Solciud
Requerimientos
Documentacién Datos de Datas Daos del Datos Solicitud
Consulta pd
Hombre sciacion orueba
R.Social:
NIF: N8730348D Tipo: ASOCIACION siglas:
Domicilio: Cl La Pama, 5 Fax: Telétono:
Cédigo postal Provincia: ALBACETE Localidad: BARRAX
Ambita: ESTATAL Web: e-mail:

Situacion [ Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Impt Modificado Tipo
0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR

No existen proyectos

Creacion del expediente desde el portal externo

Para conocer los pasos necesarios para la incorporacion de expedientes desde el portal externo del
sistema ver el documento “3Sector_FSE - SIGES - Portal Externo”

Si el expediente ha sido creado en el portal externo y presentado en papel su estado pasa a ser
“Presentado en papel”

= Detalle del expediente (Anexo I)
= Datos de Entidad (Anexo Il)



= Proyectos (Anexo Ill)
= Requerimientos

=  Resolucién

= Documentacion

= Autorizaciones

5.1 Datos del Expediente — ANEXO |

En este apartado se cumplimentan los datos relativos al expediente como el cddigo, etc. y se
permite realizar las acciones de tramitar y finalizar el expediente. Un expediente del sistema
puede presentar defectos que pueden ser subsanables (falta de documentaciéon requerida), en
cuyo caso se debe realizar el proceso de subsanacién de defectos (Apartado 6.1), o que no lo
sean con lo que se debe finalizar dicho (Apartado 4.2). En caso de encontrarnos en un
expediente proveniente del portal externo no se pueden modificar ni el nimero ni la fecha del
registro.

En el caso de que el usuario del portal interno considere que el expediente estd completo en
tiempo y forma, éste lo pasard a estado “En Tramitacidon” pulsando el botén “Tramitar” de la
aplicacion.

MENU . Finalizar I}@

Detalle del Expediente
Datos de Entidad Num. Reg.: 202135500002704  Fecha Reg.: 16/08/2021 Cod.Exp2030D004  Estado expediente: Scliciu

Requerimientos - -
Dalos de | Datos dela Datos del representante | Datos Solicitud

Documentacion

ial: ACCIONES DE FAMILIAS NUEVAS
Consulta PdI Nombre/R.Social: ACCIONES DE FAMILIAS NUEVA

NIF: G84201531 Tipo: ASOCIAGION Siglas:

** Si nos encontramos en un expediente que se ha creado desde el portal externo los datos de
registro no se pueden modificar.

Para expedientes solicitados por una agrupacién de entidades, se podrad ver la entidad
seleccionada para trabajar con el expediente en la parte superior y en la pestaiia “datos de
identificacion” varia mostrando el nombre de la agrupacion

Num. Reg.: 202133300003037 Fecha Reg.: 06/0%/2021 Cod.Exp 20300016 Estado expediente: Solicitud
Entidad seleccionada; ASOCIACICN PARA LA GESTION DE LA INTEGRACION SOCIAL
Datos de identificacion Dalos de la convocatoria Datos del representante Datos Solicitud
Mombre de la agrupacién: AGRUPACION ASOCIACION PARA LA GESTION DE LA INTEGRACION SOCIAL, ABIERTO HASTA EL AMANECER, 5. COOP. AND,
Comunidad Auténoma:| CASTILLA-LA MANCHA e
Provincia:| TOLEDO ~
Localidad:[ VILLANUEVA DE ALCARDETE ~

Domicilio:
[Calle Mayor . 27

C.P:|45810
Teléfono:|925166163
Fax:

E-mail:[agr_viti@gmail. ccom

Web:

En la pestafia “Datos de la convocatoria” se muestran en modo lectura la fecha de publicacién del
B.O.E y de la denominacidn de la convocatoria

Datos de identificacion Datos de la convocatoria Datos del representante Datos Solicitud

Fecha B.0.E: 03/06/2024

Denominacion: Tercer Sector FSE+

Todo expediente debe tener al menos un representante legal dado de alta. La gestidon de datos

dcacin | Cuice de la comvocaioris | aine del repeeseniasts | Duos Soiciud




relativos a los representantes del expediente se realiza desde la pestafia datos del representante.
Permitiendo el alta, modificacion y eliminacién de datos relativos a los representantes. En caso de
gue los representantes tengan documentos asociados, al eliminar se desactivara al representante,
pasando el valor de la columna “Activo” a ‘No’.

Se puede Activar un representante que este inactivo, para ello debemos pulsar en el botén
“Activar”:

Datos de identiicacin | Datos de a convocatoria | Datos el representants | _Datos Solickud

Representantes Legales

Hombre Apellidos HIF Activo

O Tesorero
® -— — — Presidente No

Pagina: 1/1 Nimero de Registros: 2,
[ e
a
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Los campos a rellenar son los que se muestran en la siguiente captura:

Huevo Representante

Nnmbre:l

Apellidos:l

MIF :

Cargo: |

Cancelar Aceptar

En la pestaiia de datos solicitud se mantendra la informacion de la direccién de correo electrénico
a efectos de notificaciones, asi como la informacioén relativa a la documentacién aportada.

Datos de identificacion Datos de la convocatoria Datos del representante Datos Solicitud

Direccon de correo electronico a efectos de notificaciones

e-mail:[mail@mail ez

Documentacién aportada:

Extensién mdxima 1 pagina [3.000 caracteres)

5.2 Datos de la Entidad — ANEXO |

En este apartado se modifican los datos relativos a la entidad que solicita el expediente como el
CIF, razdn social, federaciones, voluntarios, etc.



Datos Generales
Federaciones
Localizacian Inmuebles

Sistema de Evaluacion y
Personal

Voluntariado I
Voluntariado 11
Presupuesto Afio Anteror
Presupuesto Afio Actual
Representatividad y Nombre:
Espedalizacidn [Asociacibn prueba 4

Dafos de Iz Enfidad  Datos Domicilio Social | Comunidades Autonomas donde |a entidad desaroila su actvidad | Junia Dwectiva

wNIF: NET39348D Sigls:

Fines de la entidad segin sus estatutos:

Fecha de la constitucién:

Fecha declaracién de utilidad piblica (si
Drocede:
Ambito territorial segin sus estatutos: ESTATAL v

Tipo de Constitucién: ASOCIACION

** Los datos relativos a la entidad son modificables independientemente del estado en el que se

encuentre el expediente.

5.3 Datos del Proyecto — ANEXO I

Pulsando sobre el botén “Nuevo” si no existe ninguno o sobre el botdon “Editar” en caso de que
exista un proyecto seleccionado situados en la tabla de proyectos, se accede a los siguientes

datos modificables para un proyecto:

Situacion N Denominacidn Impt Solicitado
@ Inicic 1 Actividades de recogida, custo.. 0,00 EUR
0,00 ELIR

Pagina: 1 /1 Himero de Registros: 1
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Los datos modificables para un proyecto son los siguientes:

= Denominacién Proyecto
= Localizacion territorial
=  Presupuesto

5.3.1 Denominacidn Proyecto.

En esta pantalla se podra afadir la siguiente informacion:

e Denominacidn

e Colectivo

e Medida

e Duracion del proyecto (meses).

Impt Concedido Impt Modificado
0,00 EUR
0,00 ELR 0,00 ELR

Los campos de: “Denominacién”, “Colectivo” y “Medida”, “Duracion del proyecto (meses)” son

obligatorios.



Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Gestién da expediantes > Expadients > Froyects > Denominacién Provecto

. L1
PORP—

Denominacion Proyecto
Localizacién territorial E Goardor Il voteer

Presupuesto
Datos Generales
Assciacin prusks &

Denominacién:
[Tercer sector FSE

4
By
md:::-EHut -Proyecios de innovacion social impulsados para la mejora de la empleabilidad y la wida independiente v
5.3.2 Localizacién territorial.
En esta ventana se podra afiadir la siguiente informacion:
e Entidad Ejecutante.
e Comunidad Auténoma.
e Provincia.
e Localidad.
En la tabla no se mostrara la columna con la “Entidad Ejecutante”.
Informes Herramientas Administracion Entradas por Registro Electronico Consultas SIA' Consulta notificaciones Sal

Proyecto > Localizacién territorial

i€ vorver
Datos Generales

Entidad: N§739348D - Asociacién prueba 4
Expediente: 2022C016 - Solicitud
Exp. Electrénico:

2022
Localizacién territorial del proyecto
CCAA Prov. Lot
O CANARIAS SANTA CRUZ DE TENERIFE FRONTERA

Pagina: 1/ 1 Numero de Registros: 1

@

5.3.3 Presupuesto.

En la ventana del presupuesto, el usuario podrda cumplimentar el presupuesto referido al afo
correspondiente a la convocatoria para los epigrafes de:

= Costes directos del personal
= Otros costes directos
= Costes indirectos



COSTES DIRECTOS DEL PERSONAL

Concepto Imputacion (%) Importe
(@] Coste numero 1 220 111,00 EUR
Pagina: 1/ 1 Nadmero de Registros: 1
OTROS COSTES DIRECTOS
Concepto Importe
O Oftro Coste 1 134,00 EUR
Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 1
COSTES INDIRECTOS
Concepto Importe
O Coste Indirecto

1.234.00 EUR

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 1

En cada uno de los listados se podra afiadir nuevos conceptos pulsando el icono de alta. Al hacer
clic nos mostrara las siguientes ventanas segun el tipo de coste :

—

_________

Mo hay ningun elementa en |a tabla

Concepto

Concepto:

A
Imputacidn {%):
Importe solicitado: 0,00 EUR
-ancelar Aceptar
Concepto
Mo hay ningin elemento en |2 tabla
Concepto Imputacion (%)
Mo hay ningdn elemente en la tabla
Concepto )
Concepto:
4
Importe solicitado: 0,00 EUR
ancelar Aceptar
Concepto

Mo hay ningdn elements en |z tabla

5.4 Consultas a Pdl

En este apartado se gestionaran las autorizaciones del expediente mostrandose marcados los
check que se marcaron en el PE al generar la solicitud:

Autorizacion para comprobar DNI del
Representante Legal.

Autorizacion para consulta de
obligaciones tributarias con AEAT para ‘u"isualiza[l
Subvenciones y Ayudas.

Autorizacio Ita d 5 ; -



Cuando marquemos o desmarquemos alguno de los 3 check que hay, nos saldra una ventana
donde nos informara sobre los cambios que se estan realizando.

Autorizacion para comprobar DNI del
Representante Legal.

Autorizacidn para consulta de
obligaciones tributarias con AEAT para m '-,"iSLIEIiIad
Subvenciones y Ayudas.

Autorizaciéon para consulta de Seq. — . ;
Social —Beuda.% '_,:}'IE.H.ali vlSLIE|IIE|I‘|

Autorizacion para comprobar DNI del
Representante Legal.

bli i Autotrl_zhactlc}lj L= c;résﬁl{ll_ta de Aviso: Con esta accion se esta modificando |a concesidn o no de
obligaciones trivutarias con para autorizacion, de la gque SIGES no tiene constancia. v lo hace bajo
Subvenciones y Ayudas. i . - - ’
su responsabilidad. éDesea continuar’

Autorizacion para consulta de Seg.
Social - Deuda.

Una vez pulsemos en el botén “Aceptar” se actualizard el estado del check y se guardard
automaticamente el registro.

Para consultar las autorizaciones de corriente del pago de AEAT/Seg. Social, siempre que se tenga
marcado el check, se habilitard el botédn “Consultar”. Pulsando sobre este botén, se mostrara el

resultado de dicha consulta y la fecha en la que se ha realizado la consulta.

Autorizacion para comprobar DNI del
Representante Legal.

Autorizacion para consulta de
obligaciones tributarias con AEAT para m '\."isualizad

Subvenciones y Ayudas.

Autorizacio Ita d E [ r = o 0252] Error; Documentacion incorrecta.
utorizacién para consulta de Seq. gy NN isualiza  26/01/2021 11:42:28 10252]

Pulsando sobre la accién guardar se almacenara esta informacion en el expediente mostrandose
cuando vuelva a accederse a esta pantalla, en otro caso no se almacenaria esta informacion. Una
vez guardado y en el caso de que esa autorizacién tenga algln documento asociado a la consulta,
nos dard la opcién de poder visualizar el pdf creado de dicho registro. Este documento también
podra consultarse desde la opcidon de mend Documentacion.

En el caso de que volvamos a consultar alguna autorizacién, la accidon de “visualizar” quedara
deshabilitado hasta que no guardemos la informaciéon de nuevo.

La consulta para la comprobacién del DNI del representante legal se podra realizar al seleccionar

un representante en los datos del expediente en la pestafia “Representante”. Se mostrara una
nueva accion al seleccionar un representante si se ha autorizado la consulta en el expediente:



Datos de identificacion Datos de la convocatoria Datos del representante Datos Solicitud

Representantes Legales

Nombre Apellidos NIF Cargo
. Juan Jirones Torres 10001001A Representante legal

@z%

Cuando se acceda al servicio para consultar los datos de identidad de un representante se
mostrara una pantalla con los datos recibidos del servicio se mostrard un mensaje con un texto
descriptivo a continuacién del botdn de consulta ( «):

Representantes Legales

Pagina: 1/ 1 Nomero de Registros: 1

Nombre Apellidos NIF
9] g b 516745844P
. DOMINGO TORREJON GALLARDO 99H88515H

Pagina: 1 /1 Namero de Registros: 2

w _Z % a IDNI Validado con los siguientes datos: 99588815H - DOMINGO TORREJON GALLARDO I

Si la consulta no devuelve informacidn para el DNI consultado se mostrard el siguiente mensaje
indicandolo:

Representantes Legales

Nombre Apellidos NIF
® g b 51674844P
O DOMINGO TORREJON GALLARDO 99988515H

Pagina: 1 /1 Nomero de Registros: 2

i _Z Ei 6' Servicio de validar DNI con respuesta invalida - DNI no encontrado I

Cuando al realizar llamada al servicio este no se encuentre disponible se mostrara un mensaje de
error indicando que ‘El servicio no se encuentra disponible. Inténtelo de nuevo pasados unos
minutos’.

El resultado de la consulta se guardard automaticamente, asi cuando se entra nuevamente a esta
pantalla y se selecciona al representante legal, se podra visualizar la fecha de la consulta junto con
el mensaje de ésta.

Si la consulta devolviese un documento, se podra consultar en la opciéon de menu Documentacién
con el tipo de Documentacidn “Certificacion”.



6 GESTION DE REQUERIMIENTOS Y SUBSANACION DE DEFECTOS

6.1 Subsanacion de defectos del expediente

6.1.1 Requerimiento de documentacién

El usuario del portal interno solicita documentacion (fotocopia del DNI, Tarjeta de
identificacion fiscal, etc.) que, aun siendo requerida en la convocatoria, no ha sido incluida
por el solicitante.

Para realizar esta solicitud la convocatoria debe estar abierta y siendo el estado del
expediente “Completo” o “Pdte. Documentacién Requerimientos”, cumpliéndose esto, el
usuario pulsara el botéon “Requerimientos” en el menu de la izquierda de la aplicacién,
mostrandose la siguiente ventana.

© > Gestién de expedientes > Expedients > Requerimientos

a— ¢ -
Detalle del Expediente
Datos de Entidad
Requerimientos Entidad: NE7353450 n prueba 4

Documentacian Expediente: 20220016 -
Consulta Pdl Exp. Electronica:

Requerimientos Emitidos

Tipo Fecha Generacién Usuario Generacién Fecha Subsanacién Fecha Acuse Recibo Fecha Validacién Ver Requerimiento

No hay ningin slements en a tabla

L J

Para afiadir requerimientos se pulsarad el icono de afiadir nuevos requerimientos y se abrird la
siguiente ventana:

i5n pr

Entidad
citu
atos Requerimiento Emitido .

b Tipo Requerimiento: - Seleccione - o ——

‘ Fecha Validacién Ver Requerimiento

Expediente
Exp. Electrd

Tipo | Observaciones - Seleccione -

Justificacion

Previos al pago
Propuesta de concesion
Subsanacion de defectos

A

Cancelar Aceptar

Si el tipo de requerimiento es “Subsanacion de defectos” se muestra una tabla en la parte inferior
de esta ventana para indicar cudles son los documentos de requerimientos que se deben adjuntar:



Tipo Requerimienlo:| Subsanacion de defecios hd
Observaciones
|
s
Descripcidn
i Acreditacion iacién P.Mayocres y discap

Acreditacion registro nacional ascciaciones

Pagina: 1 / 1 Nomero de Registros: 2

La

convocatoria en el apartado “Requerimientos” de los datos de la convocatoria:

lista de documentos susceptibles de ser requeridos deben ser configurados al inicio por el administrador de la

B | 6 v

2 > Requerimientos

Datos generales

Centros Dire

Resoluciones expedientes Tipo Requerimiento Tipo de documento Descripcién

Servicios de Gests

Modelos Notificacidn Res. y discapac. Acreditacion ct

Gestidn B

Tipo Requerimiento: Subsanacion de defectos v
Buscador de tipos de documentos.
Tipo de documento :

Tipos de documentos

Tipo de documento

Causas no valoracién

Acreditation cofinanciacion PMayores y distapac.
Acreditscion dsl representants legal da I entidad
Acreditacién documental de la persona que suscribe la solicitud
Acreditacion IAE

on registro nacional

Pagina: 1/ 38 Namero de Registros: 159 i i M F 7 1

Descripcién

Extensién maxima 1,000 caracteres

Una vez pulsado el botdn “Aceptar” esta informacidn se transforma en registro dentro de la tabla
de requerimientos emitidos.

Para generar el documento de requerimiento el usuario del portal interno deberd seleccionar el
registro del listado y pulsar sobre el botdn “Generar Requerimiento”:

Inicio > Gestién de

» Expedisnte >

m@ Volver

Detalle del Expediente
Datos de Entidad

Requerimientos Entidad: 528545820 - ACCION FAMILIAR
Resolucidn Expediente: 20200023 - En tramitacién

Documentacion Exp. Electrénico:
Consulta PdI

Requerimientos Emitidos

Tipo Fecha Generacion Usuario Generacion Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacién Ver Requerimiento

@ | Subsanacién de defecios

L

Pagina: 1/ 1 Niimero de Registros: 1



**Antes de generar el requerimiento se debe haber rellenado el representante legal de la
entidad para que no genere un informe vacio.

Tras pulsar el boton “Generar Requerimiento”, apareceran las opciones de “Validar Requerimiento
Emitido” y “Ver Requerimiento”, con este ultimo se obtendra el documento generado:

Inicio » Gestién de expadi = Expedients >

B o

Detalle del Expediente
Datos de Entidad

Datos Generales

Requerimientos Entidad: G28545820 - ACCION FAMILIAR
Resolucion Expediente: 20300023 - En tramitacién
Documentacion Exp. Electrénico:
Consulta Pdl
Requerimientos Emitidos
Tipo Fecha Generacién Usuario Generacion Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacién Ver Requerimiento

(O Subsanacion de defecios 13/10/2021 Jenisse Casiro

wz%[l

Al pulsar validar nos aparece una ventana con los siguientes datos a rellenar:

Pagina: 1 / 1 Nimero de Registros: 1

Fecha Subsanacién:
Fecha Acuse Recibo:
Fecha Validacién:

6.1.2 Requerimiento de anexo

En el caso de que el expediente haya sido creado en el portal externo, un usuario del
portal interno puede considerar necesaria la modificacion de una parte del expediente,
éste requerird un anexo. Para realizar esta solicitud, el usuario pulsard la opciéon de menu
“Requerimientos” a la izquierda de la aplicacién y en la pantalla resultante pulsara sobre
el icono “Requerir Anexo”:

Detalle del Expediente
Datos de Entidad

Reguerimientos Entidad: F83254821 - ABIERTO HASTA EL AMANECER 50C. COOP. INIC. SOCIAL
Documentacién Expediente: 20300005 - Solicitud
Consulta PdI Exp. Electréni

Requerimientos Emitidos.

Tipo Fecha Generacion Usuario Generacién Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento

No hay ningin elemento an Ia tabla

De esta forma el expediente pasaria de “Solicitud” a “Requeridos Anexos”:

Inicio > Gestién de > Expadients >

. O .o e

Detalle del Expediente

Datos de Entidad _d Validar subsanacion de Anexos mﬁl Volver
Requerimientos
Documentacidn | psesceneeles |

Consulta Pdl F33254821 - ABIERTO HASTA EL AMANECER SOC. COOP. INIC, SOCIAL

Requerimientos Emitidos.

Tipo Fecha Generacién Usuario Generacién Fecha Subsanacién Fecha Acuse Recibo Fecha Validacién Ver Requerimiento

No hay ningin elemento an la tabla

El usuario del portal externo tendra permisos para poder modificar la solicitud:



Mis solicitudes

MIF entidad: | | Nombre entidad: | ‘

1d solicitud: | | Estado solicitud: | Seleccione... ~ |

Buscar

Listado de Solicitudes

Accion Accion
Modificar/Ver Eliminar
186758 2023 2023B006 Accion Social Derechos de animales Solicitud Ver

Identificador Afio Codigo Exp. Unidad Organizativa Tipo Subvencion

Nueva Solicitud

Desde el portal externo, el usuario podrd modificar cualquier dato del expediente y volverlo a
presentar a través de “Gestion de Anexos”:

Avisos y validaciones de la solicitud

Entidad: ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITAMA
NIF: 78425360 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186761
Fecha BOE: Denominacion: Derechos de animales Cadigo Exp.:

Listado de avisos y validaciones

Proyectos AvisofValidacion Tipo Estado Mensaje
Validacionde la cant|_di_3d de validacion Superado
proyectos en la solicitud
Validacion de la Validacion Superado

documentacion aportada

Validacion de la cantidad de L
1 R B Validacian Superado
localizacion territorial

Aviso del importe maximo

del proyecto Aviso Superado

Continuar

Se pulsard continuar para generar la solicitud, apareciendo el responsable a firmar, si no hubiera
ninguno se tendria que afadir:



Datos necesarios para la generacion de Anexos

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITANA
+ Proyectos . .
R tant MIF: G78425360 Estado: Borrador Entidad I1dentificadaor: 186761
+ Representantes .
p Facha BOE: Denominacion: Derechos de animales Codigo Exp.:

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Listado de responsables a firmar
- Gestion de Anexos

Accién eliminar

Antonio Segador Calle Eliminar

De acuerdo con el articule 22 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que s& aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, General de Subvenciones, asi come e articulo 95.1.k) de 1a Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria,
auterizo a la Direccidn General de Dereches de los Animales para consultar los datos que abajo indice.
En caso de oposicidn deshabilite las opciones a continuacion marcadas.

Autgrizo la consulta inexistencia de deudas con Agencia Tributaria de la entidad

Autorizo la consulta inexistencia de deudas con Tesoreria General de Seguridad Sodal de la entidad

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

Volvemos a pulsar sobre continuar y nos informa que se ha generado la solicitud pero que no estd
firmada:

Presentar S

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

P Entidad: ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITANA
* Proyectos NIF: GTB425360 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186761
+ T ntan . .

Representantes Fecha BOE: Denominacion: Derechos de animales Chdigo Exp.:

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones Solicitud generada sin completar la firma

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

Solicitud Generada
Documento Accion Ver Accitn Eliminar

Solicitud Ver Eliminar

Listado de responsables a firmar
Nombre Apellidos NIF Fedcha de Firma

Antonio Segador Calle

Para firmar la solicitud debemos ir al mend Firmar Docum.:



Lista documentos pendientes de firma

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad . R .

Entidad: ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITANA
+ Proyectos i i

NIF: G78425360 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186761
+ Representantes R . -

] Fecha BOE: Denominacién: Derechos de animales Cédigo Exp.:
+ Adjuntar Docum.
- Firmar Docum.
+ Presentaciones Lista documentos pendientes de firma
+ Gestion de Anexos
Tipo de Documento Descripcién Accién ver Accién Firmar
Solicitud Ver Firmar

La firma se realizard a través de @Firma usando el certificado digital del representante:

ado Firma/Presentaci
+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad

Entidad: ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITANA
+ Proyectos ) )

NIF: G78425360 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186761
+ Representantes R . -

Fecha BOE: Denominacién: Derechos de animales Cddigo Exp.:

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

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

La firma digital del documento se hard a través de la aplicacidn AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado |z dltima version de éste. Si no dispone
del programa AutoFirma puede descargarselo aqui.

Firmar documento

Una vez firmado en Gestidon de Anexos ya se podra presentar telematicamente la solicitud:



Presentar Solicitud

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITANA
+ Proyectos NIF: G78425360 Estado: Borrador Entidad identificador; 186761
+ Representantes Fecha BOE: Drenominacion: Derechos de animales Cadigo Exp.:
+ Adjuntar Docum,
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones Solicitud firmada sin presentar

Para proceder a la presentacién debe pulsar al botén Presentar Telematicamente. Si desea
realizar cambios debe eliminar la solicitud firmada, registrar los cambios que correspondan y
proceder otra vez a su generacién desde esta opcién de menu.

Solicitud Generada
Documento Accén Ver Accion Eliminar

Solicitud Ver Eliminar

Listado de responsables a firmar

Antonio Segador Calle 03/05/2023

Presentar Telematicamente

Presentar Documentacion Registro Telematico

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: ASOCIACION JUVENIL EXPRESION GITANA
+ Proyectos i i

NIF: 578425260 Estado: Solicitud Identificador: 186761
+ Representantes B . -

Fecha BOE: Denominacion: Derechos de animales Codigo Exp.: 2023B007

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum. ‘
LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO

+ Presentaciones CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

- Gestion de Anexos

N° de entrada: REGAGE23e00000225225
Fecha y hora: 2023-05-03 12:01:41.000

Oficina en la que se ha presentado: 999

Una vez presentada la solicitud el expediente pasara al estado “Subsanados Anexos” para que
desde el portal interno lo valide de nuevo, y pase a estado “Solicitud”:

Detalle del Expediente
Datos de Entidad

Requerimientos Entidad: G78210150 - ASOCIACION CULTURAL LA KALLE
Documentacion Expediente: 20300002 - Subsanades Anexos
Consulta PdI Exp. Electrénico:

Requerimientos Emitidos

Tipo Fecha Generacién Usuario Generacion Fecha Subsanacién Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento

En este estado el usuario del portal interno podra finalizarlo (ver apartado 4.2), tramitarlo (ver
apartado 4.3) o volver a solicitar documentacion o anexos.

6.2 Finalizacion del expediente

Si el expediente tiene errores no subsanables o no tiene derecho a percibir la subvencién
solicitada, éste debe pasar a estado “Finalizado”. Para ello, el usuario del portal interno
pulsard el icono “Finalizar Expediente”:



Tnicio » Gestion de expedientes » Expediente > Detalle del Expediente

Detalle del Expediente
Datos de Entidad
Requerimientos
Documentacién
Consulta PdI

m@ Volver

Num. Reg.: 202155300002733 Fecha Reg.: 20/08/2021

Cod.Exp 20300008 Estado expediente: Solicitud

Datos de i i i0 Datos de la Dalos del

Dates Solicitud
Nombre/R.Social: ADORATRICES ESCLAVAS DEL SANTISIMO SACRAMENTO ¥ DE LA CARIDAD

NIF: R07800834I
Domicilio: CHJOAQUIN JORGE ALARCON, 15
Cédigo postal: 23035
Ambito: ESTATAL

Tipo: UNIGN
Fax:
Provincia: MADRID
Web: www proyecloesperanza org

Siglas:
Teléfono: 913860843
Localidad: MADRID
e-mail: colaboracon@proyeclossperanza org

Proyectos
Situacién W Denominacisn Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Impt Modificado Tipo
- denominacién del primer 9 - POBLACION EN 9599 - Actividades para la
O Inie 1 o ooLaciol 1.000.005,90 EUR 0,00EUR ‘
o) Inicio 2 Proyecto 2 R OnLACIOREN 0,00 EUR 000EUR ¥899- ‘“C";"“d“ [pealtd
1.000.005,90 EUR. 0.00 EUR 0,00 EUR
Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 2

Se puede finalizar cualquier expediente siempre y cuando su estado no sea “Cerrado”. Una vez
finalizado el expediente no se puede modificar:

Atencidn, =l expediente sa finalizard y no podra modificarse. iEsta
seguro?

6.3 Tramitar el expediente

Inicio > Gestién de sxpedientes > Expadients > Detalle del Expediente

L\ Finalizar
Expediente M‘j Volver
Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num. Reg.: 202159300002704  Fecha Reg.: 16/08/2021 Cod.Exp20300004  Estade expediente: Solicitud
Reguerimientos =

= Datos de identificaci Dalos de la Datos del Datos Solicitud
Documentacién

Nombre/R.Social: ACCIONES DE FAMILIAS NUEVAS
Consulta Pdl §
NIF: G84201581 Tipo: ASOGIACION
Fax:
Provincia: MADRID
Web: wuw famillasnuevas org

Siglas:
Teléfono: 916303892
Localidad: TORRELODONES
&-mail: secretaria@familiasnuevas org

Ambito: ESTATAL

Proyectos
Situacion Ne Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Impt Modificado Tipo
- ; : 95 - POBLACION EN 9889 - Actividades para I3
O Inicio 1 Denominacion generica o 10.000,00 EUR 0,00 EUR
10.000,00 EUR 0,00 EUR| 0,00 EUR|
Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1

Si todo es correcto se podra pulsar el botdn “Tramitar” para que el expediente pase al estado de
“En Tramitacién”. En este paso, se realizaran las validaciones en relacién al presupuesto:

e Documentacion aportada.
e Importe del proyecto.
e Duracién del proyecto.

e El proyecto tenga al menos una localizacidn territorial informada.

Si alguno de los anteriores no se cumple, se mostrara de forma de aviso de la siguiente manera:



WYL

WILELLD  Avisos y Validaciones B Impt C

recogids
Hum. Programa Tipo Mensaje |
Aviso  La Documentacion aportada debe ser informada
1 Aviso  |Debe tener creado al menos una localizacion territorial -
1 ST El importe solicitado para el proyecto (0.0 euros) debe superar el minimo (100.0 euros)
v no superar el maximo definido (10000.0 euros) en el 2022,
1 O La duracion del proyvecto (1 meses) debera ser de al menos (10.0 meses) hasta un

maximo de (300.0 meses)

Pagina: 1 /1 Humero de Registros: 4

Si se pulsa sobre el botdn Aceptar, el expediente pasara al estado de “En Tramitacidn”, y si se pulsa
Cancelar, el expediente se mantendra en el estado “Solicitud” y se podran subsanar los avisos que
se muestran.

Inicio > Gestién de > Expediente > Detalle del

0 El expediente ha pasado 3 ramitacin comrsetamente.

Detalle del Expedient:
T e w13 | FEY Finali

Datos de Entidad [ curar Finalizar [l voiver |
Requerimientos
Resolucién | Num. Reg.: 202155300002704 Fecha Reg.: 15/08/2021 Cod. Estado i En tramitacion |
Documentacién

Tdentificacié a i = =
Consulta PdT . | patos ge [.p | Datos soicitua

Nombre/R.Social: ACCIONES DE FAMILIAS NUEVAS
NIF: G54201551 Tipo: ASOCIACION siglas:
Domicilio: C/ESPINO, 2 Fax: Teléfono: 916303892
Cédigo postal: 26250 Provincia: MADRID Localidad: TORRELODONES
Ambito: ESTATAL Web: v familiasnuevas org &-mail: secretaria@familiasnuevas org
Situacidn N Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Impt Modificada Tipo
- o . 33 - POBLACIGN EN 9899 - Actividades para [a
@) Inicio 1 Denominacion generica L 25.000,00 EUR 0,00 EUR .
25.000,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
Pégina: 111 Nimero de Registros: 1

6.4 Documentacion

Al pulsar la opcidon de menu Documentacion se cargaran un listado con todos los documentos
generados y adjuntados al expediente:



I8 v
Datos Generales

Ent :G81828433 - FUNDACION REAL MADRID
Expediente: 20210005 - En tramitacién

Exp. Elactrénico:

D c
Tipe Documentaciéns| - Seleccione - 2 Origens| - Seleccione - v Programas - Seleccione - Ba|Buscarl
Referencia Fecha alta Fecha registro Tipo de Documento Descripcion Proy. Origen | Reg.Tel. | Env.PSENI | Documento | Fima Adjunto | Pres.Reg.Tel.  Acuse
£ Documentacion Adjunta al
O DOCo000N0T7O1 1210412022 11:23:16 Eepedints documento adjunte Pl NO NO E
O DOC0000D07689 05/0412022 16:42:52 Requerimiento Pl NO NO E]
: Documentacion Adjunta al
O DOCD000007179 18/11/2021 10:28:34 Expediente snec dni Pl sl NO =] El E
O DOCO000006967 1010812021 12:06:19 1010872021 12:07:20 Solicitud PE sl NO B B B
. Documentacion Adjunta al
O DOC0000N06963 0910912021 13:56:22 Eepedionte doc firnado i sl NO = El El
) DOCO000005962 00/0012021 13:51:34 Requerimiento Rl NO NO B B
O DOCD000006961 09/09/2021 13:43:09 09/09/2021 13:46:45 Solicitud PE sl NO E B E
Pagina: 1/1 Nimero de Registros: 7

Dentro de esta tabla se podra por cada documento: visualizarlo, firmalos, presentarlo, etc. En la
tabla de Resumen Documentacidn se muestran las siguientes columnas:

Fecha alta. Se muestra la fecha de generacion del documento.

Fecha registro. Se muestra la fecha en la que el documento se ha registrado.

Tipo de Documento. Muestra el tipo de documento generado.

Descripcidn.

Proy. Muestra el nUmero de proyecto al que esta asociado el documento.

Origen. (PI/PE).

Reg. Tel. Informa si el documento ha sido presentado por registro telematico o no.
Env. PSENI.

Documento. Al pulsar sobre el botdén se abre el documento generado.

Firma. Al pulsar sobre el botén se abre el fichero de firma.

Adjunto. Abre el documento firmado desde el portal interno.

Pres. Reg. Tel. Abre el documento con los datos de presentacion por registro telematico.
Acuse

0 O O O O o0 O o O o0 o0 o o

Al pulsar en & se abre la ventana donde se puede adjuntar la documentacidon y asociar este
documento a un proyecto del expediente.

to del Expediente

Descripcion:

Programa: | - Seleccione - W

Tipos de archivos permitidos: doc, docx, pdf, xls, xls=, rif, xsig



En el caso de que el documento cumpla las siguientes condiciones, se mostrard un botén “ . Al
pulsar sobre este botén aparecerd una ventana donde podremos editar la descripcion del
documento y proyecto asociado.

Adjuntar Documento del Expediente

Descripcion: I
[desc P

Programa: | -

e ——

Estas son las condiciones a cumplir para que se muestre la accion de editar el documento:

Hay marcado un documento.

Ese documento tiene un tipo de documento especificado que sea documentacién adjunta.
Existe el documento seleccionado en el repositorio de la aplicacién.

El expediente al que pertenece este documento no estd en uso.

La convocatoria a la que pertenece el expediente no esta cerrada.

O O O O O

Dentro de la opcién de firma es posible enviar un documento a firmarlo por otro usuario, como se
puede ver en la siguiente pantalla:

nes
Tipo Docume ~ Seleccione - ~ Grigen: - Selecsions - v

2
Fl

Referencia Fecha alta Fecha registro Descripeién Origen Reg. Tel. Enu.PSENl  Doc Adjunto | Pres. Reg. Tel. Acuse

DOCIODDDNTTN 120412022 1:2316 documento adjurto il ] MO
DOCO00N0NTASS 050412022 16:42 52 Pl O NO
DOCO00000TH 73 18112021 10:25:34 snec dni Pl sl N
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Para mandar ese documento se utilizara la aplicacion PORTAFIRMAS del Ministerio.

Firma Documento en Portafirmas .

Asunto |

Descripcién|Documentacién Adjunta al Expediente - Convocatoria de Subvenciones Derecho de animales - 2023

Prioridad:| - Seleccione... - v
Tipo Documental:| - Seleccione... - v
Estado elaboracién:| - Seleccione... - v
CASTRO SALAZAR, JENISSE a

CASTRO SALAZAR. JENISSE a
CAYETANO CARABIAS, JUAN

CAYETANO CARABIAS, JUAN

‘ -

ancelar andar a Portafirmas

En el campo asunto del Portafirmas, si la descripcién del documento no es nula, se rellenara con
los siguientes campos: N2 expediente+/afio + SIGLAS + CIF + Descripcion.



irma Documento en Portafirmas

Asunto PD23EIDD1 £2023 - ACG - M8010663 - reguerimiento

Descripcidn pocumentacién Adiunta al Expediente - Convocatoria de Subvenciones Derecho de animales - 2023 I
Prioridad:| - Seleccione... - W
Tipe Document.al:| - Seleccione... - ~
Estado elahoratién:| - Seleccione. .. - '

En el caso de que la descripcién del documento es nula, se rellenard de la siguiente manera: N2
expediente+/afio + SIGLAS + CIF + Tipo de documento.

rma Documento en Portafirmas I

Aszunto PD23EIDD1 f2023 - 820G - 19010863 - Documentacidn sdurts

Descripcion pocumentacién Adiunta al Expediente - Convocstoria de Subvenciones Derecho de animales - 2023

Prioridad:| - Seleccione... - A
Tipo Documental:| - Seleccione. .. - w
Estado elalmral:il'm:| - Seleccione... - w I

De esta forma se subira el documento al repositorio de Portafirmas para que pueda ser firmado
por el/los firmante/s. La aplicacién Portafirmas enviard un correo a la persona responsable de la
firma, asi como a todos los destinatarios indicados. Después de lo cual el documento pasara estado
“Pendiente de Firma”:

Fecha alta

Origen: - Seleccione

Fecharegistro

Reg. Tel.

Enw. PSEHI

Docume: nto

@® DOCO0000D7701 120412022 11:2315 O o B
(@) Pl NO NO B
(o] DOCONO007173 18172021 10:28:34 snes o Pl El NO B
o DOCODO0I0ESET 100812021 12.06:19 100912021 1207:20 PE sl o B E]
(o] DOCODO0I0ESE3 09082021 13:56:22 doc firmaco Pl sl o B
le) DOCON0N00662 09092021 13:51:34 [ No no E]
o Docononnsse 0308021 134309 o3man0nt 134545 " s no Bl g
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Una vez firmado el documento se podrd consultar su firma con la opcién

“Ver Firma”:

Referencia Fecha alta Fecha registro Descri) ipcion Origes Reg. Tel. Env. PSENI Documento Firma Adjunto res. Reg. Tel.
® DOC0000007701 1210412022 11:23:18 Gocumento adurts " O NO 5| §§}
o Pl o o B
(o) DocO0o0o07ITS 16112021 102534 BesmE A IR cani Pl s o B
-~ Expetients
o DocoooossE? 10372021 120513 100872021 1207:20 ot v s o B El
(o) DOCO000DsSE3 o89021 135622 i o frmao Pl s o B
- tiente
o DocooooDssE2 oams02t 135134 Requerinirto bl o o B
(o) Docooo0DssE! 0892021 13:4309 0892021 1345145 ot e s o B El

@ 083

Una vez firmado el documento o exista un fichero adjunto se puede notificar telematicamente. Al
seleccionar el documento se habilitara una opcion de Notificar telematicamente.

Pagina: 1/1 Himero de Registros: 7.
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Una vez se pulsa en el botdn se habilita una ventana donde se debe seleccionar el modo de
notificacion, via SNEC. A continuacién se debe seleccionar el destinatario de la notificacién. No
aparecerdan en esta opcion los representantes que estén desactivados.

Documentos Comunicaciones Presentaciones
Tipo Documentacién:\ - Seleccione - v Origen:| - Seleccione - bl BusCa
Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcion Origen Reg. Te Env. PSENI | Documento Firma Adjunto | Pres. Reg. Tel. Acuse
= - - v oo | Documentacién Adjunta Para enviar a
0] ¢ 9 10/2021 11:48:37 .
o) DOC0000019169 13/10/2021 11:48:37 3l Expedients Al FI NO NO

DOC0000019165 13/10/202

5n Tele s
DOCO000019168  13/10/202 Tipo de notificacién:| SNEC v ‘:.Mr‘
-
. ~ . Es necesario seleccionar un destinatario para la notificacion.
DOCO000019164 | 13110202

Destinatario:| 23311888F - Pedro Martinez )
DOCO0D0019019 | 08/09/202

DOC00000185833 24/08/202
DOC0000013524 23/08/2021 09:56:12 Requerimiento Pl NO NO
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Una vez se pulsa Notificar se realizara la notificacion telematica. Si el documento no tiene firma,
se firmard por la aplicacion antes de enviarlo, Si el documento contiene firmas invalidas devolvera
un error.

Cuando el tipo de documento que se intenta notificar sea ‘Documentacion Adjunta al Expediente’
en el asunto de la notificacién(SNEC) se reflejara la Descripcion del documento. En el resto de los
casos mostrara el tipo de documento.

En la pestafia Comunicaciones se mostraran también las notificaciones realizadas desde la pestaiia
de Documentacién. En la columna Asunto se mostrara el asunto de la notificacidn tal y como se ha
enviado a Registro. Para los documentos de tipo ‘Documentacion Adjunta al Expediente’ el asunto
reflejard la Descripcion del documento. Para el resto de documentos mostrara el tipo de
documento.

Fecha Asunto Destinatario/Remitente Estado

Para enviar a notificacion -

9] - 13/10/2021 151 = e - jenisse castro Disposicién (13-10-2021 11:51)

de Subvencions
Agenda 2030 - 2030

Pagina: 1 /1 NGmero de Registros: 1



En caso de que la notificacidon telematica sea de tipo SNEC el detalle de la comunicacidon mostrard
en las fechas las horas y minutos como en la siguiente imagen.

f Datos Registro de Comunicacion g |

Asunto: Para enviar 2 notificacién - Convocateria de Subvenciones Agenda 2030 - 2030

Tipe Notificacion: Notificacion Telematica Tipo Not. Telematica: SNEC
Entrada: No Fecha de Comunicacion: 13,/10/2021 11:51
i Registro General: 202193900008583 Registro Oficina: 553 I
Destinatario: G78210150 - ASOCIACION CULTURAL LA KALLE Estado MNotificacidn: Disposician
Fecha Notificacion: 13/10/2021 11:51 Destinatario Motificacion: - jenisse castro

[l Documentacién Asociada al Registro de Cormmicacion I
Referencia Fecha | Tipo de Documento | Descripcidn | Origen | Reg. Tel. Env. PSENI | Documento  Firma  Adjunto Pres. Reg. Tel.  Acuse

i 13/10/2021 Documentacion Para enviar a
|| |DOCDO00019189 "4y 4o a7 adjunta al Expediente nofificacion | T el = El B ©H

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 1

Al seleccionar una comunicacion de tipo SNEC se podra generar un documento pdf con el detalle
de la comunicacion.

D C P

Registro de comunicaciones

E/S Fecha Hora Tipo Asunto Destinatario/Remitente Estado
Para enviar a nofificacion -
@ - 13/10/2021 1:51 & 3 i de i Fomm - jenisse castro Digposicion (13-10-2021 11:51)

Agenda 2030 - 2030

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1
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En el documento se recuperan los siguientes datos:

En los Sistemas de Informacion del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030 gue soportan la aplicacion

SIGES de Gestion de Subvenciones, consta la informacion que figura a continuacion en relacion a la notificacion
efectuada:

Asunto
Para enviar a notificacion - Convocatoria de Subvenciones Agenda 2030 - 2030
Datos de la notificacion
Tipo Documento |Documentacion Adjunta al Expediente  |Entrada Mo
Tipo Notificacion |Notificacidn Telematica Tipo Not. Telematica SMEC
Registro Oficina [999 Registro General 202199400008583
Destinatario (78210150 - ASOCIACION CULTURAL LA KALLE
Destinatario Notificacion == "I - jenisse castro
ESTADO NOTIFICACION FECHA Y HORA

Disposicion 13/10/2021 11:51




Asi mismo, cuando se haya firmado el documento o se haya adjuntado un documento firmado o si
el documento ha sido firmado por XAdES (extension .xsig), al seleccionar el documento se
habilitara una opcién que permitira el envio del documento electrénico.

Origen: - Seleczione -

O DOCODN000TTO

Fecha alta

1210472022 1:23.16

O DOCO0000071 78
DOCOD0N0ESET
® DOCODN000E3
DOCODN000ESE2

O DOCOD0000ESE!

1811112021 10:26:34

100872021 120819

08/08/2021 13:56:22

020872021 13:61:34

09/09/2021 134309

Fecharegistro

100312021 12:07:20

091912021 13:46:45

Solicitud

Documentacion Adurta al
Expedlierts

Redueriier rto

Solicttud

snec dni

doc firmado

Reg. Tel.

Enu. PSENI

Documento

B
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Adjunto | Pres. Reg. Tel. Acuse
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Una vez realizado el envio no se podra volver a enviar el documento electronico.

Por cada documento tenga un documento firmado electrénicamente vdlido se podra pasar a un
expediente electrénico.

El expediente electrdnico se crea con el primer documento que se envie a PSENI. Para ello, cuando
se selecciona un registro de un documento pulsando al radio button, si existe el documento
firmado aparece el icono “—' . Si pulsa este icono, y es el primer documento del expediente, se
generara el expediente electrdnico asociado al expediente de la solicitud.

Por cada documento que se quiera enviar al expediente electrénico, pedira la siguiente
informacion:

J— - )

Enviar documento a PSENI .
I L
Origen [BEEEE T v B

Estado elal:-uraci&nl— Seleccione - ﬂ

Tipo du-l:umentall— Seleccione - |V

[ Cancelar | ceptar

Una vez indicado los valores asociados a dichos datos, si es el primer documento se generard el
expediente electrénico, informando del cddigo asignado en el campo de Datos Generales Exp.
Electrdnico (para ver este valor hace falta refrescar la pantalla).

Entidad: 578210150 - ASOCIACION CULTURAL LA KALLE
Expediente: 20200002 - Solicitud
Exp. Electrdnico: ES_null_2021_EXP_MSANCOOO0C00C0000000000000064455

Con el resto de documentos los ird incorporando al cddigo de expediente electrénico asociado.

Por cada documento que se envia a PSENI se informa en la columna “Env. PSENI”en el listado de
documentos



7 Entradas por registro telematico
En este apartado se mostraran las entradas que se han producido por registro telematico en cada
expediente.

Esta opcidn es accesible sin necesidad de seleccionar convocatoria, la informacién de afios y
convocatorias es la propia de cada usuario.

elecaon convocatoria Entradas por Registro Ele oniCo

Los datos que se incluirdn en la zona de busqueda de la nueva pantalla seran:

e Ao (desplegable)

e Tipo de convocatoria (desplegable)
e Servicio de gestién (desplegable)

e Fecha desde - hasta

e (Cbdigo de expediente

Al entrar en la pantalla no se ejecuta la busqueda de forma automatica siendo necesario pulsar la
accién “Buscar”.

En el resultado de la busqueda si es una entidad muestra su NIF y el nombre de la entidad y en
caso de ser una agrupacion deja el NIF vacio y muestra el nombre de la agrupacion.

Tanto los combos de seleccion de Afio y Tipo de convocatoria vendran filtrados por los que tenga
permiso de acceso/consulta el usuario logado a la aplicacién. Si no se filtra por ningln campo



saldran todos los registros correspondientes a los permisos que tengo el usuario, es decir, no se
necesario hacer filtrar para hacer una busqueda.

Para realizar una busqueda global unicamente deberemos pulsar el botén busqueda sin rellenar
ningun filtro.

Se podra realizar una busqueda global a nivel de convocatoria, en caso de seleccionar Unicamente
convocatoria, sin seleccionar afio saldrdn todos los registros de la convocatoria en todos sus afios.

En el resultado de la busqueda se mostrara la siguiente informacion:

e Fecha Registro
e Tipo de convocatoria

e Afo

e Cddigo Expediente
e NIF

e Entidad

e Servicio gestion

e Tipo

e Exito

Ordenados por Fecha de Registro. Tal y como esta en la pantalla de documentacion de
expedientes.

Las funcionalidades de exportacion a PDF y XLS estaran disponibles en la zona superior de la
pantalla:

|:=T’ Exportar a FOF & Exportar a XL3

Ar“m:| - Seleccione un ano - A4 Convocatoria:| - Seleccions u

Codigo Expediente:
Fecha Registro Tipo de Convocatoria Ano Codigo Expediente I}

Tras realizar una busqueda y obtener presentaciones, para aquellas en cuya convocatoria el
usuario NO tenga los perfiles ‘Administrador del PE’ o ‘Gestor de Unidad’, aparecerd un selector a
la izquierda:

Fecha Registro Tipo de Convocatoria Afio Cédigo Expediente NIF

. : AGRUPACION
O 25/01/2023 08:40 Agenda social 2030 2032 2032D015 ABIERTO HAS



Seleccionando una de las presentaciones, aparecera en la banda inferior un botén editar, que
permitira acceder directamente al expediente donde ha tenido lugar la presentacién seleccionada:

O 04/04/2022 09:27 Agenda social 2030
O] 01/04/2022 14:44 Agenda social 2030

|

Al pulsar este botén, si el usuario ya estd identificado previamente en la convocatoria del
expediente elegido, accedera directamente al mismo. En caso contrario, es decir, si el usuario estd
identificado en otra convocatoria diferente o no esta identificado en ninguna, el sistema lanzard
una ventana de confirmacidn (ya que, para acceder al expediente, serd necesario identificar al
usuario en esa convocatoria):

b El expediente seleccionado no pertenece a la convocatoria en la
que se encuentra identificado. éDesea acceder a la convocatoria
del expediente?

Si se cancela esta ventana, el usuario se mantendra identificado en la convocatoria donde lo
estaba originalmente (o sin identificarse en ninguna, si no lo estaba. Si se acepta, accedera al
sistema en la convocatoria del expediente en cuestidn (siempre utilizando el perfil mas permisivo
posible de los que tenga configurados)



8 Consulta SIA

En este apartado se manejard la obtencién de los datos SIA para un rango de fechas y unos
pardmetros opcionales asociados.

Los datos que se pueden obtener son de dos tipos:

¢ Notificaciones SNEC
e Entradas por Registro Electrénico

No sera necesario haber accedido previamente a una convocatoria, ya que los afos y las
convocatorias disponibles para la obtencion del listado seran las asociadas al usuario. Por tanto, la
opcion de menu aparecera tanto si se ha entrado en una convocatoria, como si no:

L : §  GOBIERND MIMISTERIO MRS TERICH
b W DE ESPARA DE SANIDAD [ DERECHOS SOCIMES
i 2 ¥ AGEMDA 1030

Entradas por Registro Electronica Zunsute'lé E!!

Seleccion convocatona

Los parametros para la consulta son:

e Fecha desde la que se quieren obtener datos (Incluyendo el dia escogido)
e Fecha hasta la que se quieren obtener datos (Incluyendo el dia escogido)
e Tipo de convocatoria

e Afo de la convocatoria

Es obligatorio rellenar los campos “Fecha Desde” y “Fecha Hasta”. Puede hacerlo ya sea
escribiendo la fecha manualmente con formato DD/MM/YYYY o desplegando el calendario en el
pardmetro deseado.

En el caso de que no rellene los campos “Afo” o “Convocatoria”, la consulta incluird datos para
todos los afios o convocatorias para las que el usuario tiene permiso.

Facha desde: Facha hasta: Cnn\ro:atoria:l - Seleccione una convocatoria - « Arm:| - Seleccione un afio - ~

Cuando se hayan rellenado los campos necesarios, se podran obtener los listados en formato
Excel. En caso de que se quieran obtener las Notificaciones SNEC se debera hacer click en
“Exportar XLS Notificaciones”, y en el caso de que se quieran obtener todas las Entradas por
Registro Electrdnico, en “Exportar XLS Entradas por RE”.

. Exportar XL3 . Exportar XL3
i Motificaciones % Entradas por RE



En ambos casos se descargara un archivo en formato .xIs que incluira una tabla con las siguientes
columnas:
- Notificaciones:
e Afio
e Convocatoria
e (Cdbdigo expediente
e Fecharegistro
- Entradas por registro electrdnico:
e Fecharegistro
e Convocatoria
e Afio
e (Cddigo expediente

Notificaciones SNEC

CONVOCATORIA CcODIGO EXPEDIENTE ~ FECHA

FECHA REGISTRO CONVOCATORIA

Los datos obtenidos en la opcién de Notificaciones SNEC estaran ordenados por el afio de la
convocatoria, el tipo de convocatoria, el cédigo del expediente, y la fecha de registro en orden
ascendente.

Los datos obtenidos en la opcion de Entradas por RE estardn ordenados por la fecha de registro en
orden descendente.

En el caso de que la tabla esté vacia, significard que no hay datos para los valores incluidos en los
campos previamente.

Al final de la tabla se incluye el total de filas, es decir, el total de datos que se han obtenido de la
consulta.




9 Consulta notificaciones

Desde esta opcidon de menu, se puede obtener un listado que refleje las notificaciones emitidas
desde SNEC a través de SIGES.

Esta informacion puede obtenerse en dos formatos:

e Un listado en la propia opcién de menu.
e Un archivo de tipo Excel.

Para acceder y utilizar esta opcidn no serd necesario haber accedido previamente a una
convocatoria:

Los afios y las convocatorias disponibles en los posibles filtros se obtendran segin los permisos de
acceso configurados del usuario activo. De igual manera, el listado resultante sélo tendra en
cuenta afios y convocatorias a las que el usuario activo tenga acceso.

La consulta permite los siguientes elementos de filtrado opcionales:

e Afo de la convocatoria

e Tipo de convocatoria

e Estado de la notificacion

e Fecha desde la que se quieren obtener datos (incluyendo el dia escogido)
e Fecha hasta la que se quieren obtener datos (incluyendo el dia escogido)
e Servicio gestion

Buscador

Aﬁo:\ - Seleccione un afio - w Convocatoria:| - Seleccione una convocatoria - v Estado nutificacién:l - Seleccione un estado - m

Fecha desde:‘ |_,u]| Fecha hasta:| @] Servicio geslion:| - Seleccione - W

En el caso de que no se informe ningun elemento del filtro, el listado de resultados contendra los
datos para todos los afios o convocatorias para las que el usuario tiene permiso.

La tabla de resultados incluye los campos:

- Tipo de convocatoria
- Afo

- Cédigo expediente

- Entidad

- Fecha comunicacion
- Estado notificacion

- Fecha ultimo estado
- Servicio gestion



Notificaciones

Tipo de Convocatoria Afio Codigo Expedients Entidad Fecha comunicacion Estado notificacin Fecha iitimo estado
Agenda 2030 2032 2032D002 ASDCIACKON 0 pruebas DES EXpiraca 144052022 00:00
Agenda 2030 2002 20320004 ENTIDAD PRUEBAS OREGANO Expirado 2500972022 00:00
Agenda 2030 2032 20320005 Entidad pruebas JC / Expirado

Corporaciones Locales 2016 2016A031 Entidad para pruebas PRE 11/05/2015 11:48 Admision

‘Corporaciones Locales 2016 20164148 PRUEBAS ENTORNO PRE 2011720151203 Admision

COfpOTaciones Locales 2016 2016A153 Entidad 10050 03/02/2015 16:44 Rechazado

‘Corporaciones Locales 2016 2016A153 Entidad 10050 0440212015 09:32 Rechazado

Corporaciones Lacales 2016 20164153 Entidad 10050 0410272015 09:37 Rechazado

‘Corporaciones Locales 2016 2016A205 Pruebas automatizadas con Selenium 1901172 Disposicion

Corporaciones Locales 2016 20164208 prueba telematical 19 Admision

Corporaciones Locales 2032 20324001 Entidad Pruebas Mil 2610812017 14:34 Leido 2610812017 16:37

Corporaciones Locales 2032 2032A001 Entidad Pruebas MIM 30/111/2017 08:58 Leido 30/11/2017 0959

Corporaciones Locales 2082 2032A001 Entidad Pruebas Mil 2610272018 15:55 Expirado 1010372018 01:00

Estos resultados se ordenan por tipo de convocatoria, afio de convocatoria, cédigo de expediente,
y fecha de comunicacién ascendente.

Tras realizar una busqueda y obtener notificaciones, para aquellas en cuya convocatoria el usuario
NO tenga los perfiles ‘Administrador del PE’ o ‘Gestor de Unidad’, aparecera un selector a la
izquierda:

Tipo de Convocatoria Afio Cédigo Expedients. Entidad Fecha comunicacidn Estado notificacion Fecha Gltimo estado | Servicio Gestion
Agenda 2030 2032 20320002 ASOCIACION "CON UN PIE FUERA" 0.0 03/05/2022 10:39 Expirado 14/05/2022 00:00
Agenda 2030 2032 20320004 ENTIDAD PRUEBAS OREGANO 141 Expiraco 25/09/2022 00:00
Agenda 2030 2032 20320005 Asociacién de Naluralistas del Sureste 12/04/ Expirado

Seleccionando una de las notificaciones, aparecerd en la banda inferior un botén editar, que
permitira acceder directamente al expediente donde ha tenido lugar la notificacién seleccionada:

@ Derechos de animales 2032 2032

Z

Al pulsar este botdn, si el usuario ya esta identificado previamente en la convocatoria del
expediente elegido, accederd directamente al mismo. En caso contrario, es decir, si el usuario estd
identificado en otra convocatoria diferente o no esta identificado en ninguna, el sistema lanzara
una ventana de confirmacion (ya que, para acceder al expediente, serd necesario identificar al
usuario en esa convocatoria):

b El expediente seleccionado no pertenece a la convocatoria en la
que se encuentra identificado. éDesea acceder a la convocatoria
del expediente?

Si se cancela esta ventana, el usuario se mantendra identificado en la convocatoria donde lo
estaba originalmente (o sin identificarse en ninguna, si no lo estaba. Si se acepta, accedera al
sistema en la convocatoria del expediente en cuestion (siempre utilizando el perfil mas permisivo
posible de los que tenga configurados)



Si se quiere obtener el listado de resultados en formato Excel, puede utilizarse el botdn superior.
Esta opcidn tiene en cuenta los filtros informados al momento de solicitar el informe:

Exportar XLS
% MNotificaciones

e 1 s T | o —

El informe Excel se descarga en formato .xls. Incluye una tabla con los mismos campos que el
resultado por pantalla, ordenados de la misma forma:

Notificaciones

FECHA ESTADO FECHA ULTIMO
COMUNICACION  NOTIFICACION ESTADO

CONVOCATORIA ARO EXPEDIENTE ENTIDAD

Agenda 2030 2032 20320002 Asociacion de pruebas DES 03/05/2022 10:39 Expirado 14/05/2022 00:00
Agenda 2030 2032 2032D004 ENTIDAD PRUEBAS OREGANO 14/09/2022 09:52 Expirado 25/09/2022 00:00
Agenda 2020 2032 20320005 Entidad pruebas JC 12/04/2022 10:567 Expirado 23/04/2022 00:00

Carporaciones

st 2016 2016A031 Entidad para pruebas PRE 11/05/2015 11:48 | Admision | 11/05/2015 11:48
C“Eng:ﬁ”“ 2016 2016A148 PRUEBAS ENTORNO PRE 20111/201512.03 | Admisién | 20/11/2015 12.03
C°’Es;2f:;“es 2016 2016A153 Entidad 10050 03/02/2015 16:44 | Rechazado | 14/02/201500:00
C“’ESLZT;”E‘S 2016 2016A153 Entidad 10050 04/02/2015 0932 | Rechazado | 15/02/2015 0000
C“Eng:ﬁ”“ 2016 2016A153 Entidad 10050 04/02/201509:37 | Rechazado | 15/02/201500.00
Gorporaciones 2016 2016A205 | Pruebas automatizadas con Selenium | 19/11/2015 17-52 | Disposicion | 19/11/2015 17:52

Locales

En el caso de que la tabla esté vacia, significard que no hay datos para los valores incluidos en los
campos previamente.

Al final de la tabla se incluye el total de filas, es decir, el total de datos que se han obtenido de la
consulta.
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