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1 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

=  Tramitacion

El acceso al sistema y las directrices generales de usabilidad del mismo estan recogidos en el
documento CSI SIGES Manual de Usuario Pl Acceso vy Directrices v1.0.doc.



../IRPF%20-%202.8.34/CSI_SIGES_Manual%20de%20Usuario_PI%20Acceso%20y%20Directrices%20v1.0.doc

2 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.

Sistema
de Gestion
de Subvenciones

()

rrcc
AL =i~

El usuario serd redirigido a una pantalla donde se le permite seleccionar el acceso para explotacién
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 gestion de subvenciones el usuario deberd 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




3 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 externoy presentacion telematica
= Creacion del expediente desde el portal externo y presentacién en papel.
A continuacién se describen estas tres formas de incorporacién de expedientes:
Creacion del expediente desde el portal interno

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

Seleccion convocatoria "EXPEdiente’ Relaciones | Informes  Comparativas | Restmenes | Cuadros propuestas | Herramientas | Administracion
[

Criterios de Bisqueda
Expediente: CIFs Entidad: Fecha Reg.:
Eshdu:l - Seleccions - ﬂ Servicio Gestidn:| - Selsccions - = Origen; | - Seleccions - 'I m

Exp. CIF Entidad Servicio Estado Fecha Reg. Ext. En Uso
s 1 G-48151200 £SOCIACION CLARA CAMPOAMOR Cerrado 07082011 Mo
s 2 G-78317104 £SOCIACION PRO-RECUPERACION DE MARGINADDS Cerrato 18052011 | Mo
L8 3 G-B3060194 FLNDACION AvUDATE Cerradn 24/05/2011 Mo
s a P Asgcmc@q FAMILIA VICENCIANA FROVECTO "MIGUEL — e —r
MAARA
s 5 G-04143606 ASOCIACION NOESSO (MO ESTAS S0LO) Cerrada 25M52011 Mo
s [ G-28567402 UNIGK SINDICAL OBRERA. Cerrada 27052011 | Mo
s 7 G-BOT43507 FEDERACION DE ASOCIACIONES DE CELIATOS DE ESPARIS Cerrada 07082011 Mo
o 8 G %s;fgim riEcziﬁSONAS CON DEPRESIGN Y10 ANSIEDAD Pu— e | oos
s ] G-B3214043 FUNDACIC QUATRE VENTS, FUNDACIO PRIVADA Cerrado 07082011 Mo
10 G-84854389 FUNDACION SPECIAL OLYMPICS ESPARA, Cerrato 01062011 | Mo
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Se debe pulsar sobre el botdn afiadir que aparece en la parte inferior del listado siendo redirigidos
a la pantalla de alta de expedientes:

Seleccion convocatoria | Expediente | Relaciones | Informes ' Comparativas  Resumenes  Cuadros propuestas ' Herramientas | Administracion

Inicio = Gestién de expedientss > Nueve Expediente

D Nugvs Expecierte [ wolver

La subvencién la solicita una Agrupacion ||

Entidad Solicitante
Hombre CIF

Mo hay ningin elemento en la tabla



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

busqueda de Entidades

CIF:| Nombre:| 4 %

Hombre CIF CIF
 AAFAL AZOCISCION DE AvUDA A FAMLIAS COM LUDOPATAS G-61423612 AAFAL.
7 |4BD ASOCIACION BIENESTAR ¥ DESARROLLO G-59435160 ABD
' ABERTO HASTA EL AMANECER, 5. COOP. AND. F-21054692 SCAAHA.
7 |ABIERTC HASTA EL AMANECER SOC. COOP. IMIC. SOCIAL F-53254521 AHA 5. COOP
© ACCIO FAMILIAR BARCELORA, G-G0S873TS AFL
| ACCIS HOSPITALITARLA G-G0739964 AAH.

' ACCI0 SOLIDARIA CONTRA, L'ATUR (5-08935466 ASCA
| ACCIO SOLIDARIA, IGMAN G-62117494 AS]
7 ACCION CATOLICA GENERAL R-02801735-B ACG
7 | BCCION EDUCATIVA, G-2BTEET18 AF.

Pagina: 1 /516 Himero de Registros: 5153 s b 0

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”.

Seleccion convocatoria | Expediente  Relaciones  Informes Comparativas Resimenes Cuadros propuestas  Herramientas  Administracion

Inicia = Gestién de expedientes = Nuevo Expediente

D Nuevo Expediente [ Volver

La subvencién la solicita una Agrupacin

‘Entidad Solicitante

Nombre NIF
ASOCIACION GULTURAL LA KALLE G78210150

Pagina: 1/1 Nilmero 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 o ser solicitado por una agrupacién
(Apartado 6):

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones  Informes Comparativas ResGmenes Cuadros propuestas Herramientas  Administracién

Tnicio > Gestidn de expedientes » Expediente > Detalle del Expediente

—] Ficha == Ficha =y Finalizar
el E Expedients % Programas Expedients M‘J o=
Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num.Reg:[ |  FechaReg: CodExp[ | Estado expediente: Solcitud

Requerimientos. Servicio d

e
Documentacién Gestién:

[Selzccions.. v La entidad Autoriza la ion del DNI del legal:

Datos de identificacion Datos de la Datos del representant Datos Solicitud

Nombre/R.Social: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE
NIF: G78210150 Tipo: ASOCIACION Siglas:

Domicilio: JAVIER DE MIGUEL, 92 BLOQUE 1- LOCAL 1 Fax: 913302290 Teléfono: 917772822
Cédigu.pustal: 28018 Provincia: MADRID Localidad: MADRID
Ambito: ESTATAL Web: www.lakalle.org e-mail: asociacion@lakalle. org

Situacién N® Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
0,00 EUR) 0,00 EUR

No existen programas

@®

En una misma convocatoria una entidad puede presentar como solicitante de forma individual,
formando parte de una agrupacion o ser ejecutante de un proyecto en otro expediente.



Creacion del expediente desde el portal externo

Para conocer los pasos necesarios para la incorporacién de expedientes desde el portal externo del
sistema ver el manual correspondiente que se pone a disposicion de las entidades.

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)

* Programas (Anexo Ill)

= Proyectos (Anexo 1V)

= Requerimientos

= Documentacion

= Autorizaciones

3.1 Datos del Expediente — ANEXO |

En este apartado se cumplimentan los datos relativos al expediente como el cddigo, servicio de
gestion, etc., se obtienen los informes de las ficha del expediente y ficha de programas 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 documentacién requerida), en cuyo caso
se debe realizar el proceso de subsanacién de defectos (Apartado 4.1), 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 esta completo en
tiempo y forma, éste lo pasara a estado “En Tramitacién” pulsando el botén “Tramitar” de la
aplicacion.

Inicio » Gestién de sxpedientes » Expediente » Detalle del Enpediente

Q Guardar Fioha Expedierte | = Fisha Programas a Finalizar Expecierte EF@I wblver

Detalle del Expedients

Datos de Entidad Num. Reg.:|[numer reg Fecha Req.:[30A 012012 @ Cod.Exp [codige Estado enpediente: Completo
Reqguerimientas
Documentacidn

Servicio de Gestibn: | SERVICIO DE GESTION 1 =

Datos de idertificacidn Datas e la convocatoria Datos del representants

** 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 agrupacion de entidades la pestafia “datos de identificacidon”
varia mostrando el nombre de la agrupacién y la entidad seleccionada para trabajar con el
expediente:



Datos de identificacion Datos de la convocatoria Datos del representante Datos Solicitud
Mombre de la agrupacién: AGRUPACION: ASOCIACION "CON UN PIE FUERA", Asociacién de Naturalistas del Sureste MOD
Comunidad A.utc'moma:l ANDALUCIA v
I'-'ro\rincia:l CADIZ i
Localidad: | ALCALA DEL VALLE v

Domicilio:
’Calle Alcala

cee[
Teléfono: I—
Fax: I—

E-mail:l

Entidad seleccionada: A50CIACION "CON UN FIE FUERA"

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

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

Fecha B.0O.E: 01/02,/2018
Denominacion: I.R.B.F. 20320

Todo expediente debe tener al menos un representante legal dado de alta. La gestion de datos
relativos a los representantes del expediente se realiza desde la pestafia datos del representante.
Permitiendo el alta, modificacién 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’.

Dision, de immidicaciin | Cision de la cameacaioria |~ Clales ool repeeseniasis | Cisica Soiciud

Plgina: 1 1 1 Wamaern de Rugesro; 1

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

Datos de identiicacion | Datos de la convocatoria | Datos del representante | Datos Solicitud

Representantes Legales

HNombre Apeliidos HIF Cargo Activo

Angel Perez 999999998 Tesorero
-— -— — Presidente

Pagina: 11 Niimero de Registros: 2|

No

(o]
®

e

Los campos a rellenar son los que se muestran en la siguiente captura:

uevo Representante

| Nombre: | |

Apellidos: |

NIF :

Cargo: |

ancelar Aceptar

En la pestafia de datos solicitud se mantendra la informacién de la direccién de correo electrénico
a efectos de notificaciones asi como la informacidn relativa a la documentacién aportada.




Datos de identificacion " Datos de la convocatoria " Dates del rep tant: || Datos

Direccon de correo electronico a efectos de notificaciones

e-mail:[mai il.es
Documentacion aportada
Documentacién aportada:

Extensién mdxima 1 pagina [3.000 caracteres)

3.2 Datos de la Entidad — ANEXO Il

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

Expediente Relaciones Informes Comparativas Restimenes Cuadros propuestas = H

Inicio > Gestidn de = > Entidad * Datos Generales

E Guardar ﬂﬁ Volver ‘

Datos Generales

Datos Generales

Federaciones

Lacalizacién Inmuebles Entidad: - AGRUPACION; ASOCIACION "CON UN PIE FUERA", Asociacién de Naturslistas del Sureste MOD

Sistema de Evaluacidn y Expediente: - Solicitud
Personal

Woluntariado 1 Datos de la Entidad

Woluntariado II

P T Datos de la Entided | Datos Domicilio Social | Comunidades Auténomas donde la enfidad desamolla su actividad | Junta Direciva |

Presupuesto Afia Actual Nombre:
Representatividad v |ASOCIACION "COM UN PIE FUERA"
Especializacién

NIF:[G51728255 Siglas: CUPIF

Fines de la entidad, mbito de actuacién e implantacion:

[Eed ut perspiciatis unde omnis iste nalus emor sit voluptalem accusantium doloremque faudantium, (Gtam rem aperam. eaque ipsa quae ab il inventore N
eritalis et quasi architecio beatae vitae dicta sunt explicabe. Nemao enim ipsam voluptatem quis veluptas sit aspematur aut odit aut fugit. sed quia

onsequuntur magni delores s qui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum guia dolor sit amet, consectetur, adipisci

elit. sed quia non numguam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, quis nostrum
lexercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit
lesse quam ninil molestise consequatur, vel illum qui dolerem eum fugist quo voluptss nulla pariatur? At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos

fducimus qui blanditiis praesentium voluptatum deleniti atque cormupti guos dolores et quas molestiss excepturi sint cccaecati cupiditste non provident, similique

unt in culpa qui officia deserunt mollifia animi, id est laborum et dolorum fuga. Et harum quidem rerum facilis est et expedita distinctio. Nam libero tempore, -
umn soluta nobis est eligendi optic cumgue ninil impedit qua minus id quod maxime placeat facere possimus, omnis voluptas assumenda est, omnis dolor
Irepeliendus. Temperibus autem quibusdam et aut officiis debitis aut rerum necessitatibus saeps eveniet ut et voluptates repudiandae sint et molestiae non P
Fecha de la constitucién: F510/1998

Fecha declaracién de utilidad piblica (si procede):
Ambito territorial segiin sus estatutos:| ESTATAL v
Tipo de Constitucién:| ASOCIACION v

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

En caso de que nos encontremos en un expediente perteneciente a una agrupacién de entidades,
se permite el cambio de entidad con la que se trabaja en el expediente desde los datos de entidad
en la opcion “Entidades” seleccionandola desde la tabla:

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas = Resimenes Cuadros propuestas Herramientas Admi

e
Detalle del Expediente

Datos de Entidad Datos Generales

Requerimientos

Entidad: - AGRUPACION: ASOCIACION "CON UN PIE FUERA", Asociacidn de Naturalistas del Sureste MOD

Documentacion Expediente: - Solicitud

Programas Agrupacién
Rep. Agrupacidn Seleccién de entidad

Entidades

Entidades de la agrupacién

Nombre de la Entidad NIF
- ASOCIACION "CON UN PIE FUERA" G51728255
Asociacion de Naturalistas del Sureste MOD 30072540




3.3 Datos de los Programas — ANEXO il

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

modificables para un programa:

Situacion N® Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido
. = = 72 - PERSONAS RECLUSAS
© Inicio 1 jitutijti ¥ EXRECLUSAS 0,00 EUR 0.00 EUR
0,00 EUR 0,00 EUR
Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1
f s
@ i/ H

Los datos modificables para un programa son los siguientes:
= Denominacion
= Justificacidn, contenido y objetivos
= Actividades, beneficiarios y evaluacién
* Localizacidn territorial
=  Presupuesto
= Medios Personales
»= Medios técnicos, subcontr. y subv. Anteriores
= Colaboraciones y Ejercicios Sucesivos
= Participacién Personas Beneficiarias
= |doneidad
= (Calidad del programa
= |nnovacién

= Alianzas

Impt Modificado Tipo

T2A0206 - EJE A. PROG 2.

CUE0Y PRIOR...

0,00 EUR|



Inicio > Gestidn de expedientes > Expedients > Pro

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones  Informes  Cuadros propuestas  Herramientas Administracion  Entradas por Registro Electronico  Consultas SIA  Consulta motificaciones

rama * Denominacion Pr

E— T e

Cenominacién Programa

Justificacién, contenido v
ahjetivos

Actividades, bensficiarios y
avaluacisn

Localizacidn territorial

Presupuesto

Datos Generales

Entidad: 28816536 - PRUEBA
Expedients: - Solict

aa

Exp. Electronico:

Medios Persanales

Medios técnicos, subcontr. y

subv. anteriores

Colaboraciones y Ejercicios

Sucasivos ol
Participacién Personas P
Beueiicianas de forma concisa las razones por las qué el es con el Eje/ iori v el colecti
Idoneidad por la entidad:
Calidad del programa glesia inconssients pasas mata tal morir subtitulss maldic considerando quitar gracia ameglar dura sudrey bandician, persena obtener quita autopists encjada,
- ices mantente pie video hermano new recepcin leche desean sabian grandicso haberse, convierts”™
Innovacion
Alianzas
e
Colectivo:[ 10-INFANGIA e
Eje/Programa/Prioridad:[10A0105-EJE A. PROG. 1. PRIORIDAD 5. Prag de g i5n de y buenas practicas en |a atencion 50 W
Nimere : 1
Observaciones:

iegundo explotar dejo mire dejemos continuar preferiria presa opcion moneda dame consejo billetes sorpresa mision soporto yendo, athena aviones tendra ~
bropios. cuentos fabrica recibir permise. hicieras expedientes siento ég\u,ila. sepan cambic olvidar volvers reto ritme maldita. repito sufigientemants nifas
plvidé necesitaremos dando, carmera mayoria ciudadanos quédense nagﬁ"\rlat\w negocio yendsa

Panga tenis til 5i amor busca tranquilas fama dan rehenes universo sueldo blance ciencia excusa hagémoslo espafiol rompe deberias desaparecid, saqué
Incdonalds sector decimos restaurante éstos intanté mr demasiados sido adoro trabajar convierte, dick, planta pico ordend dé|eRfia Gefarte lenguaje ropa
JampEr fiifba aprende chocolate, oito nagro oreja angie decide o

Tipos sino cabeza peso embajada segunda cinjanc convertido carebral matthew miqui o \r:lv.a\%\aret oir nada hazle, ldstima bravo
anza cual, fameso principios peores crea preparar sucedid reparte aparatd ALK, griegos listos comportaniiziito Haoia detenga amuinado, que salvo tenias
qui gracia imbécil ns andlisis romano béisbol embargo largas arle

Tan piensas ésie abvio \rp);gfré intentas ocurrido van escenario tants disfraz correo protegide figura ricos llegara ayldeme cazar concurse arma sefior sale
breracion agualla prens3 estlidiante tangue lluvia priorato alfombra ameglar aef\ig’\n ivn%\eﬁip\lle purut&v.\y\; miembros despierts ésta cama nuevas ademas tomar
efiro permanecer furia ropa mac documentos o, regresd -

Whisky iévaie molestes equivocads roger movimientos ventana quiere, actuaciin urgente eso comida misme amaba temprano, revisar, stagues transmisiin
faniz, canal permiticé |o fomé asegurar pUente, archivos pedido mas sobrino quizds apagar escondido paso encontrard, dejare mando nervioso cabrones -
Hemasiadas dama educacion calles 5['5[‘,9,% acepias empieces, marcus o5 agentes advierio eras

Importe Solicitado: 10.000,

3.4 Datos de los Proyectos — ANEXO IV

Para poder dar de alta un proyecto es necesario que exista, al menos, una localizacién territorial
en el programa al que pertenece el mismo. Una vez creada la localizacién territorial, aparece una
tabla de proyectos con el botén de Nuevo:

Listado de Proyectos Asociados

H° Hombre Entidad Ejecutante Impt. Solicitado

Mo existen provectos asociados

Pulsando sobre dicho botén aparecera la siguiente pantalla para rellenar la denominacién vy el
ambito territorial del proyecto:

Seleccién convocatoria  Expediente Relaciones Informes Comparativas  Restmenes Cuadros propuestas Hen

Inicio > Gestién de = Expediente > Programa = Proyecto = on Proyecto

e |
Datos Generales

Entidad: G23545320 - ACCION FAMILIAR

Denominacién Proyecto

Programa: 1 - Anual
RRRR

‘Denominacion Proyecto

Denominacién :




Para rellenar el ambito territorial se debe pulsar sobre la lupa apareciendo una lista con todos las
localizaciones territoriales existentes en el programa, para seleccionar donde queremos dar de alta
el proyecto.

|l Localizacion Territorial "8
Localizacion territorial del programa

CC.AA Provincia Localidad N® Beneficiarios Cuantia Solicitada
. ARAGON HUESCA ABIZAMNDA 2 2.000,00 EUR

Pagina: 1 /1 Namero de Registros: 1

ancelar Aceptar

** Solo se puede crear un proyecto por cada una de las localizaciones existentes en el programa.

Una vez relleno el campo denominacion y pulsando sobre el botdn guardar, el sistema informara
de que se borraran los datos de los presupuestos del programa y los datos de los beneficiarios del
programa.

Al crear el proyecto se borrardn los importes informados en 2l
presupussto y los beneficiarios asociades al programa édesea
continuar?

ancelar Tedr proyecio

En caso de que exista un proyecto seleccionado se pulsard sobre el boton “Editar”, para acceder a
los siguientes datos modificables:

= Denominacién

= Justificacidon, descripcion y objetivos
= Actividades y beneficiarios

= Presupuesto solicitado

= Medios personales

=  Medios técnicos

= Ayudas, colaboraciones ...

= Participacién Personas Beneficiarias

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas = Restmenes Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

Inicio > Gestién de expediantes » Expediente » Programa » Proyscta > Denominacién Proyecto

M O ..o

Denominacién Proyecto

Justificacién, descripcién y
r Guardar ﬁ Valver
objetivos mwJ
Actividades y Beneficiarios

- Datos Generales
Presupuesto Solicitado
Medios Personales Entidad: 528545820 - ACCION FAMILIAR
Medios Técnicos, subcontr. Expediente: - Sclicitud
¥ subv. anteriores O
Ayudas, colaboraciones y o
gastos previstos afio
posterior Proyecto: -
Participacién Personas
Beneficiaras ‘Denominacion Proyecto

Ambito Terr: ABIZANDA
Nimero : 1
Denominacion i
Denominacion prueba

Importe Solicitado:



3.5 Consultas a Pdl

En este apartado se gestionardn 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 w 'u"iSLIEIiIa[l
Subvenciones y Ayudas.
mr_‘:d '-.."isualiza[l

Autorizacion para consulta de Seq.
Social - Deuda.

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
Representanta Legal.

Autorizacidn para consulta de

obligaciones tributarias con AEAT para m '-,"isualiza[l

Subvenciones y Ayudas.

Social - Deuda 'v"iSLIalizarI

Autorizacion para consulta de Seg. % P— |I'a|i



Autorizacion para comprobar DNI del
Representante Legal.

ctuzaliz: datoe

Autorizacion para consulta de
obligaciones tributarias con AEAT para
Subvenciones y Ayudas.

Aviso: Con esta accion se esta medificando la concesign o no de
autorizacion, de la que SIGES no tiene constancia, y lo hace bajo
su responsabilidad. éDesea continuar?

Autorizacion para consulta de Seg.
Social — Deuda.

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

Para consultar las autorizaciones de corriente del pago de AEAT/Seg. Social, siempre que se tenga
marcado el check, se habilitara el boton “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 [ Consu tar VisL -_1Iiz_=_-|
Subvenciones y Ayudas.

Autorizacion para u;::iualltal%iﬂuﬁg: Const tar] Vst -Jlizs.-| 25/01/2021 11-42-28 [0252] Error: Documentacion incorrecta.

Pulsando sobre la accidon 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 autorizacion tenga algun documento asociado a la consulta,
nos dard la opcidn de poder visualizar el pdf creado de dicho registro. Este documento también
podra consultarse desde la opcién de menu Documentacién.

Autorizacion para comprobar DNI del
Representante Legal.

Autorizacion para consulta de
obligaciones tributarias con AEAT para onsultal
Subvenciones y Ayudas.

Autorizacion para consulta de Seg.
Social — Deuda.

En el caso de que volvamos a consultar alguna autorizacion, la accién de “visualizar” quedara
deshabilitado hasta que no guardemos la informacion de nuevo.

La consulta para la comprobacion del DNI del representante legal se podra realizar al seleccionar
un representante en los datos del expediente en la pestaiia “Representante”. Se mostrard 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
B 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 guardara 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 podrd consultar en la opcién de menu Documentacién
con el tipo de Documentacidn “Certificacion”.



4 GESTION DE REQUERIMIENTOS Y SUBSANACION DE DEFECTOS

4.1 Subsanacion de defectos del expediente

4.1.1 Requerimiento de documentacion

El usuario del portal interno solicita documentacién (fotocopia del DNI,Tarjeta de identificacidn
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. Documentacidon Requerimientos”, cumpliéndose esto, el usuario pulsara el

botén “Requerimientos” en el mend de la izquierda de la aplicacién, mostrandose la siguiente
ventana.

Seleccién convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Restimenes  Cuadros propuestas Herramientas Administracion

Inicio > Gestién de d =

> Requeril

M Volver

Detalle del Expediente
Datos de Entidad
Reguerimientos

Datos Generales

Entidad: G28545820 - ACCION FAMILIAR

Resolucién Expediente: 555 - En tramitacidn

Decumentacién

Requerimientos Emitidos

Tipo Fecha Generacion Usuario Generacion Fecha Subsanacidn Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento

No hay ningin elemente en la bl

@®

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

Inicio > Gestién da expedientes » Expediante > Requerimientos

e voner
Detalle del Expediente
Datos de Entidad e

Reguerimientos Entidad: G2

Expediente:

Resolucion

Documentacion

Tipo Fecha Generacidn Usuario Generacion Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento
Mo hay ningin elements en I3 t25la

(e

Datos Requerimiento Emitido

Tipe Requerimiento: | - Seleccione - -
Observaciones _ Seleceione -
Justificacion
Previos &l pago

Propuesta de concesion
Subsenacion de defectos

ancelar

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 Requerimiento:| Subsanacion de defectos v
Observaciones
|
s

Documentos de Requerimientos

Descripcidn
i Acreditacion iacién P.Mayocres y di
Acreditacion registro nacional asociaciones

Pagina: 1 / 1 Nomero de Registros: 2

k. Administrador
La lista de documentos susceptibles de ser requeridos deben ser configurados al inicio por el administrador de la

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

9 e

Tipo Requerimiento Tipo de documento

Descripcién

Acreditacion cofinal

Tipo Requerimiento: Subsanacion de defectos v

Buscador de tipos de documentos

Tipo de documento :

Tipos de documentos

Tipo de documento
Acreditacién cofinanciazion P.Mayeres y discapac.
Acreditacion del representante legal de |a 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

ancelar

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



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

bleccion convocatoria  Expediente Relaciones Informes Comparativas  Resimenes = Cuadros propuestas  Herramientas = Administracion

E ; g =
Sio > Gestién de > > Req

L e o
Detalle del Expediente
Datas de Enticas

Requerimientos Entidad: G28545820 - ACCION FAMILIAR
Resolucidn Expediente: 555 - En tramitacion
Decumentacisn
Requerimientos Emitidos.
Tipo Fecha idn Usuario 6 Fecha Subsanacién Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento

®  Subsanacién de defectos
Generar Requerimiento

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

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1

Tras pulsar el botdén “Generar Requerimiento”, aparecerdn las opciones de “Validar Requerimiento
Emitido” y “Ver Requerimiento”, con este ultimo se obtendrd el documento generado:

Selecdon convocatoria | Expediente | Relaciones  Informes Comparativas  Restmenes  Cuadros propuestas = Herramientas = Administracion

Inicio > Gestin de expedientas = Expedisnts > Requerimientos

M Volver

Datos Generales

Detalle del Expedients
Datos de Entidad
Requerimientos Entidad: 528545820 - ACCION FAMILIAR
Resolucién Expediente: 555 - En tramitacidn

Documentacién

‘Requerimientos Emitidos

Tipo Fecha Generacién Usuario Generacién Fecha Subsanacién Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Reguerimiento
® | Subsanacitn de defectos 23/03/2018 Pedro Martinez ‘

Pagina: 1 [ 1 Nimero de Registros: 1

YA B®)

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

Fecha Subsanacién:
Fecha Acusa Recibo:
Fachavalidacién:[ |0

4.1.2 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 modificacidon de una parte del expediente, éste requerirad un anexo.
Para realizar esta solicitud, el usuario pulsard el botéon “Requerimientos” en el menu de la
izquierda de la aplicacién y en la pantalla resultante pulsara sobre el icono “Requerir Anexo”:

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Resimenes Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

Inicio > Gestién de expedientas » Expedients > Requerimiantos

e — i o
Detalle del Expediente

Regquerimientos Entidad: Q0585485 - Cuack
Documentacién Expediente: 500 - Solicitud
Requerimientos Emitidos
Tipo Fecha Generacion Usuario Generacion Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento

No hay ningin element en Ia tabla

@



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

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones  Informes Comparativas ~ResGmenes  Cuadros propuestas  Herramientas  Ads

Inicio > Gestién de > > Req

[ i NI ——
Detalle del Expediente
Datos de Entidad | Validar subsanscién de Anexos M voiver
Requerimientos

Documentacién Datos Generales

Requerimientos Emitidos

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

No by ningin slemene =n |s =kla

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

Inicio > Mis solicitudes u

1d solicitud: | Estado solicitud: [Seleccions... v

Buscar

Listado de Sclicitudes

M udniﬁuumért;ver Accion Copiar

185611 2030 Accidn Social LR.P.F, Salicitud Ver
185571 2030 Accién Sodial LR.P.F, Pte.Documentacion Modificar

Memoria
185569 2032 Accién Social LR.P.F. pemmaiisanadoc Ancxoc Ver
185546 2030 Accidn Social LR.P.F. I Requeridos Anexos Modificar
185538 2030 Accion Social LR.P.F. "] Pie bocumentzaon Modificar

Memoria
185537 2030 Accién Social LR.P.F. Saolicitud Ver
185536 2030 Accién Social LR.P.F. Borrador Entidad Modificar Eliminar
185525 2033 Accidn Social Juventud Salicitud Ver
185521 2030 Accién Social LR.P.F. Borrador Entidad Modificar Eliminar
185520 2030 Accién Social LR.P.F. Borrador Entidad Modificar Eliminar

125 resultados, se muestran del 1 al 10.

[Primero/Anterior] 1|12]3]4]3]6]7 |8 [Siguiente/Ultimo]




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

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Gestién de Anexos [ ]

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad
Entidad: Cuack
+
Programas NIF: QD585483H Estado: Requerides Anexos Identificador: 185546
+ Representantes Facha BOE: 2018-02-01 Denominacién: LA.P.F. 2030
+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
+ Presentaciones Listado de avisos y validaciones
- Gestion de Anexos
Programas Aviso [V Tipo Estado Mensaje
1 Aviso del imperte solicitado Aviso Superado
de las localizaciones
1 Aviso q«_a\ tanto por ciente Aviso Superado
solicitado en dietas
Validacién de los s
! beneficiarios sclicitados Validacian Superada
Validacion del importe
1 solicitado en la partida de validacidn Superado
personal
Validacidn del tanto por A
! ciento solicitado en GGA Validacicn Superado
5 Aviso del importe solicitado Aviso Superado
de las localizaciones
5 Aviso ;1:_2\ tanto por ciento Aviso Superado
solicitado en dietas
validacién de los e
2 beneficiarios solicitados Validacion Superado
Validacién del importe
2 solicitado en la partida de Validacisn Superado
personal
Validacién del tanto por e
2 ciento solicitado en GGA Validacion Superado
13 resultados, s muestran del 1 al 10.
[Primero/Anterior] 1|2 [Siguiente/Ultimo]

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

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Gestion de Anexos o
atos necesarios pa generacion de Anexos
Datos Solicitud
Datos Entidad
Entidad: Cuack
Programas ) "
NIF: QO5854E5H Estade: Requeridos Anexos Identificador: 185546
Representantes —
Fecha BOE: 2018-02-01 Denominacién: LR.P.F. 2020

Adjuntar Docum.
Firmar Docum.

Presentaciones Listado de responsables a firmar
- Gestion de Anexos

Nombre Apellidos NIF Accion eliminar
Pedro Martinez 23311888P Eliminar

Lz entidad Autoriza |z comprobacion del DNI del representante legal

Continuar

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



Inicio - Mis solicitudes - Mi Solicitud > Gestion de Anexos o

Presentar Solicitud

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Cuack
+ Programas )

NIF: Q0585489H Estado: Requaridos Anexos Identificador: 185545
+ Representantes .

Fachs BOE: 2018-02-01 Dencminacién: LA.RF. 2020

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.

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

Para firmar debe ir 2 la opcion de mend 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 generaciéon desde esta opcion de
ment.

Solicitud Generada

Solicitud Ver Eliminar

Listado de responsables a firmar

Nombre F Fecha de Firma
Pedro 23311888P
. . . . A
Para firmar la solicitud debemos ir al menu Firmar Docum.:
Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion o
Lista documentos pendientes de a
+ Datos Solicitud
. .
Datos Entidad Entidad: Cuack
+ Programas i i
MIF: Q0585483H Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185545
+ Representantes .
Fecha BOE: 2018-02-01 Denominacién: LE.P.F, 2020
+ Adjuntar Docum.
- Firmar Docum.
+ Presentaciones Lista documentos pendientes de firma
+ Gestion de Anexos
Tipo de Documento Descripcion ionm ver Accién Firmar
citud Ver Firmar

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

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Firmar Documentacion o

/ Presentacién

+ Datos Selicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Cuack
+ Programas

NIF: QO585485H Estade: Requerides Anaxos Identificador: 185545
+ Representantes -

Facha BOE: 2018-02-01 Denominacién: LR.R.F. 2030

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

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

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

Ha sucedido un error: java.lang.I0Exception. Mansaje: Se ha perdido la conexién con la aplicacién
@firma .

Firmar documento

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



Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Gestion de Anexos o

Menti
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Cuack
+ Programas ~

NIF: QO585485H Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185546
+ Representantes .

Facha BOE: 2018-02-01 Denominacién: LA.P.F. 2020

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Solicitud firmada sin presentar
- Gestion de Anexos

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

Solicitud Generada

Salicitud ver Eliminar

Listado de respensables a firmar
NIF Fecha de Firma
23311888P 23/03/2018

Presentar Telematicamente

Pedro

Una vez presentada la solicitud el expediente pasard al estado “Solicitud” para que desde el portal
interno se valide de nuevo:

Inicio = Mis solicitudes > Mi Solicitud > Gestion de Anexos o
Presentar Documentacion Registro Telematico
Datos Selicitud
Datos Entidad
Entidad: Cuack
Programas . "
MIF: CQO5E5485H Estado: Solicitud Identificadar: 185545
Representantas L
Fecha BOE: 2018-02-01 Denominacién: LR.P.F. 2030

Adjuntar Docum.
Firmar Docum.

Presentaciones LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO
. — CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:
el e e o Adjuntar documentacidn

N® de entrada: 201893500001243
Fecha y hora: 2013-03-23 12:20:23.000

Oficina en la que se ha presentado: 32

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.

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas = Resomenes = Cuadros propuestas = Herr:

Inicio > Gestién de expedientes > Expediente > Detalle del Expediente

Guardar

Ficha ==, Ficha L\ Finalizar
Expediente 2 Programas = Expediente mﬁl Volver

Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num. Reg.: 201899300001245 Fecha Reg.: 23/03/2018 Cod.Epr Estado expediente: En tramitacicn
Requerimientos Servicio 48 [Senico de Gestan 1 v La entidad Autoriza la © i6n del DNI del legal: 1o

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

Nombre/R.Social: Cuzck

NIF: Q0585488H Tipo: ASOCIACIGN Siglas:
2 Teléfono:
Provincia: ALACANT/ALICANTE d:
Ambito: ESTATAL Web:
Situacion N° Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Inicio 1 YYYVYYYYYVYYYYY 10 - INFANGIA Y FAMILIA 1.000,00 EUR D00EUR|  1DEG - Sin descripcion
Inicio 2 BEBEEEEEE6E66666666666666 40 - PERSONAS MAYORES 1.000,00 EUR| 0,00 EUR| 4DEG - Sin descripeion

2.000,00 EUR 0,00 EUR|

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 2

@

Si todo es correcto habra que pulsar el boton “Tramitar” para que el expediente pase al estado de
“En Tramitacion”.



convocatoria  Expediente ' Relaciones Informes Comparativas ResGmenes Cuadros propuestas  Hes

Inicio > Gastidn da exped

> Expadierte > Detalle dal

0 £l expediente ha pasado 3 tramitaion oorrectaments. I

Detalle del Exp
Datos de Entidad
Requerimientos
Resolucion

Documentacion

Ficha ==, Ficha Finslizar
Bz E Expedientz % Programas |l Expediente g voner

Num. Reg.: 201895500001249 Fecha Reg.: 23/03/2018 Cod.Exp FUU Estado expediente: En tramitacion
5";';“:_\ Sanvics de Gastén 1 ¥ La entidad Autoriza la comprobacién del DNI del representante legal: No
Datos de idenfificacion | Datos de la. ia | Datos del te | Datos Solicitud |
Nombre/R.Social: Cuack
NIF: QD585435H Tipo: ASOCIACIGN Siglas:
Domicilio: cascaw : Teléfono:
Cddigo postal: Provincia: ALACANTIALIGANTE Localidad: ALTEA
Ambito: ESTATAL Web: email:
Situacion N Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
nicio 1 PYPIYYYYIYYYY 10- INFANCIA Y FAMILIA 1.000,00 EUR DO0EUR  1DEG - Sin descripeion
nicio 2 BBEREEEESEEEBEEAEREEEEG 40 PERSONAS MAYORES 1.000,00 EUR DO0EUR|  4DEG - Sin descripeion
2.000,00 EUR| 0,00 EUR

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 2

4.2 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 pulsara el

icono “Finalizar Expediente”:

Seleccion convocatoria  Expediente

Relaciones Informes Comparativas ResGmenes ~Cuadros propuestas  Hes

Inicio » Gestién de expadientes » Expediente > Detalle del

Ficha ==, Ficha =Y Finalizar
Guarter | 5 Teamitr [ Expediente = Programas I Expediente. [ voner

Detalle del Exped
Datos de Entidad
Requerimientos

Documentacién

Se puede finalizar cualquier expediente siempre y cuando su estado no sea “Cerrado”. Una vez

Num. Reg.: 201893500001249 Fecha Reg.: 23/03/2018 Cod.Exp E[l[l Estado expediente: En trmitacién
‘ Sarvicio de Gestion 1 v La entidad Autoriza la bacién del DNI del legal: No.
Datos de identificacion | Datos dela iz | Datos del | Dstos Solicitua |
Nombre/R.Social: Cuack
NIF: QD535432H Tipo: ASOCIACION siglas:
Domicilio: cascqw : Teléfono:
Cadigo postal: Provincia: ALACANT/ALICANTE Localidad: ALTEA
Ambito: ESTATAL Web: e-mail:
Situacién N° Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Inicio 1 YYYYYYYYYYYYYYY 10- INFANCIA ¥ FAMILIA 1.000,00 EUR DO0OEUR  10EG - Sin descripion
Inicio 2 B56666666666666666666666 40 - PERSONAS MAYORES 1.000,00 EUR| 0,00 EUR 40EG - Sin descripcion

2.000,00 EUR 0,00 EUR|

Pagina: 1/1 Namero de Registros: 2

finalizado el expediente no se puede modificar:

Atencion, el expediente sa finalizard y no podra modificarse. iEsta
seguro?

T

Ademas se podrd afiadir una resolucion (Ver apartado Resolucién del expediente).




Seleccién convocatoria  Expediente

Detalle del E:

Rela:

Informes Comparativas

ntes > Expediente > Detalle del Expediente

Resimenes Cuadros

opuestas  H

mientas Administ

Ficha /=, Ficha =y Finalizar
Guardar F_xpzdmm = Programas . Expediente

[ voer

Datos de Entidad
Requerimientos

Resolucién

Documentacion

Num. Reg.: 201859500001249

Servicio de[ o =
o e [Servicio de Gestn 1 v

Fecha Reg.: 23/03/2018

del DNI del

Cod.ExpFT0 | Estado expediente: En tramitzcién

La entidad Autoriza la

legal: Ho.

" Datos de identmcacin | Datos ds

| Datos aer

|| Datos sociua |

Nombre/R.Social: Cuzck

NIF: Q0585435H
Domicilio: cascaw
Cédigo postal:
Ambite: ESTATAL

Tipo: ASOCIACION
Fax:
Provincia: ALACANTIALICANTE
Web:

Siglas:

Teléfono:

Localidad: ALTEA
em

Situacion N® Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Q Inicio 1 FYYYYYIVYYYYYYY 10- INFANGIA Y FAMILLA 1.000,00 EUR DO0EUR  10EG - Sin descripei
[5) Inicio 2 GGEB5666666656656666666 40 - PERSONAS MAYORES 1.000,00 EUR 000EUR  40EG - Sin destripcin
2.000,00 EUR, 0,00 EUR
o). |- |pagina: 1/1 Nimero de Registros: 2| ||




5 TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

Los expedientes que superen la fase de requerimientos se encuentran en estado “Tramitacién”. Si
la convocatoria abierta el usuario del portal interno podra realizar las siguientes acciones:

= Realizar las valoraciones de entidad, centros directivos y comunidades autdnomas.
= Realizar la propuesta de concesion sobre el programa seleccionado.
= (Clasificar los programas/actuaciones para pasar su estado a concedido o denegado.

= Generar la memoria adaptada para adaptar los importes concedidos a las partidas de
gastos.

= Validar la memoria adaptada.
= Generar la resolucién del expediente.
= Generar el convenio.

En los siguientes apartados se detalla cada una de las posibles acciones a realizar.



5.1 Valoraciones

Con la informacién proporcionada por el solicitante en el expediente, se podran realizar las
valoraciones de la entidad y de los centros directivos, para que estos menus estén disponibles el
expediente debe estar en estado “En tramitacién”

"% Administrador

Los formularios de valoracion de la entidad y de los centros directivos deben ser configurados por el administrador de la
convocatoria al inicio de ésta.

Datos generales

Centros Directivos

Servicios de Gestién

e e pe et Organo Evaluador Tipo de resolucién Puntuacién minima
Modelos Notificacion Res. 0 Ministerio Convocants Extluido 0o
Ministrio Convocante Desfavorable 310
Documentacion Ministerio Convocante Favorable €60
Requerimientos Ministerio Convocante Prioritario 1000
Plantillas Valoracién Comunidad Auténoma Extluido 0o
Avisos/Validaciones Gomunidad Auténoma Desfavorable 50
Tipos de exclusion Comunidad Autdnoma Favorable 100
Colectivos v prioridades Comunidad Auténoma Prioritario 500
BONS Centro Directivo Extluido 00
Causas no valoracién Desfavarable 210
Favorable 340
Prioritario 420
Baremos de valoracionss de programa autondmico por cenira Excluido 00
jrectivo
e e e e aUtonGMICa por Centro Desfavorable N
Baremos de valoracionss de programa autondmico por centra — 320
rectivo
Baremos de valoraciones \:I:Ir:v;‘grgma autonbmico por centro — 450

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 16

A aquellos programas que superen la valoracién de la entidad se les podra realizar una propuesta
de Concesion, para lo cual accederan a la opcion “Cuadros Propuestas”.

5.1.1 Valoracién de la Entidad

Accedemos a los datos de la entidad para realizar la valoracién de la misma desde el menu lateral.
En esta pantalla se muestra el campo “Puntuacién” a rellenar de forma que supere el valor
Favorable configurado para el Ministerio Convocante:

Inicio > Gestion de ientes = Expediente > Entidad > Vals ion de la entidad

MEN(

Datos Generales

Fed Guardar [}@ Volver (g Imprimir

Localiza

Sistema de Evaluacion y Datos Generales

Personal e

Entidad: QD585485H - Cuack
Expediente: 500 - En tramitacidn

Veluntariado T
Veluntariado 11

Presupuesto Afio Anterior

e e —
Representatividad y Puntuacion: 70,00 Resultado: Favorztle

Especializacién

Valoracion de la Entidad

Un programa podrd recibir una propuesta de concesidon sélo si la valoracién de la entidad
solicitante es favorable.



5.1.2 Valoracion de los Centros Directivos

Los Centros Directivos estdn vinculados al programa a través del colectivo al que van dirigidos de
forma transparente.

“® Administrador

El administrador de la convocatoria deberd establecer qué Centro Directivo gestiona cada uno de los Colectivos que se
van a utilizar en la convocatoria.

Inicio > Administracién » Gestidn de convocatarias = Dtos de convecatoria > Colectivos y prioridades

B e -
Datos generales
Centros Directivos e —
Resoluciones expedientes Nombre Descripcion Ejes/Programas/Prioridades Centros Directivos
- 10EG - Sin descrip

Servicios de Gestion

Modelos Notificacion Res.

. - Otros progl ra la infancis.
Gestién Baremos 10 10- INFANGIA Y FAMILIA - 1002 - Promocion s familiares saludables,  DIREGCION GENERAL DE ACGION SOCIAL
e frgﬂ\;rrw prevencién y gestion de la confliztividad
Segte e I 4D - PERSONAS MAYORES - 4DEG - Sin descripcién SUB. GRAL. DE ONG Y SUBVENCIONES
Plantillas Valoracisn 50KX - Otros D EEE

50 50 - PERSONAS CON DISCAPAGIDAD |~ ==~ A0S Programas para personas con SERVICIO JURIDICO

Avisos/Validaciones minusvalias.
Tipos de exclusisn Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 3
Colectivos y pricridades
EDNS @

Causas no valoracién

Desde los datos del programa solicitado accedemos al menu valoracién del centro directivo que se
encuentra asociado al colectivo del programa:

Inicio > Gestién de expedientes > Expediente > Programa > Valoraciones

MEN(]
B | (o] o [ v
Denominacion Programa
et cormeridoy | I
objetives
Actividades, beneficiarios y Entidad: Q0585485K - Cuack
evaluacion
Localizacion territoria
Val. Centro Directivo
Presupuesto
Medios Personales
Medios técnicos, subcontr.
y subv. anteriores

Colaboraciones y Ejercicios
HiEeans vE Centro directivo: DIREC ENERAL DE ACCION SOCIAL

Participacién Personas Puntuacién:

Beneficiarias

Los Centros Directivos pueden acceder a SIGES para realizar la valoracién de los programas que les
competan en funcion del colectivo. Al acceder, en el listado de expedientes veran exclusivamente
los expedientes que tengan al menos un programa cuyo colectivo gestionen. Una vez dentro del
expediente sélo podran acceder a la informacién de los programas gestionados. Podran ver toda la
informacidén del programa y la entidad pero sélo podran modificar la referente a la valoracidn.



5.2 Cuadros Propuestas

Para realizar la propuesta de concesién correspondiente al programa, se accede a la opcidn
“Cuadros Propuestas” de la barra de herramienta, siendo necesario que el estado de la
convocatoria sea “Abierta”. Se muestra el listado correspondiente a todos los programas valorados
positivamente (tanto en la valoracion de la entidad como en la valoracién del Centro Directivo) con
expedientes en la convocatoria actual.

Los Centros Directivos pueden realizar propuesta inicial. Solo estaran disponibles aquellos
programas que tengan un colectivo que les competa.

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones  Informes Comparativas  Resimenes  Cuadros propuestas  Herramientas Administracion

Inicio > Cuadros Propuestas

& Propuesta de Concesién

Colectivo : Selectione colestivo v Entidad; Conmpatte [Buscar|
Programas
N° Situacion Entidad Denominacin Colectivo Atencidn Entidad Ejecutante Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
1 Concedido | ENTIDAD PRUEBAS JPM  qweqwe 10 - INFANCIA Y FAMILIA 111,00 EUR 100,00 EUR 10EG
- ABD ASOCIACION - Tt P T T

1 Coneedido | 2ol SOV vy 10 - INFANCIA Y FAMILIA 5.400,00 EUR 5.000.00 EUR 10EG

. 1 Inicio Cuack IYYIYYYYYYYYY 10 - INFANCIA Y FAMILIA 1.000,00 EUR| 0,00 EUR 10EG
1 Concedido jhin, El Virtuoso UUUULUUULUULUUULY 10 - INFANCIA'Y FAMILIA 3.000,00 EUR 2.500,00 EUR10EG
3 Inicio HueHue Eo"é“'m‘ generalds 20t 4 |FANCIA ¥ FAMILIA 0,00 EUR 0,00 EUR 10XX

12.317,00 EUR 9.606.00 EUR

K8 S B Pagina: 2 / 4 NOmero de Registros: 15 S i M E 3} 1

iz

Al seleccionarlo, y pulsar el icono “Modificar” la aplicacion muestra la siguiente pantalla.

Inicio > Cuadros Propuestas > Propuesta de concesién

Guardar [ﬁ Volver

Gastos Programa
2035
I 1
‘ 1ce | I =tribui] I
1
Cuantia solicitada Cuantia concedida Oftras subv. Financ. propia Coste total
Gastos de Gestién y Administracién I 500,00 EUR [ 0.00EUR [ 000EUR I D.00EUR I 500,00 EUR

Provincia Localidad Entidad Ejecutante
[CANTABRIA [AUTONGMICO-CANTABRIA [AUTONOMICO [ASOCIACION DE COLABORADORES [ 4.000,00EUR
[EXTREMADURA [BADAJOZ [AHILLONES [ASOCIACION DE COLABORADORES [ 6.000,00 eUR

Total Concedido 0,00 EUR

Cuantia Solicitada Cuantia Concedida

El usuario podrd, o bien rellenar los importes concedidos para los gastos de gestion y
administracion y correspondientes a cada localizaciéon territorial, o bien rellenar el campo ICE y
pulsar el botén Distribuir, en cuyo caso el sistema calculard y rellenard el importe concedido
correspondiente a cada apartado de forma porcentual.

En cualquier caso, se debe tener en cuenta que:

- El total de presupuesto concedido de todos los programas de una convocatoria no puede
superar el dinero total de la convocatoria. Esta comprobacién se realiza automaticamente
al guardar la propuesta de concesion.

- En el caso de que el expediente pertenezca una agrupacion, cuando la convocatoria asi lo
permita, no se pueden rellenar los Gastos de Administracién y Gestion aunque si pueden
incluirse en el presupuesto del programa.

- Si no existe una cuantia solicitada en los gastos de gestién y administracion del presupuesto
del expediente no se permite conceder ninguna cuantia.



Tipo Mensaje

El importe concedido para de Gastos de Gestion y Administracién en el Presupuesto (30,00 euros),
supera el 9,00% del importe total concedido para el programa (990,00 euros) en el afic 2030.
Elimporte concedido para los gastos de gestion y administracion (30,00 euros) supera su importe
solicitade (0,00 euros) en el ano 2030.

Validacidn
Aviso

Pagina: 1 / 1 NOmero de Registros: 2

- En caso de que el usuario vaya a conceder una cuantia que supere el importe de la cuantia
solicitada por la localizacién territorial, se le mostrard un mensaje de advertencia para
confirmar la operacién.

Tipo Mensaje

e El importe cencedido para la localizacion CANARIAS (PALMAS, LAS) (1.100,00 euros) supera su
importe solicitado (1.000,00 euros) en &l afio 2030

Pagina: 1 /1 Nomero de Registros: 1

- En caso de que el usuario haya dado a distribuir y haya modificado después las cuantias
concedidas se comprobara si el total sigue coincidiendo con el campo ICE, mostrando
mensaje de advertencia en el caso que no coincida

El sumatorio las cuantias concedidas no coincide con la cantidad
i informada en el campo ICE iDesea guardar? .

D ancelar Aceptar

g Administrador

Los formularios de valoracién de la entidad y de los centros directivos deben ser configurados
por el administrador de la convocatoria al inicio de ésta.

Tras realizar la propuesta el programa pasa a situacién “Propuesto”.

Situacién Entidad Denominacion Colectivo Atencion Entidad Ejecutante Impt Solicitado Impt Concedido

N Tipe
1 Concedida | ENTIDAD PRUEBAS JPM  qweque 10 - INFANGLA ¥ FAMILIA 111,00 EUR 100,00 EUR 10EG
1 Concedido -g%%éé?fﬁfg’% ) yyyy 10 - INFANGIA Y FAMILIA 5.400,00 EUR £.000.00 EUR|1DEG
1 Cusck e ——" 10 - INFANGLA ¥ FAMILIA 1.000,00 EUR 500,00 EUR 10EG
1 Concedido Jhin, EI Virtuoso UUULUYUUUUULUUUUY 10 - INFANCIA Y FAMILIA 3.000.00 EUR 2.500.00 EUR[1DEG
3 Inizio HueHue Direceidn general de accion g _jupaNGIA Y FAMILIA 0,00 EUR 0,00 EUR 10XX
12.317,00 EUR| 10 506,00 EUR

U8 (S B Pagina: 2 1 4 Namero de Registros: 18 S i M § 5 1



5.3 Clasificacion de Programas

Para realizar la clasificacion de los programas los programas en concedidos y denegados se accede
a la opcién “Herramientas” de la barra herramientas, pulsar sobre la opciéon “Pasar programas de
propuestos a concedidos/denegados”. Pulsando sobre el botén “Ejecutar” se realiza un proceso
transparente para el usuario en el que se realiza esta clasificacion.

Los criterios de clasificacidon de estos programas son:
- Concedidos, cuando el importe concedido es mayor que 0.

- Denegados, cuando el importe concedido es 0.

nicio > Herramientas > Pasar prog: de pi didos/d d
“' i *— Z Obtener Fichera
= Descuatres
Etiguetas
Generacién documento BOE ‘Programas Pendientes de realizar ejecucia i
Pasar programas de
propuestos & Nimero Programa Denominacién Programa Cédigo de Expediente Importe concedido
concedidos/denegados 1 T Ein TTHOCELT
S:Gf:rﬂf? citud de Pagina: 1 /1 Namero de Registros: 1
Envios BDNS
Control Presentaciones Programas
Evaluacién Proyectos
Comunicaciones Niimero Programa Denominacion Programa Cédigo de Expediente Importe concedido
1 123123123 2972 100,00 EUR
2 nuevo 2 251,00 EUR
1 QWETWE 001 100,00 EUR
1 SUB. GRAL 6303 2,00 EUR
2 otro 7 200.00 EUR
1 vy 111 5 000,00 EUR
2 uyiikk m 500,00 EUR
2 Denominacion persenas mayores 1415 2,00 EUR
2 Denominacién persenas mayores 1415 1,00 EUR
1 pruekgsiffilljlsfiaiuefim 300 300,00 EUR

Pagina: 1/2 Nimero de Registros: 11 i e = #51

Programas Denegados/as por no cumplir requisitos

Numero Programa Denominacién Programa Cddigo de Expediente Importe concedido
1 GGGG 8 0,00 EUR
1 PRUEBAS 7 0,00 EUR

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 2

Unicamente se pueden clasificar los programas que se encuentran en el listado de pendientes de
realizar ejecucion y soélo es posible realizar esta clasificacion una vez. Una vez realizada esta
clasificacién pasaran a formar parte del listado de concedidos o denegados.

Seleccién convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Restimenes Cuadros propuestas  Herramientas  Administracion

Inicia > Herramientas = Pasar prog de prop a concedidos;/ d
MENU Obtener Fichero
D | o [ S
Etiquetas

Generacion documents BOE
Pasar programas de

propuestos a Nimero Programa Denominacién Programa Cadigo de Expediente Importe concedido
concedidos/denegados
Generar solicitud de
wvaloracién

Envios BDNS Programas

No hay ningn elemento en [a tabla

Control Presentaciones

= Niimero Programa Cédigo de Expediente Importe concedido
Evaluacidn Proyectos
Comunicaciones ! 500 900,00 EUR
1 2000 2.500,00 EUR
K 4 I Pagina: 2 | 2 Numero de Registros: 12

Programas Denegados,/as por no cumplir requisitos

Niimero Programa Deneminacién Programa Cédigo de Expediente Importe concedido
1 GGGG 8 0,00 EUR
1 PRUEBAZ 7 0,00 EUR

Pagina: 1/1 Nimero de Registros: 2

Una vez realizada esta clasificacion se puede continuar con el proceso de tramitacion del
expediente solicitando la memoria adaptada.

5.4 Memoria Adaptada

Una vez el programa estad en situacion “Concedido” si es necesario adaptar el presupuesto del
programa hay que generar la memoria adaptada. Para ello se remite a las entidades solicitantes
gue tengan algun programa con propuesta de concesién con el fin de que reformulen la solicitud



inicial, adaptandola al importe propuesto para cada programa (habitualmente no se concede
nunca el 100% del importe solicitado)

La generacién de la memoria adaptada es un proceso del expediente y es necesario que la
convocatoria se encuentre abierta.

En el momento en que se genera la memoria adaptada, la informacion de los proyectos, si los
hubiera, se consolida en el programa (presupuesto, personal voluntario, personal retribuido y
beneficiarios)

Seleccién convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Restmenes ~Cuadros propuestas Herramientas Administracion

Inicio > Gestién ce expedients » Expedients > Detalle del Expediente

N = E Ficha ==, Ficha Finalizar
i ot [B] cowerio (S| Elee 2 Fopnas [ Eiplie [0 o
Detalle del Expediente
Datos de Entidad Num. Reg.: 20189550000124% Fecha Reg.: 23/03/2018 Cod.Exp 00 Estado expediente: En tramitzcién

Reguerimientos SE'G";‘;E::_\ Service de Geston 1 v La entidad Autoriza la i6n del DNI del legal: e
Resolucién
Documentacién Dalos de identificacion | Dalos de la convocatoria || Datos del representante || Datos Solicitud

Nombre/R.Social: Cuzck
NIF: QDSB5485H Tipo: ASOCIACION Siglas:
cqw Fax: Teléfono:

Domicilio:

Cddigulposla\: Provincia: ALACANT/ALICANTE Localidad: ALTEA
Ambito: ESTATAL Web: e-mail:
Programas
Situacién Ne Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
0 1 PYYYYYYYYYYYYYY 10 - INFANCIA ¥ FAMILIA 1.000,00 EUR SDD00EUR  10EG - Sin deseripcion
Inicio 2 GE665656666565665655666 40- PERSONAS MAYORES 1.000,00 EUR D00EUR|  40EG - Sin descripcién
2.000,00 EUR 500,00 EUR

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 2

e K
@ 7 ¥ T\| Generar Memoria Adaptada f| i\ Anexo Convenio

Al pulsar el botén “Generar Memoria” situado en la parte inferior de la pantalla, el expediente
pasa al estado “Pte. Documentacion Memoria”.

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Restimenes ~Cuadros propuestas Herramientas Administracién

Inici

MENU —] Ficha == Ficha Finalizar
B | (oo B .. En. BEE. [ e

Detalle del Expediente

Gestién de expedientes » Expediente = Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num. Reg.: 20183500001245  Fecha Reg.: 23/03/2018 CodExpFIT | || Estado expediente: Pi=. Document=cion Memor= ||
Requerimientos Servicio de [Sanics d Gaston 1 v La entidad Autoriza |s ién del DNI del legal: iz
Documentacién

Dstos de identificacion ||| Datos de a convosatoria || Datos del representante || Datos Salicitud

Nombre/R.Social: Cuzck

NIF: Q0555488H TIpD:ASCE\ACIC‘]H Siglas:
Domicilio: cascqw Fax: Teléfona:
Co’digo‘poslfal: Provincia: ALACANT/ALICANTE Localidad: ALTEA
Ambito: ESTATAL Web: e-mail:
Programas
Situacién N® Denominacién Colective Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
. Concedido 1 SYYYYYYYYYYYYY 10 - INFANCIA ¥ FAMILLA 1.000,00 EUR, 50000 EUR  10EG - Sin descripeion
Inicio 2 GEE6E66666666666666E6E6 40 - PERSONAS MAYORES 1.000,00 EUR 0,00 EUR 40EG - Sin descripeion
2.000,00 EUR 800,00 EUR|
Pégina: 1 /1 Nimero de Registros: 2
P=Y B IO v 2 ] 5
@ [ B [l veidertemoia I\ | Ver Memoria [ Aneso Convenio

En el momento en que se genera la memoria adaptada, la informacién de los proyectos, si los
hubiera, se consolida en el programa. A partir de este momento, la informacién de los proyectos
no puede modificarse y los cambios correspondientes deben realizarse sobre los programas.

El usuario del portal interno, una vez analice la memoria adaptada, podra: finalizar el expediente
porque no se ha adaptado correctamente, o, validar la memoria pasando el expediente a estado
“En tramitacion” siempre que no exista otro programa susceptible de presentar memoria
adaptada.

Cuando se recibe la memoria adaptada de un programa debéis proceder a registrar solamente los
siguientes datos, adaptados en dicho documento, que se visualizan en la aplicacidon en la opcién



Detalle del Expediente, seleccionando el programa en la tabla Programas y en las siguientes
opciones de menu asociadas:
e Justificacion, contenido y objetivos, en el campo Contenido adaptado.
e Actividades, Beneficiarios y evaluacion, pestaiia Beneficiarios, pestafia concedido,
columna Beneficiarios.
e Localizacién Territorial, columna NBC (N2 Beneficiarios concedidos) por cada localizacion
territorial.

e Presupuesto, Columna Cuantia concedida para cada uno de los conceptos que aplique.

El resto de informacidon adaptada del documento no se registra en SIGES, esta informacion
guedard en el documento que habéis recibido.

En Detalle del Expediente, se selecciona el programa en la tabla Programas aparece un icono al

x‘\\ Validar Memoria

final de la tabla Validar Memoria pasando el programa a situacion validado.

Cuando se hayan validados todos los programas del expediente pasando los avisos y validaciones
el expediente pasa a estado En tramitacion.

5.5 Resolucion y Anexo de Resolucion

Tras la aprobacion de las Memorias Adaptadas y superada la fiscalizacion del gasto, estando la
convocatoria abierta, la propuesta de concesidn se hace definitiva, momento en el que se procede
elaborar las Resoluciones relativas a todos los expedientes. Estas pueden ser de concesidn,
denegacién, desistimiento, decaimiento del derecho, etc.

- Asi mismo, si la resolucién de concesiéon de subvencidén a una entidad comprende varios
programas, ademas de la resolucidon propiamente dicha, hay un Anexo que relaciona estos
programas y su importe.

Para realizar la resolucién de expediente se debe pulsar sobre la opcidn “Resolucién” y se mostrara
la siguiente pantalla:

Detalle del Expediente

Datos de Entidad Servicio: Servicio de Gestidn 1
Requerimientos Programas Solicitadas: 1

Programas Concedidos: 0
Documentacisn

Resolucién :[ Aprobado &l tnico programa solicttado v
- Selsceione una resolucion -
Aprobada el Unico programa solicitado
Aprobados todos los programes solicitades
Aprobada 1 programa, denegado resto
Aprobados varios programas, denegado resto
Aprobados todos (Anuales/Plunisnualss) los programas solicitados
No admitida 3 trémits por habsrse presentaco fusra ds plazo
No admitida & trémite por no ser ONG
No admitida  trémits por falta de aloin requisito
Uno solicitado, uno concedide
varios solicitados, todos concedidos
Uns actuacion solicitads y concecida
Resolucion y Notficacion exclusion entidad juveni
Desistida y finalizada
Denegados por criterios Valorazion Articulo 10
Desistimiento 2 peticién de Iz entidad
Aprobados todos los programas solicitades-Igual o inferior 500,000
Aprobada 1 programa, denegado resto-lgual o inferior 500.000
Aprobados varios programas denegades resto-lgual o inferior 500.000

Fecha:




En el desplegable de resolucion se muestran los tipos de resolucidon que han sido configurados con
los documentos necesarios previamente por el administrador para esta convocatoria. Una vez
seleccionado el tipo, debe pulsarse el botdn “Generar Resolucion” para obtenerla.

Permitiendo consultarse la resolucidn generada pulsando el botén “Ver Resolucién”.

Ademas pulsando el botén “Exportar Anexo” se permite generar un documento que nos muestra
un resumen de programas subvencionados a la entidad solicitante.

Seleccion convocatoria  Expediente ' Relaciones ' Informes ~Comparativas Resimenes Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

Inicio > Gestidn de expedientes > Expediente > Resolucion
U i .

0 Documento de resolucidn generado comectamente

Detalle del Expediente

Datos de Entidad [ Generar Resalucién | — Exportar Anml I‘i\ VerResn\uciénI ~| Mefificacién Resolucién m@ Volver

Requerimientos

Resolucién Servicio: Servicio de Gestién 1
Documentacidn Programas Solicitados: 1
Programas Concedidos: 0

Resolucién :[ Aprobado el tnico programa salicitado v

Fecha: [Z7/032018

5.6 Convenio y Anexo de Convenio

Es necesario generar el convenio para pasar el expediente en seguimiento, siendo necesario tener
al menos un programa validado o concedido. Para ello, tenemos que pulsar sobre el botén
“Convenio” en el detalle del expediente con la convocatoria abierta

Seleccion convocatoria  Expediente Relaciones Informes Comparativas Resimenes Cuadros propuestas Herramientas Administracion

Inicio > Gestién de expedientes » Expediente > Detalle del Expediente

N = lm E Ficha == Ficha Finalizar
(e N [ ST T

Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num. Reg.: 201899500001249 Fecha Reg.:22/03/2018 Cod.Exp E':C Estado expediente: En tramitacién
Reguerimientos e e [Senicia da Gessén 1 v La entidad Autoriza la bacién del DNI del legal: e
Resolucién

Documentacién Dstos de identiicacién || Datos de la convocatoria | Datos del repressntante | Datos Solicitud

Nombre/R.Social: Cuzck

Tipo: ASOCIACION siglas:
Domicilio W Fax: Teléfono:
Cédigo postal: Provincia: ALACANT/ALIGANTE Localidad: ALTEA
Ambito: ESTATAL Web: e-mail:
Programas
Situacion Ne Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Validado 1 SYYVIVYYYYYYYYY 10 - INFANGIA ¥ FAMILLA 1.000.00 EUR 90000 EUR  10EG - Sin deseripcion
1.000,00 EUR 500,00 EUR
Pégina: 1 /1 Nimero de Registros: 1

Antes de generar el convenio se mostrara al usuario un mensaje de advertencia avisando que sélo
es posible generarlo una vez, siendo necesario previamente que se encuentre configurada por el
administrador de la convocatoria de plantilla.

El convenio sclo puede generarse una vez, ademas se pasar3 el
expediente a seguimiento. idesea continuar?

ancelar enerar Convenio

Una vez generado el expediente pasa a estado “En seguimiento”, pudiendo descargarse el
convenio generado pulsando sobre el botén “Ver Convenio”.



convocatoria ' Expediente Relaciones Informes Comparativas

estién de expedientes > Expediente > Detalle del Expediente

Resimenes ' Cuadros propuestas = Herramientas Ad

“ El canvenio se ha generada correctamente
Detalle del Expediente

Datos de Entidad B e R v

Requerimientos

Resolucion Num. Reg.: 201833300001243 Fecha Reg.: 22/03/2018 Cod.Exp F00

Estado expediente: En seguimisnto
Documentacién

5"2’;‘; 8€ [Sanic 3e Gestin 1 v La entidad Autoriza la bacién del DNI del legal: No
Datos de identificacion | Datos de la convocatoria | Datos del representante | Datos Solicitud
MNombre/R.Social: Cuzck
NIF: QD585488H Tipo: ASCCIACION Siglas:
Domicilio: cascaw Fax: Teléfono:
Cédigo postal: LACANT/ALICANTE Localidad: ALTEA
Ambito: ESTATAL &-mail:
Situacion Ne Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Validado 1 VYYYYYYYYYYYYYY 10- INFANCIA ¥ FAMILIA 1.000,00 EUR SODOOEUR  1DEG - Sin descripeion
1.000,00 EUR| 500,00 EUR

Pagina: 1/1 Nimero de Registros: 1

Es posible generar el anexo del convenio de todos los programas concedidos. Para generar el
documento es necesario pulsar sobre el boton “Anexos Convenio” en el detalle del expediente.

Seleccion convocatoria  Expediente

Relaciones Informes 'Cuadros propuestas Herramientas ~Administracion = Entradas por Registro Electronico  Consultas STA ' Consulta notificaciones
Inicio » Gestidn de expedientes > Expediente > Detalle del Expediente

| Ficha == Ficha D) Finalizar

Lol T T E Expedients % Programas = Expedients & voner
Detalle del Expediente
Datos de Entidad Num. Reg.:REGAGE23:00001325625  Fecha Req.i24/11/2023 CodExpE

Estado expediente: En rramitacion
Requerimientos

~
Resolucién

Documentacion Datos de it o Datos de la Datos del
Consulta PdI

Datos Solicitud
Nombre/R.Social: ASOCIACION CULTURAL ALAMEDA
NIF: G7807 1388
Domicilio: PRINCIPE DE VERGARA, 90-5°A
Codigo postal: 25006
Ambito: ESTATAL

Siglas:
Teléfono: 5631548
Localidad: MADRID

Tipo: FEDERACION
Fax:

e-mail:
Programas
Situacién N° Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Impt Modificado Tipo
) Validado 1 hikgh 10 - INFANCIA Y FAMILIA 25.000,00 EUR, 22.000,00 EUR 000EUR  1OFG PROGRAMADE
)| Validado 2 Pragrama 2 10 - INFANCIA Y FAMILIA 12.000,00 EUR 10.000,00 EUR ngoeuR  'OEG . PROGRAMADE
25.000,00 EUR 22.000,00 EUR 0,00 EUR|
Pagina: 1 /1 Niimero de Registros: 2

El anexo se genera de forma transparente al usuario, pudiendo este descargarlo pulsando el botdn
“Ver Anexos Convenio”

Seleccion convocatoria | Expediente

Relaciones Informes 'Cuadros propuestas  Herramientas =Administracion = Entradas por Registro Electronico  Consultas STA | Consulta notificaciones
Inicio » Gestién de sxped = Expedients > Detalle del

] 5 Ficha ==, Ficha =) Finalizar
Guardar Convenio gy’ Anexos Conven E Epetiente = Promamas Btz [ voner
Detalle del Expedients

Datos de Entidad Num. Reg.: REGAGE23e00001325625 Fecha Reg.: 24/11/2023 Cod.Expss | Estado expediente: En tramitacion
Reguerimientos Servicio de[
o Caetiin| v
Resolugién
Documentacién Datos de o Datos de la i Datos del Datos Solicitud

Consulta PdL Nombre/R.Social: ASOCIACION CULTURAL ALEMEDA
NIF: G78071388

Tipo: FEDERACION
Domicilio: PRINCIPE DE VERGARA, 80-5°A

Siglas:

Fax: Teléfono: 5631548
Codigo postal: 26006 Provincia: MADRID Localidad: MADRID
Ambito: ESTATAL Web: e-mail:
Programas
Situacion N Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Impt Modificado Tipo
10EG - PROGRAMA DE
| Validado 1 hikgh 10 - INFANCIA Y FAMILIA 25.000,00 EUR 22.000,00 EUR 0,00 EUR \NFANCIA DE
10EG - PROGRAMA DE
validado 2 Programa 2 10 - INFANCIA Y FAMILIA 12.000,00 EUR| 10.000,00 EUR 0,00 EUR JNFANCIA DE
25.000,00 EUR| 22.000,00 EUR 0,00 EUR

Pagina: 1 /1 Numero de Registros: 2

5.7 Documentacion

Al pulsar la opcion de menu Documentacién se cargardn en una tabla todos los documentos
generados y adjuntados al expediente:



e |
Datos Generales

Entidad: AD2502415 - ENTIDAD CONSULTA AEAT

-

Documentos | _Comunicaciones |, Preseniaciones |

Tipo Documentacién: - Seleccione - ~ Origen: |- Seleccione - v Programa:| - Seleccione - - m
Resumen Documentacion
Referencia Fecha alta Fecha registro Tipo de Documento Descripcién Prog. Origen Reg.Tel. | Env.PSENI Documento  Fimma Adjunto | Pres.Reg. Tel.  Acuse
O DOC0000009412 1210312024 12:58:43 Certificacion Certificacion DNI 50896465H Pl NO NO [E]
o] DOC0000009296 1310212024 10:38:11 Certificacion Certficacion AEAT Pl NO NO E]
O DOCO000009085 23/10/2023 12:53:45 Resolucion Pl NO NO =
O DOC0000008412 05/1012022 11:56:06 Certificacion Certificacion AEAT Pl NO NO E|
O DOC0000007988 20/06/2022 11:56:16 Certificacion Certificacion Seg. Social Pl NO NO 8
(o) DOCO000007987 20/06/2022 11:54:48 Certificacion Certificacion AEAT Pl NO NO E]
Pagina: 1/1 Nimero de Registros: 6
@

En la parte superior existe un buscador

Documentacion

Documentes | Comunicacionss, | Presentacionss. |
Tipo nocumentaciam|—SeIeccione— - Origen: | - Seleccione - - Programa:| - Seleccione - - m

Resumen Documentacion

Que permite filtrar los documentos mostrados en la lista por:

- Tipo Documentacién.
- Origen. Portal externo o interno

- Programa. Programa asociado al documento

Al pulsar en 6 se abre la ventana donde se puede adjuntar la documentacidon y asociar este
documento a un programa del expediente.

Descripcion:
| Z

Programa: | - Seleccione - W

Tipos de archivos permitidos: doc, docx, pdf, xls, xlsx, rtf, xsig

I_| rI

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

o Fecha. Se muestra la fecha de generacién del documento (En el caso de que el “origen” sea
del “PE” la fecha serd la fecha de registro de cuando se presenta el documento en el PE).
o Tipo de Documento. Muestra el tipo de documento generado.

o Descripcion.



o Prog. Muestra el nimero de programa al que estd asociado el documento.

o Origen. (PI/PE).

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

o Documento. Al pulsar sobre el botdn se abre el documento generado.

o Firma. Al pulsar sobre el botdn se abre el fichero de firma.

o Adjunto. Abre el documento firmado desde el portal interno.

o Pres. Reg. Tel. Abre el documento con los datos de presentacién por registro telematico.
En el caso de que el documento cumpla las siguientes condiciones, se mostrara un botdén < . Al

pulsar sobre este botdn aparecera una ventana donde podremos editar la descripcidon del
documento y programa asociado.

Adjuntar Documento del Expediente

Descripcion: I
[desc s

Programa: | -

.

Estas son las condiciones a cumplir para que se muestre la accion de editar el documento:
o Hay marcado un documento.
o Ese documento tiene un tipo de documento especificado que sea documentacién adjunta.
o Existe el documento seleccionado en el repositorio de la aplicacién.
o El expediente al que pertenece este documento no estd en uso.

o Laconvocatoria a la que pertenece el expediente no estd cerrada.

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

nte  Relaciones Informes Comparativas < Resimenes 'Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

nte > Documentacién

Eﬁl Volver %é Actualizar Estado SNTS
Detalle del Expediente

Datos de Entidad

Requerimientos Entidad: Q0385485H - Cuack
Resolucion Expediente: 500 - En ssquimisnts.

D Ca P
Tipo Decumentacién: - Seleccione - v Origen: |- Seleccione - v |
Resumen Documentacién

Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcion Origen | Reg.Tel. Documento | Firma | Adjunto | Pres.Reg.Tel. | Acuse

Documentacion

Documentacion Adjunta .
® DOCDDODO14843 | 25/04/2018 15:1257 o Bxpctionte documento adjunto Pl NO El
DOCDDD0014837 | 26/03/2018 15:35:10 Anexoe Convenio VYYYYYYYYYYYYYY =11 NO B
) Memoria adaptada
DOCDDODD14626  26/03/2018 13:17:37  Memaria Adaptada eneradn FE sl =l = El
DOCDDD0014618 | 26/03/2018 10:18:51 Memoria Adaptada VYYYYYYYYYYYYYY =11 NO B
DOCDDODD14613 | 23/03/2015 11:24:34 Solicitud FE sl Bl B El
DOCDD00014812 23/03/2018 11:07:32 Requerimiento Pl NO @
DOCDDOD014252  15/03/2015 11:38:20 Solicitud FE sl Bl B El
Pagina: 1/ 1 Ndmero de Registros: 7
-1 'S BN
@ 08 %

Mandar a firmar Documento



Para mandar ese documento se utilizard la aplicacion PORTAFIRMAS del Ministerio.

Asunto|

Descripcién |
Prioridad: [ Baja v
Tipo Documental: | Otros. v
Estado elaboracién: | Original v

IDANIEL GIL ALVARO
IGLORIA BERNAL DEL OLMO
WUAN FRANCISCO PEREZ MARIN

IDANIEL GIL ALVARO N
IGLORIA BERNAL DEL OLMO
UAN FRANCISCO PEREZ MARIN

MARIO ISABEL MARTIN

RAQUEL GOMEZ BURGOS - RAQUEL GOMEZ BURGOS

ancelar landar 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.

I ——"

e

nsuan|DDI|'203EL- - 53093564G - Descripcion
Descripcién [Documentacion Adjunta al Expediente - Convocatoria de Subvenciones IRPF - 2038

Prioridad: - Seleccione... - v
Tipo Documental:| - Seleccione... - W
Estado elaboracién: | - Seleccione... - v

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

T

-

Asunbn|ﬂﬂh’203ﬁ - - 53093564 - Documentacion Adjunta al Expediente
Descripcion |Donumentaci6n Adjunta al Expediente - Convocatoria de Subvenciones IRPF - 2036

Prioridad: | - Seleccione... - hd
Tipo I]ocumerltal:| - Seleccione_.. - w
Estado&al:maciénﬂ - Seleccione... - hd

De esta forma se subird 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”:



nes Cuadros propuestas

sicia > Bestién de expedientes > Expediente >

| [ voner @ Actuslizar Estadlo SNTS ‘

Detalle del Expediente
Datos de Entidad

Datos Generales

Requerimientos Entidad: Q058548%H - Cuack

Resolucion Expediente: 500 - En seguimiento

Documentacién R T
o [ comuni I iones |

Tipe Documentacién: [~ Seleccione - v Origen: [ Selescione - |Buscar|

Resumen Documentacion

Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcién Origen | Reg.Tel. | Documento Adjunto | Pres.Reg.Tel. | Acuse
o 57 | Dotumentacién Adunta .
0| Docoo00014843 | 25M412018 15:12:57 o Exoctiete) documento adjunto ol NO Bl
©| DOCOODD014637 | 26/D32018 15:35:10 | Anexo Convenio SYSYIYVYYYVYYY Pl NO B
& o Memoria adaptada
)| DOGOOOD014626  26/03/2018 13-17:37 | Memoria Adaptada encran PE sl = El =
O| DOGCODO0Di461E | 260372018 10:19:51 | Memoria Adaptads SYSYIYVYYYVYYY Pl NO B
()| DOGODDD014613 | 23/03/2018 11:24:34 Solicitud PE sl = El =
©| DOCOODDO14612 | 230372018 1:07:32 Requerimiento Pl NO B
()| DOCOODD014252 | 15/03/2018 11:38:20 Solicitud PE sl = El =

Pagina: 1/ 1 Niamero de Registros: 7

Una vez firmado el documento se podra consultar su firma con la opcién “Ver Firma”:

convocatoria Expediente Relacionas Informes Comparativas Rasimenes Cuadros propuastas  He:

Inicio > Gestién de expedientes > Expediente >

‘ ﬁl Volver @nmamrzmﬂsms

Datos Generales

Entidad: Q0585483H - Cuack

Resolucién Expediente: 500 - En seguimisnte
Documentacion
o [} comuni I ones |
Tipo Decumentacién: |- Seleccione - v : -
Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcién Origen | Rep.Tel. | Documento  Firma | Adjunto | Pres.Rep. Tel.  Acuse
o] yo.57 | Documentscién Adiunta .
| DOCDDODD14843 | 25/04/2018 15:12:57 A documento adjunto Bl HO 8 @
©| DOCDOODD14837 | 26/03/2018 153510 | Anexo Convenio SYYYIYIVYRYYYY Bl NO E
o . Mermoria adaptada
)| DOCDDODD14626 | 26/03/2018 13:17:37 |  Memoria Adaptada enerada PE sl El El
©| DOCDOODD14818 | 260372018 10:19:51 | Memoria Adaptada SYYYSYIYYIYYYY Bl HO B
)| DOCOODOO14613 | 23/03/2018 11:24:34 Solisitud PE si El El
D | DOCDDODD14612 | 23/03/2016 11:07:32 Requerimiento Bl HO B
| DOCDOD0014252 | 15/03/2015 11:39:20 Solicitud PE sl E E E

Pagina: 1/1 Numero de Registros: 7

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.

E || Comuricacionss | Presenacianes |
Tipo Documentacién: | - Seleccione - v :
I ——
Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcion Origen Reg. Tel. | Documento Firma Adjunto Pres. Reg. Tel. Acuse

()| DOCODODODSG46  01/09/2016 12:10:13 Requerimiento Pl NO El El

@® | DOGCDDOODD9S4S | 01/09/2016 12:09:50 Requerimiento Pl S| E E Bl

()| DOGDDODO0S016 13/01/2016 11:53:40 Requerimiento Pl NO E

O | DOCDDODO0SO14 11/01/2016 12:32:41 Requerimiento Pl NO IE'

()| DOCODDOOO0SG13 | 070172016 16:04:17 Requerimiento Pl NO IE'

()| DOCDDODO0SG01 10/12/2015 12:12:58 Resolucidn Pl NO IE'

Pagina: 1/ 1 Namero de Registros: 6




Una vez se pulsa en el botdn se habilita una ventana donde se debe seleccionar el modo de
notificacion, via SNEC. A continuacion se debe seleccionar el destinatario de la notificaciéon. No
apareceran en esta opcion los representantes que estén desactivados.

Documentos Comunicaciones Presentaciones

Tipo Documentacién: | - Seleccione - v Origen:| - Selectione - LlljEusc: ]

Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcion Origen Reg. Tel. Documento Firma Adjunto Pres. Reg. Tel. Acuse

Tipe de netificacion:| SNEC T

Es necesario seleccionar un destinatario para la notificacién.

Destinataric:l 70243713P - MARIO ISABEL T

DOCDD0D009001 10M2/2015 12:12:58 Resolucién Pl MO

Pagina: 1/ 1 NGmero de Registros: &

*
(=
H

Una vez se pulsa Notificar se realizard la notificacién telemdtica. Si el documento no tiene firma,
se firmard por la aplicacién 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 notificacion(SNEC) se reflejara la Descripcion del documento. En el resto de los
casos mostrara el tipo de documento.

En la pestaifia Comunicaciones se mostraran también las notificaciones realizadas desde la pestafia
de Documentacion. En la columna Asunto se mostrara el asunto de la notificacién 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 mostrard el tipo de
documento.

€8 vorver @ fctualizar Estado SNTS
Datos Generales

Entidad: GT8426996 - ASOCIACION DE COLABORADORES CON LAS PRESAS
Expediente: 2035F001 - En tramitacidn
Exp. Elect rénico:

Documentos Comunicaciones Presentaciones

BS Fecha Hora Tipo Asunto Dest
. ’ - ™ Requerimiento - Convocatorias de Ayudas de la
O - 12/02/2021 14:30 Notific acion Telemética DGPNSD: Programas de ONGs - FONDO - 2035 0386
Muevo documento con descripcion - Convocatorias
O - 12022021 1427 Motific acion Telematica de Ayudas de la DGPNSD. Programas de ONGs - 0386
FONDO - 2035

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



Datos Registro de Comunicacion

Asunto: Documentacidn Adjunta al Expediente - Convocatoria de Subwenciones IRPF - 2032

Tipo Notificacidn: Notificacion Telematica Tipo Mot. Telematica: SNEC
Entrada: Fecha de Comunicacion: 13/03/201% 12:53
Registro General: 201%93300001203 Registro Oficina: 953
Destinatario: Estado Motificacidn: Disposicidn
Fecha Notificacidn: 13/03/201% 12:53 Destinatario Notificacidn:

Documentacion Asociada al Registro de Comunicacion

Referencia Fecha | Tipo de Documento  Descripcion  Origen | Reg. Tel.  Documento | Firma  Adjunto | Pres. Reg. Tel.  Acuse

Pagina: 1 /1 NGmero de Registros: 1

———

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

Datos Generales

Entidad: - Empresa productos dulces
Expediente: 20357002 - Requeridos Anexos

[ | Gomunicaciones | Pr jones |

Eis Fecha Hora Tipo Asunto Destinatario/Remitente Estado

Documentacion Adjunta al

O - 21/03/2019 12415 Notificacidn Telematica Mﬁg‘:ﬂ:’:?agﬁa"gg*‘g’gﬁ; o Disposicion (21-03-2018 12:15)
de ONGs - FONDO - 2038
Pagina: 1 /1 Namero de Registros: 1
e =

En el documento se recuperan los siguientes datos:



En los Sistemas de Informacion del Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social que soportan la

aplicacion SIGES de Gestién de Subvenciones, consta la informacion que figura a continuacién en relacién a la
notificacién efectuada:

Asunto
Documentacion Adjunta al Expediente - Convocatoria de Subvenciones IRPF - 2032

Datos de la notificacion

Tipo Documento |Documentacion Adjunta al Expediente |Entrada No
Tipo Notificacién | Notificacion Telematica Tipo Not Telematica SNEC
Registro Oficina Registro General

Destinatario

Destinatario Notificacion

ESTADO NOTIFICACION FECHA Y HORA
Disposicion
Leido




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

Seleccidn convocatarta  Expediente  Relacio 1n dro xtaz Herramientas Administracién  Entradas por Registro Electrénica

Una vez realizado el envio no se podra volver a enviar el documento electronico.

Cada documento que tenga un documento firmado electrénicamente valido se podra pasar a un
expediente electrdnico.

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:

— = L]

Enviar documento a PSENI .
I L
Origen [BEE a0 v | R

Estado elal:-uraci&nl— Seleccione -

Tipo du-l:umentall— Seleccione -

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

Entidad: C56589284 - CPG ¥ MEMORIA TECNICA
Expediente: 2036F005 - En tramitacidn

I Exp. Electronico: ES_E04601%05_2015_EXP_MPROOCOOC000000000000000051431 I

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



6 Relaciones

En el apartado de Relaciones se pueden descargar los diferentes informes para visualizar los datos
de los expedientes de la convocatoria dependiendo de las opciones seleccionadas.

En el menu de Relaciones se puede seleccionar las siguientes opciones:

Relaciones de programas
solicitados

Programas por situacian
Programas por colectivo

Entidades con causa de no
valoracion

Agrupaciones con cantidad
zolicitada

Programas concedidos por
gje-programa-prioridad
Relacion de programas
valorados CCDD

Unica Relacian

6.1 Relaciones de Programas solicitados

Mediante esta opcidn se podra obtener un informe con la relaciéon de los programas que hayan
presentado la solicitud. Se podra filtrar por el Colectivo, Prioridad y Servicios de Gestién a la hora
de obtener el informe.

Re'acionss > Relaciones de programas solicitades

Il
Relaciones de programas
solicitados

5 ® Relzciones de Programas
Programas por situacién — g

= Exportar Documento

Programas por colectivo

Entidades con causa de no | Smemesdesdecese |
wvaloracién

Agrupaciones con cantidad Colectiva:[ 10INFANCIA AL

solicitada . Prioridad:| 10A0103-EJE A PROG 1. PRIORIDAD 3. Programas es ¥
Programas concedidos por . »
eje-programa-prioridad Servicios de Geﬁmn:l 1 v
Relacidn de programas

valorades CCDD

Unica Relacién

Y al pulsar sobre el botdn Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente
informacidn aplicando los filtros elegidos:

e (Cbdigo del Expediente
e Nombre de la Entidad
e Numero de Programa
e Nombre del Programa
e Cantidad Solicitada
Se incluye también un total de la cantidad solicitada.

Este informe se generara en formato Excel. Este informe se mostrard ordenado de mayor a menor
por la valoracioén del Centro Directivo.



6.2 Programas por situacion

Desde esta opcion se obtiene informacion de los programas y/o expedientes filtrados por situacién
del programa

La situacion del programa va cambiando a medida que avanza la convocatoria, estas serian:

a. Inicio: cuando el programa de un expediente presentado no tiene ninguna cantidad
propuesta.

b. Propuesto: cuando el programa con valoracién favorable tanto por el centro directivo como
valoracion favorable de la entidad, se le ha propuesto una cantidad, incluso la cantidad de
0.

c. Concedido: cuando un programa con cantidad propuesta superior a 0 se pasa a ejecutar la
opcién Herramientas > Pasar programas de propuestos a concedidos/denegados.

d. Denegado: cuando de los programas que se les propuso una cantidad igual a 0 se pasa a
ejecutar la opcién Herramientas > Pasar programas de propuestos a
concedidos/denegados.

e. Validado: cuando se ha validado la memoria adaptada de aquellos programas con una
cantidad concedida superior a 0.

f. Cualquiera de las causas de no valoracién que se hayan configurado en la convocatoria.

Para obtener el informe se debe seleccionar si se quiere obtener la informacién por programa o
por expediente y la situacion. Ademds de estos dos criterios también se podra filtrar el Colectivo,
Prioridad y Servicios de Gestidn:

Relzcionss = Programas por situacion

i
_ [ Exportar Documento = Exportar Documento

Relaciones de programas

[ i 3
sofictedes _____
Programas por situacion
Programas por colectivo Tipo *:| Programa bl
Ent dad.E:S con causa de no Situacion del Programa *:| Seleccione. . ¥
valoracion i
- . Seleccions...
Agrupaciones con cantidad e o
solicitada : Prioridad: \/alidado
Programas concedidos por Propussto
eje-programa-prioridad Servicios de Gestidn: Concadida
Relacién de programas Denegado
- - Fal \| T .
va orados CCDD Comegida memoria
Unica Relacion Mo QNG

Fuera de plazo

Diesistida sin respuesta

Desistida fuera de plazo

Mo Art.3

Desestimiento voluntario

Articulo 1

Desistida Subsanancién incompleta
Gastos no subvencionables

Fines entidad y dmbito no subvencionable

Dependiendo del tipo seleccionado se podra seleccionar la informacién a mostrar en el informe.
e Siselecciona tipo EXPEDIENTE
o Codigo de expediente
o Nombre de la entidad (en caso de ser una agrupacion se mostrara “AGRUPACION:”
seguido del nombre de las distintas entidades)

o Cantidad solicitada

Cantidad concedida

o Causa de no valoracion (*)

O



Serd obligatorio seleccionar al menos uno de los campos a mostrar.
Se visualizard en el informe un registro (linea) por cada expediente (agrupando las
cantidades solicitadas y concedidas de sus programas) que cumpla las condiciones
indicadas en el apartado de criterios de seleccion.
Si selecciona tipo PROGRAMA

o Cddigo de expediente

o Nombre de la entidad (en caso de ser una agrupacion se mostrara “AGRUPACION:”
seguido del nombre de las distintas entidades)
Numero del programa
Nombre del programa
Cantidad solicitada
Cantidad concedida
Causa de no valoracion (*)
Serd obligatorio seleccionar al menos uno de los campos a mostrar.
Se visualizard en el informe un registro (linea) por cada programa que cumpla las
condiciones indicadas en el apartado de criterios de seleccion.
Al seleccionar este tipo, aunque no indique que se desea mostrar el nimero y el nombre
del programa, aparecera un registro (linea) en el informe por cada programa que haya.

O O O O O

(*): Solo en caso de introducir una situacion de programa que se corresponda con una causa de no valoracion, se
dispondrdn de la posibilidad de mostrar dicho campo (Causa de no valoracion)

También se podra seleccionar los criterios de ordenacion del informe, por defecto, estard
seleccionado el criterio del codigo de expediente y sélo podra ser seleccionado 1 Unico criterio de
seleccion:

Cédigo de expediente

Nombre de la entidad

Numero del programa (sdlo si ha seleccionado tipo PROGRAMA)
Nombre del programa (sélo si ha seleccionado tipo PROGRAMA)
Cantidad solicitada

Cantidad concedida

Este informe se puede descargar tanto en formato Word como en Excel.

6.3 Programas por colectivo

Mediante esta opcién se podrd obtener un informe con el nimero total de programas solicitados,
concedidos y total solicitado y concedido por colectivo. No existen criterios de filtrado para
obtener el informe.

Relaciones = Programas por colectivos

END
e - Exportar Documento

Relaciones de programas
solicitados

Programas por situacion

Programas por colectivo

Entidades con causa de no
valoracidn

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos par
2je-programa-prioridad
Relacion de programas
valorados CCDD

Unica Relacidn



Y al pulsar sobre el botédn Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente
informacion:

e Colectivo

e Total de programas solicitados
e Total de cuantia solicitada

e Total de programas concedidos
e Total de cuantia concedida

Este informe se generard en formato Excel ordenandose alfabéticamente por los tipos de
colectivo.

6.4 Entidades con causa de no valoracion

Mediante esta opcidn se podrd obtener un informe con la relacion de las entidades con causa de
no valoracién indicando la cantidad solicitada para cada una de ellas. No existen criterios de
filtrado para obtener el informe.

Relacionss » Programas con causas de no valoraci?n

e
B Expartar Documento

Relaciones de programas
solicitados

Programas por situacion
Programas por colectivo
Ent dad_gs con causa de no
valoracidn

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos por
eje-programa-prioridad
Relacion de programas
valorades CCDD

Unica Relacién
Y al pulsar sobre el botédn Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente
informacion:

e Expediente

e Entidad

e Cantidad Solicitada

e Causa de no valoracion

Este informe se generara en formato Excel. El listado se mostrard ordenado por las causas de no
valoracién y en segundo nivel, por el nombre de la entidad.

6.5 Agrupaciones con cantidad solicitada

En aquellas convocatorias que permitan solicitudes de agrupacion, se podrd obtener un informe
con la relacion de agrupaciones con cantidad solicitada. No existen criterios de filtrado para
obtener el informe.



Relacionss » Agrupaciones con cantidad solicitada

—
Al | . oo Do

Relaciones de programas
solicitados

Programas por situacién
Programas por colectivo

Entidades con causa de no
valoracion

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos por
eje-programa-prioridad
Relacion de programas
valorados CCDD

Unica Relacién

Y al pulsar sobre el botén Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente

informacion:
e Cddigo de expediente.
e Nombre de agrupacion.

e Cantidad solicitada

Este informe se generara en formato Excel. Se mostrard ordenado alfabéticamente por las

agrupaciones mostradas.

6.6 Programas concedidos por eje-programa-prioridad

Mediante esta opcion se podra obtener un informe con la relacién de los programas de cada
entidad agrupados por mismo eje-programa-prioridad y la cantidad concedida. No existen criterios

de filtrado para obtener el informe.

Relaciones = Programas concedidos por eje-programa

—
Al | oo

Relaciones de programas
solicitados

Programas por situacion
Programas por colectivo

Entidades con causa de no
valoracidn

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos por
gje-programa-pricridad
Relacion de programas
valorados CCDD

Unica Relacién

Y al pulsar sobre el botdn Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente

informacion:

e Eje/programa / prioridad (se realizara una ruptura diferenciadora por valor)

e NIF de la entidad

e Entidad (en caso de ser una agrupacién se mostrard “AGRUPACION:” seguido del nombre

de las distintas entidades)
e Programa

e Cuantia concedida

Este informe se generara en formato Excel y se ordenara por:



e Eje/programa/ prioridad

e En segundo nivel por el nombre de la entidad

6.7 Relaciéon de programas valorados CCDD

Mediante esta opcién se podra obtener un informe con la relacién de todos los programas que
hayan sido valorados por los Centros Directivos con su puntuacién. Este informe se podra obtener
o bien de las valoraciones de los programas de cada colectivo o bien de todos los colectivos
filtrando por el valor correspondiente:

Relzcionzs = Valoraciones de Centros Directivos

i
e o ExportarDosumento | =% Exportr Dosumento

Relaciones de programas

solicitados

Programas por situacién Seleccione el W'E‘:H‘"”l 10-INFANCIA il
Programas por colectivo ToDos

En::idad_e;. con causa de no 12-FAMILIAS

valoracion 2D0-JONVENES

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos por
eje-programa-prioridad
Relacion de programas
valorados CCDD

Unica Relacidn

20-MUJER E IGUALDAD

32VI0OLENCIA DE GENERO

40-PERSONAS MAYORES

S0-PERSONAS CON DISCAPACIDAD
&1-PERSONAS CON DROGODEPENDEMCIA
E2-PERSONAS COM VIH-SI1DA

T1-PUEBLO GITANC

T2-PERSOMNAS RECLUSAS v EXRECLUSAS
TT-INCLUSION SOCIAL
20-PERSOMNAS INMIGRANTES
| S0-VOLUNTARIADO
Obtendremos el informe con la siguiente informacion aplicando los filtros elegidos:
e Cddigo de expediente.

e Nombre de entidad (en caso de ser una agrupacion se mostrard “AGRUPACION:” seguido
del nombre de las distintas entidades).

e Numero de programa.

e Nombre del programa

e |CE (cantidad propuesta/concedida).
e Valoracién del Centro Directivo.

Este informe se generara en formato Excel o en formato Word y se mostrard ordenado de mayor a
menor por la valoracién del Centro Directivo.

6.8 Informe anual expedientes solicitados concedidos

A través de esta opcidn se podra obtener un informe que contiene los datos anuales de
expedientes con la cantidad solicitada y concedida por programa. No existen criterios de filtrado
para obtener el informe.



Seleccion convocatoria  Expediente ' Relaciones ' Informes ' Cuadros propuestas ' Herramientas ' Administracion Entradas por Registro Electronico ' Datos SIA

Relaciones > Informe Anual Solicitado-Concedido

END
I ExportarDocumento
~

Relaciones de programas
solicitados

Programas por situacion
Programas por colectivo

Entidades con causa de no
valoracion

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos por
eje-programa-prioridad
Relacion de programas
valorados CCDD

Unica Relacion
Informe Anual Solicitado-
Concedido

Una vez que hayamos pulsado el botén de exportar documento, obtendremos un informe con la
siguiente informacion:

e Numero de expediente

e CIF

e Nombre de Entidad

e Numero de programa

e Nombre del programa

e Colectivo

e Eje-Programa-prioridad

e Importe solicitado

e Importe concedido

e Situacion del programa
Este informe se generard en formato Excel y se ordenara por:

e Numero de expediente

e Numero del programa



7 Herramientas

7.1 Generar solicitud de valoracion

Al pulsar la opcidon de menu Generar solicitud de valoracion accederemos a una pantalla que tiene
la opcidn de generar una carpeta comprimida con las fichas de los programas de cierto colectivo,
pudiendo elegir los programas que queremos incluir y los que no a través de un esquema de arbol.

Selecddon convocatoria Expediente  Relaciones  Informes  Comparativas Resimenes Cuadros propuestas  Herramientas Administracion  Entradas por Registro Electrénico Salir

Inigia > Herramientas > Generar solicitud de valoracion

Etiquetas Programas solicitados en el colectivo:

Generacion documento BOE

Pasar programas de
propuestos a
concedidos/denegados
Generar solicitud de
valoracian

Control Presentaciones

Tras seleccionar el colectivo, se desplegaran todos los programas solicitados en dicho colectivo
agrupados por el expediente en el que se encuentran:

Seleccion convocatoria | Expediente | Relaciones | Informes ' Comparativas ResGmenes | Cuadros propuestas  Herramientas = Administracion ' Entradas por Registro Electronice  Salir

Inicio = Herrsmientas = Generar solicitud de valoracidn

e e '
Etiquetas Programas solicitados en el colectivo:

Generacién documento BOE

Pasar programas de Seleccionar todos

propuestos a L} Expedients: 2
concedidos/denegados

Generar solicitud de El SRR A

valoracion - Expedients: 10

Control Presentaciones = Programa: El prog 1 de = agrupacidr
Bl [ programa: €l prog 1 de |2 agrupa
[E] [IPrograma: £l programa 1 de = agrupaciér

=~ Expedients: 11

=) Programa: df
B Programa: df

v Expediente: 1111
v Expedients: 131113

Podremos escoger los programas que queremos descargar y generar la carpeta pulsando el botdn
Generar Informe, el contenido se descargara comprimida en .rar y al descomprimirlo tendremos
las fichas de los expedientes seleccionados, en los que apareceran solamente los programas
seleccionados en el arbol.


http://localhost:7001/SIGES/view/subvenciones/herramientas/generarDocValoracion.faces

8 Agrupacion de entidades
Como ya se ha comentado anteriormente un expediente puede ser solicitado por una Unica
entidad o ser solicitado por una agrupacidn, si la convocatoria asi lo permite.

En el caso de una agrupacién se debe seleccionar el checkbox de agrupacién, rellenar los campos
obligatorios y seleccionar al menos 2 entidades para la misma.

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones  Informes Comparativas  Restmenes ~Cuadros propuestas  Herramientas Administracién

Inicio > Gestién de expedientes > Nuevo Expediente

|:| Nueva Expedients mﬁl Volver

| La subvencién la solicita una Agrupacién ¢/ |

Comunidad Auténoma | Seleccione v

Provincia: [ Selezcione. . i

Localidad: [ Selescions. . g

Domicilio: |
o[ ]

Teléfono:[ |
L

E-mail: |

Web:|

Entidad Solicitante

Nombre NIF

No hay ningin elemento en [a tabla

@

El nombre de la agrupacion se rellenara automaticamente segun las entidades seleccionadas.

elaciones Informes Comparativas ResGmenes Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

D Nuevo Expediente [} voiver

La subvencién Ia solicita una Agrupacién |

Nombref[AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "GON UN PIE FUERA™ |
Comunidad Auténoma:| ANDALUCIA v
CADIZ v
ARCOS DE LA FRONTERA v
[addd
—
e
F:
E-mail:[
Web: |
Nombre NIF
ASOCIACION CULTURAL LA KALLE G78210150
ASOCIACION "COM UN PIE FUERA" GE1728255

Pagina: 1/ 1 Namero de Registros: 2

@



Una vez pulsado el botén Nuevo Expediente se crea el expediente mostrandose la siguiente
pantalla, donde aparecera seleccionada la primera entidad de la agrupacion:

Seleccién convocatoria  Expedients Relaciones Informes Comparativas ResGmenes Cuadros propuestas Herramientas Administracion

Inicio > Gestién ce expadientes > Expediznte > Detalle del Expediente

= - Ficha ==, Ficha Ey Finalizar
Guardar | =y Tramitar Expediente % Programas = Expediente Eﬁ' Volver
Detalle del Expediente

Datos de Entidad Mum.Reg:[  FechaReg.: CodExp[ ] Estado expediente: Salicitud

Reguerimientos

ser'i‘i‘;.’é‘:f_‘\ Seeooanz . v La entidad Autoriza la bacién del DNI del legal: )

Documentacién
Bz el pa e Datos de identificacion | Datos de la convocatoria | Datos del representante | Datos Solicitud
Rep. Agrupacién

Ertidas Nombre de la agrupacién: AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN PIE FUERA"
ntidades

Comunidad Auf [aNDALUCIA v

Pr [caDiz L]
Localidad: | ARCOS DE LA FRONTERA A
Domicilio:
Iddddddd
4
ce[ ]
Teléfono:
Fax:
E-mail:|
Web:

| Entidad seleccionada: £50CIACION CULTURAL LA KaLLE |

Situacién N° Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
0,00 EUR) 0,00 EUR)

No existen programas

@

Todos los cambios que se realicen se hardn en la entidad seleccionada, es decir, en la pestafia
datos del representante, apareceran los representantes de la entidad seleccionada:

Seleccion convocatoria Expediente  Relaciones Informes Comparativas Resomenes Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

Inicio > Gestién de expedientes » Expediente > Detalle del Expediente

] Ficha ==, Ficha Finalizar
G“"“’  Tramitar Expediente % Programas = Expediente ﬂﬁ Volver
Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num. Reg.: Fecha Rega Cod.Exp Estado expedientes Solicitud

Requerimientos

e serg':i;.’é‘;lﬂ Secoonz v La entidad Autoriza la comprobacién del DNI del representante legal:| |

Programas Agrupacién
Rep. Agrupacién

Eilates

Datos de identificacion Datos de la Datos del Datos Solicitud

Entidad Nombre Apellidos NIF Cargo
ASOCIACION CULTURAL LA KALLE Sergio Fortes. 70355540N sdfa
ASOCIACION CULTURAL LA KALLE Pedro Martinez 23311888P director

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 2

@®

Para ver el representante de la agrupacién seria a través del menu “Rep. Agrupacion”, solo se
puede haber un representante:

Seleccion convocatoria  Expediente Relaciones Informes Comparativas Resimenes Cuadros propuestas Herramientas Administracion

Inicio > Gestién de expadientes > Expedisnte >

68 voer
Detalle del Expediente

Requerimientos

Documentacién Nombre Apellidos NIF Cargo
Programas Agrupacion No hay registros
Entidades @

Para crear los programas de la agrupacion iremos al menu “Programa Agrupacion”, que generard
automaticamente un programa cada una de las entidades que tenga la agrupacion asociadas :

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Restmenes Cuadros propuestas Herramientas = Administracion

Inicia > Gestion de expediantes » Expediznte > Programas Agrupacion

[ vover
Detalle del Expediente

Dsis e Enid

Requerimientos

o re T Denominacidn Eje/Programa/Prioridad
® infancia INFANCIA ¥ FAMILIA - 10EG Sin descripcidn
Rep. Agrupacisn Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 1

Entidades

@ 8



Dentro de este menu sélo se pueden crear programas o eliminar programas, pero sin crear
presupuestos eso hay que ir a cada uno de los programas de cada una de las entidades. El alta de
un programa de la agrupacion seria:

programaAgrupacion

Colectivo: | Seleccione... hd

Eje/Progra ma[Prioridadl Seleccions...

Denominacién: |

Dentro del “Detalle expediente” segun la entidad seleccionada apareceran los datos del nuevo
programa, para que sean editados:

convocatoria  Expedients Relaciones Informes Comparativas Resimenes Cuadros propuestas Herramientas Administracidn

nicio > Gestién e expedientes » Expediente » Detalle del Expediente
—] Ficha = Ficha Finalizar
G“‘r‘“’ ~l=Tis % Expediente = Programas = Expediente mﬁl e
Detalle del Expediente

Datos de Entidad Num. Reg.: 50 Fecha Reg.:7/032018 Cod.Exp[E5E Estado expediente: Solicitud

Requerimientos

Documentacién Servicio 92 [Senios ds Gaston 1 v La entidad Autoriza la comprabacién del DNI del representante legal: ||
Programss Agrupacion Datos d= identficacién | Datos de la convocatoria | Datos del representants | Datos Soficitud

Rep. Agrupacion . .
Nombre de la agrupacién: AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN PIE FUERA®

Entidades P
Comunidad Auténoma: | ANDALUCIA v

Provincia: [ CADIZ v

Localidadi [ ARCOS DE LA FRONTERA v
Demicilio:
Indannnn
4
C.P:
Teléfono:
Fax:
E-mail:
Web:

|Entidad seleccionada: ASCCIACION CULTURAL LA KALLE |

situacién N° Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
. Inicio 1 infancia 10 - INFANCIA Y FAMILLA 0,00 EUR 10EG - Sin deseripcion
0,00 EUR 0.00 EUR

Pagina: 1/ 1 Namero de Registros: 1

Aqgui se modificarian los datos del programa asociado a la entidad seleccionada, para poder
modificar los datos del otro programa, tendria que ir al menu “Entidades” y seleccionar otra
entidad de la que formen la agrupacion:

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Comparativas Restmenes = Cuadros propuestas  Herramientas = Administracion

Inicio > Gestién de expedientes » Expediente > Entidades

[ vower
Detalle del Expediente

T S

Req“E””“E"':’S Entidad: - AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN FIE FUERA"
Documentacién Expediente: 556 - Solicitud

Programas Agrupacion

Rep. Agrupacion Seleccién de entidad

[Seleccion de entigna
R

‘Entidades de la agrupacién

Nombre de la Entidad NIF
ASOCIACION CULTURAL LA KALLE G78210150
B ASOGIACION "CON UN PIE FUERA™ GB1728255

Una vez seleccionada la nueva entidad, debemos volver al menu “Detalle del Expediente” para
seleccionar el nuevo programa y modificarlo.

Para poder pasar los programas al cuadro propuestas necesitamos una valoracion de la entidad y
de los centros directivos, estos menus apareceran cuando el expediente esté en tramitacién, para
ello se pulsara sobre “Tramitar”:



Relaciones ' Informes 'Compara

Restimenes  Cuadros propuestas Herramientas = Administra,

Ly Finalizar
Programas - Expedients €8 voner
Detalle del Expedient

Datos de Entidad . Reg.: Fecha Reg.: P7/03/2018
Requerimientos.

CodExpFT | Estado expediente: Solicitud

v La entidad Autoriza la bacién del DNI del legal:| |

Documentacién

Programas Agrupacién

Rep. Agrupacion . .
Etdd— Nombre de |la agrupacién: AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UM PIE FUERA"
ntidades

Comunidad Auténoma: [ ANDALUCIA v
Provincia:[ CADIZ L]

Localidad: | ARCOS DE LA FRONTERA v

Datos de identiicacion | Datos de | Datos det || Datos Solicitua_|

Entidad seleccionada: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE

Situacion Ne Denominacién Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Q Inicio 1 infancia 10 - INFANCIA Y FAMILIA £.100,00 EUR 0.00 EUR 10EG - Sin descripeidn
5.100,00 EUR 0,00 EUR

Pagina: 1/1 Nimero de Registros: 1

es ' Comparativas Restimenas Cuadros propuestas  H

Inicio > Gestién d expadientas > Expediente > Detalle del

(1) mrrerm e e
Detalle del Expedient
Datos de Entidad
Requerimientos

| Resolucien | Num.Regaffm |

Documentacién

Cod.Exp 8 Estado expediente: £n tramits:

" Programas Agrupacion | Serviclo de [Sowico ve Geston 1 v La entidad Autoriza la comprobacién del DNI del representante legal: No

Rep. Agrupacién
Entidades

Datos de identiicacion | Datos de la ia | Datos del | Datos solicitua |

Nombre de la agrupacién: 4GRUPACION: ASOCTACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN PIE FUERA"

Comunidad Auténoma:| ANDALUCIA v

Provincia:[ CADIZ A
Localidad:| ARCOS DE LA FRONTERA v

Entidad selaccionada: 4SOCIACION CULTURAL L& KALLE

Situacién Ne Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
(o] Inicio 1 infancia 10 - INFANGIA Y FAMILIA 5.100,00 EUR DO0EUR  1DEG - Sin descripcin
5.100,00 EUR| 0,00 EUR|

Pagina: 1/ 1 Namero de Registros: 1

Para poder valorar la entidad debemos ir a “Datos de Entidad” y ahi nos aparecera la opcion para
“Valoracion de la Entidad”:

Seleccién convocatoria  Expediente ' Relaciones Informes Comparativas Restmenes Cuadros propuestas Herramientas = Adm

> Expediente > Entidad » Valoracién de la entidad

Guardar [ vorver (5 mprimir

Datos Generales

Datos Generales

Federaciones

Localizacion Inmuebles Entidad: - AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN PIE FUERA"

Sistema de Evaluacion y Expediente: 556 - £n tramitacidn
Personal

Voluntariado I

Valoracién de I1a Entidad

Veluntariado IT

Presupuesto Afio Anterior b= 7000 Resultado: Fzvorzble
Presupuesto Afio Actual

Representatividad y

Especizlizacién

Después desde el programa se habilitara la opcion “Valoracidn del Centro Directivo”:



nte  Relaciones Informes ' Comparativas

Resimenes ' Cuadros propuestas Herramientas = Adm

Inicio > Gestitn de

> Expediente > Programa > V:

Denominacién Programa
Justificacion, contenido y

0 Datos Guardados somectamente:

Guardar Eﬁl Volver

objetivos
Actividades, beneficiarios y T
o

Localizacién territorial

Presupuesto

Personales

técnicos, subcontr.
y subv. anteriores
Colaboraciones y Ejercicios
Sucesivos

Participacidn Personas
Beneficiarias

Entidad: - AGRUPACION; ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN PTE FUERA"
Expediente: 556 - £n tramitacién
Programa: 1 - Anuzl
infancia

Val. Centro Directivo

Colectivo: 10-INFANCIA ¥ FAMILIA
Prioridad: L0EG-5n descripaién
Centro directivo: DIRECCION GENERAL DE ACCION SOCIAL

Puntuacién: 70,00 Prieritarie

Una vez los programas en el cuadro propuestas se procederia como se ha explicado en el apartado
5.2

Cuando ya tenemos los programas con un importe concedido podemos generar su memoria
adaptada:

Inicio > Gestidn de dientes » Expediente > Detalle del

Detalle del Expediente
Datos de Entidad
Requerimientos
Resolucién

Ficha == Ficha

=) Finalizar
Expedients = Prooramas el

Expedisnts.

Guardar Convenio E M Volver

Estado expediente: En tramitzcién

CodExpFRE |

bacion del DNI del le

Facha Reg.:[27/03/2018

La entidad Autoriza la

Num. Reg:f®@

Servicio de| = =
Cestin; | S=7vioo 0e Gestion 1 v

I: o

Documentacién

Programas Agrupacis
Rep. Agrupacién

|| pstes.det | Datos Soliitua_|

Datos de identiicacion | Datos de la
Nombre de la agrupacién: AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASOCIACION "CON UN PIE FUERA"

AMDALUCIA v

Entidades

Provincia: | CADIZ hd

Localidad: [ ARCOS DE LA FRONTERA v
Domicilio:
Iddddddd
]
e[ ]
Teléfono:
Fax:[ ]
E-mail: |
‘Web:

Entidad seleccionada: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE

Impt Concedido Tipo

Situacion N Denominacién Colectivo Impt Solicitado
. Concedido 1 infancia 10 - INFANCIA Y FAMILIA 5.100,00 EUR 4.850,00 EUR 10EG - 5in descripeion
5.100,00 EUR 4.850,00 EUR|

Pagina: 1/ 1 Niimero de Registros: 1

Z '\, Generar Memoriz Adaptada | " Anexa Convenio

Una vez generada se ha generado la memoria se puede validar:



ResGmenes Cuadros propuestas Herramientas Ad

Comparativas

Seleccion convocatoria  Expediente  Relaciones = Infor

Inicio > Gestién ce expedisntes > Expedients > Detalle del Expediente

= Ficha ==, Ficha =) Finalizar
Guardar | & C“’"’"‘"’l Expedisnts % Frogramas |l Expedients M i
Detalle del
Datos de Entidad Num.Reg:f00 |  FechaReg:[7/032018 CodExpFE | Estado expediente: Er tramitacién
Requerimientos —
| e e [ Sanicio de Gestion 1 v La entidad Autoriza la ién del DNI del legal: Ne.
Resolucién Gestién:
| Documentacién __ "B3fos s identficasion | Datosdela. ia | Datos del || Datos solicitua_|

Programas Agrupacién . .
Nombre de la agrupacién: AGRUPACION: ASOCIACION CULTURAL LA KALLE, ASCCIACION "CON UN PIE FUERA"

= ANDALUCLA v
Entidades
Provincia:| CADIZ r

Rep. Agrupacion

Localidad: | ARCOS DE LA FRONTERA v
Domicilio:
Fdddddd
4
P
Teléfono:
Fac[ ]
E-mail: |
Web:

Entidad seleccionada: AS0CIACION "CON UN PIE FUERA"

Situacion N® Deneminacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
. Validado 1 infancia 10- INFANCIA Y FAMILIA 2100,00 EUR 1.800,00 EUR 10EG - 5in descripcion
2.100,00 EUR)| 1.800,00 EUR)|

Pagina: 1/ 1 Niimero de Registros: 1

e i ]

Para terminar con el expediente se puede generar el convenio (Apartado 5.6) y asi como un anexo
al convenio que se generara con los datos del programa de la entidad seleccionada.



9 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.

Sist

Aa £,

Los datos que se incluiran en la zona de basqueda de la nueva pantalla seran:

Fecha desde - hasta

Cédigo de expediente

Tipo de convocatoria (desplegable)
Servicio de gestion (desplegable)
Afo (desplegable)

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

LRI L e 7131 Namess oo Regisbcs sToRMIEINELY

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 seleccién de Afo 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 ningin 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 boton blsqueda sin rellenar ningun
filtro.

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



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

Fecha Registro

Tipo de convocatoria
Afio

Cédigo Expediente
NIF

Entidad

Servicio gestion
Tipo

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:

| = Exportar a PDF i ExpottaraXLs 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’, aparecera un selector a la izquierda:

Fecha Registro Tipo de Convocatoria Afio Codigo 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 09227 Agenda social 2030
® 01/04/2022 14:44 Agenda social 2030

Z

Al pulsar este boton, si el usuario ya estéa 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 esté identificado en ninguna, el sistema lanzara una ventana de confirmacion (ya
gue, para acceder al expediente, serd necesario identificar al usuario en esa convocatoria):

N Atencion

E El expediente seleccionado no pertenece a la convocatoria en la
i gue se encuentra identificado. £¢Desea acceder a la convocatoria
del expediente?

celar Aceptar



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 cuestién (siempre utilizando el perfil mas permisivo posible de los que tenga
configurados)



10 Datos SIA

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

Los datos que se pueden obtener son de dos tipos:

¢ Notificaciones SNEC
e Entradas por Registro Electrénico

No serd necesario haber accedido previamente a una convocatoria, ya que los afios y las
convocatorias disponibles para la obtencion del listado serdn las asociadas al usuario. Por tanto, la
opcién de menu aparecerd tanto si se ha entrado en una convocatoria, como si no:

el Sl
i

Sistema de Gesybvenciones

Los parametros para la consulta son:

e Ano de la convocatoria

e Tipo de convocatoria

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)

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 “Afio” o “Convocatoria”, la consulta incluird datos para
todos los afios o convocatorias para las que el usuario tiene permiso.

Aﬁu:| - Seleccione un afic - hd Convo:aloria:| - Seleccione una convocatoria - Fecha desde: Fecha hasta:

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 ¥L5 Exportar XL 5
% 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 (Cddigo expediente
e Fecharegistro

- Entradas por registro electrénico:
e Fecharegistro
e Convocatoria
e Afo
e (Cdbdigo expediente

Notificaciones SNEC

COMNVOCATORIA CcODIGO EXPEDIENTE ~ FECHA REGISTRO

Entradas por registro electrénico - SIA

FECHA REGISTRO CONVOCATORIA I CODIGO EXPEDIENTE

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.







11 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 sdlo tendrd 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: | l...JJJI Fecha hasta:| @] Servicio geslion:| - Seleccione - ~

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 0952 Expiraco 25/09/2022 00:00
Agenda 2030 2032 20320005 Asociacién de Naluralistas del Sureste 121 057 Expirado 23/04/2022 00.00

Seleccionando una de las notificaciones, aparecerda en la banda inferior un botén editar, que
permitird acceder directamente al expediente donde ha tenido lugar la notificacidén 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 esta
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, accederi al
sistema en la convocatoria del expediente en cuestidn (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

CONVOCATORIA EXPEDIENTE ENTIDAD COMUNICACION  NOTIFICACION ESTADO

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.

123 EXpirado 222027 UTI0U

246




