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1 OBJETIV@ ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento describe la administracion de entidades, usuarios y proyectos desde el
Portal Externo de SIGES para las convocatorias de Plan Nacional Sobre Drogas.
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2 INICIO

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

En la parte superior derecha aparece el botén L1 que abre un manual de ayuda genérico en todas
las subvenciones.

Para acceder al sistema SIGES se empleard la aplicacion de Cl@ve, pulsando sobre el logotipo de
Cl@ve que aparece al acceder a la aplicacién.

También se ofrece la posibilidad de acceder a la aplicacion mediante certificado electrénico, el cual
se utilizara en caso de que no funcione Cl@ve.

1 . N
;E; T Sistema de Gestion de Subvenciones
-

T AGENDA 2030

Bienvenido al Sistema de Gestion de Subvenciones del
Ministerio de Sanidad y Ministerio de Derechos Sociales y
Agenda 2030.

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

Pulse en el logo del portal Cl@ve y desde ahi elija el método de identificacion deseado (en los casos de usuario mas
contrasefia debe registrarse previamente en dicho portal). Una vez identificado accedera al Sistema.

| electrénico

= 4 Acceso ala aplicacion
Ses! f mediante certificado
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En la siguiente pantalla se dard la opcion de acceder mediante DNle/Certificado Electrdnico,
Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.

L= cl@ves=.

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Acceder > Acceder > Acceder >

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

cl(eve

© Gobierno de Espaiia - Cl@ve

Al pinchar en acceder por NDie/Certificado electrénico, te dard a elegir entre los distintos
certificados, pudiendo elegir acceder como una persona fisica o como una entidad juridica,
pudiendo con esta ultima, firmar los documentos de los distintos representantes que pertenezcan
a esa entidad.

Una vez elegido el modo de acceso el sistema redirigira a la pantalla donde aparecen los enlaces
de acceso a las entidades y solicitudes asociadas al gestor logado.
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I AT Sistema de Gestion de Subvenciones

T AGENDA 2000
- L]

Plataforma para la gestion de solicitudes de subvenciones
del Ministerio de Sanidad y Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030

‘ Mis Entidades |

‘ Mis Sclicitudes |

‘ Mis Proyectos |

En esta pantalla inicial se ofrecen al usuario dos opciones, para acceder a ellas se pulsard con el
botdn izquierdo del ratén sobre el nombre de dicha opcion.

Estas opciones son:

A Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de
administracion. Para mas informacion sobre creacion, administracién y eliminacién de
entidades, ver apartado 3 del presente documento.
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Inicio > Mis Entidades

L1
Mis entidades
NIF entidad: [ | Mombre entidad: [ |
Domicilio: | | Provincia: ‘ Seleccione. .. v |

Listado de Entidades Administradas

Domicilio Eliminar

Entidad

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean
Q5594220E MNueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Medificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus, Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

V44378453 fhsd fgdh Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Medificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAIOZ oooD Modificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . . . " -
G58496268 AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Madificar Eliminar

MIGRANTES EN ESPANA

Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
S3252660] Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar
ASD

Eliminar

Nueva entidad

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

informacién sobre creacion, administracion y eliminacién de solicitudes ver apartado 4 del
presente documento.
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Inicio = Mis solicitudes 0

Mis solicitudes

MIF entidad:

Id solicitud:

| | Nombre entidad: | |

| | Estado solicitud: [Seleccione. v

Listado de Solicitudes

119694 2022 Accion Social Tercer Sector FSE+ Borrador Entidad Modificar Eliminar
119688 2022 2022C013 Accion Social Tercer Sector FSE+ Solicitud Ver
119680 2032 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales Borrador Entidad Modificar Eliminar
119579 2023 Accion Social L.R.E.F. dltima version Borrador Entidad Modificar Eliminar
119675 2024 Accion Social Tercer Sector FSE+ Borrador Entidad Modificar Eliminar
119673 2024 Plan Nacional de Drogas Investigacion 2024 Borrador Entidad Modificar Eliminar
119672 2035 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales Borrador Entidad Modificar Eliminar
119671 2022 Plan Nacional de Drogas ONGs conjunta 2 Borrador Entidad Modificar Eliminar
119670 2032 20321012 Plan Nacional de Drogas Investigacidn 2032 Solicitud Ver
119667 2024 2024C004 Accion Social Tercer Sector FSE+ Solicitud Jer
330 resultados, se muestran del 1 al 10,
[Primero/Anterior] 1123145161718 [Siguiente/Ultimo]

La estructura comun de todas las pantallas de la aplicacion consta de:

A Cabeceracon el logotipo de la aplicacién SIGES y del ministerio asi como el nombre
completo de la aplicacién. “Sistema de Gestidn de Subvenciones”

-

A Descripcidnanidada de la localizacion de la pantalla dentro del conjunto de la aplicacion.
Permite la navegacion a cualquiera de los niveles superiores del arbol pulsando sobre el
nombre de ese nivel. Por ejemplo:

o

Inicio > Mis proyectos.La pantalla en la que nos encontramos es el listado de los
proyectos a los que el usuario tiene permisos para acceder (“Mis proyectos”).

Inicio > Mis solicitudes *Mi solicitud > Datos del programa > Informacidba
pantalla en la que nos encontramos contiene informacién (“Informacién”) de un
programa seleccionado (“Datos del programa”)dentro de una solicitud concreta
(“Mi solicitud”)del conjunto de las solicitudes sobre las que el usuario tiene
permiso de administraciéon (“Mis solicitudes”).

A Contenido concreto de la pagina en la que el usuario se encuentra en cada momento

A Piede pagina con:

o

el nombre del usuario,
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o el tltimo acceso de ese usuario a la aplicacion,
o laversion de la aplicacion y,

O un botdon con |l a opcioén de salir de
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3 DOCUMENTACION

Al acceder a la aplicacién SIGES se puede descargar la documentacién de ayuda relativa a la
aplicacion, asi como los manuales de usuario.

Para ello en la parte superior derecha se han habilitado tres botones para poder descargar el
documento apropiado.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud = Datos Solicitud

Ment
- Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Programas

Datos generales de la solicitud

Entidad: La Tostaderaa

NIF: A97451559 Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207

+ Representantes

i Fechs BOE: 2017-05-10 Denominacién: ONGs Presupuests 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123

+ Firmar Docum. 123 1122 123 123 122 1123 12
+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Afio: 2030

Unidad Organizativa: Plan Nacienal de Drogas

Tipe de subvencién: ONGs Presupuesto

El botén o estd en cualquier momento en la aplicacién y permite descargar el documento de
ayuda genérico a todas las convocatorias y que informa acerca del uso inicial de la aplicacidn.

u
El botdn |: estd disponible una vez que se haya accedido a la solicitud. Pulsando sobre él se
descarga el manual de usuario de la convocatoria a la que pertenece la solicitud.

El botdn D estd disponible una vez que se haya accedido a la solicitud. Pulsando sobre él se
descarga la guia rapida de uso de la aplicacién.
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4 MIS ENTIDADES

Al acceder a la pantalla de Mis Entidades, se muestra en la parte superior de la pantalla las
opciones de busqueda y en la parte inferior una tabla con el resultado de la busqueda o si no se ha
realizado ninguna, el conjunto de todas las entidades con las que el usuario puede trabajar.

Inicio > Mis Entidades 0
NIF entidad: [ | Mombre entidad: [ |
Domicilio: | | Provincia: | Seleccione. .. v |

Listado de Entidades Administradas

Eliminar

Domicilio Entidad

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum socdiis natogue penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus, Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

V44378453 fhsd fgdh Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DoDD Modificar Eliminar

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA,
AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS
MIGRANTES EN ESPARA

G68496268 Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Maodificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
F4352098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASD

Nueva entidad

4.1 Busqueda de Entidades

Los criterios de busqueda son:

A NIFentidad. El literal a buscar debe contener el almacenado en la aplicacion.
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Mis entidades

MNIF entidad:

Domicilio:

|Q | Nombre entidad: | |

| | Provincia: [Seleccione v

Buscar

Listado

05594

de Entidades Administradas

Eliminar

Entidad
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commaodo ligula eget dolor. Aenean
220E Nueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

Nueva entidad

A Nombre entidad en este caso, el literal a buscar debe contener el almacenado en la
aplicacion. Por ejemplo:

- Se introducen los caracteres “PRU” en el campo “Nombre entidad” como se
indica en la siguiente imagen. En la tabla inferior aparecerdn todas las entidades

cuyo nombre contenga los caracteres “PRU” sin discriminar entre mayusculas y
minusculas.

Mis entidades

NIF entidad:

Domicilio:

| | Mombre entidad: PRU | |

|
| | provincia: /\ Seleccione.. v

Buscar

Listado de Entidades Administradas
Eliminar
Entidad
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE m@"
R4852098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASETSDASD CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASD
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor, Aenean
532526607 hasefitidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
Nueva entidad
A i~rhin- H “u H ” H
A Domicilio: en este caso, al igual que en “Nombre entidad”, el literal a buscar debe contener

el almacenado en la aplicacion. Por ejemplo:

Manual del ciu

- Seintroducen los caracteres “PRU” en el campo “Nombre entidad” y “PRU” en el
campo “Domicilio” como se indica en la siguiente imagen. En la tabla inferior
aparecerdn todas las entidades cuyo nombre contenga los caracteres “PRU” y el
domicilio los caracteres “PRU”, sin discriminar entre mayusculas y minusculas.
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Mis entidades
NIF entidad: C | mombre entidad: PRU| |
Domicilio: ﬂj | Provincia: Seleccione. . “ ‘

Eliminar

Domicilio Entidad

' S MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARADLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE BAS Modificar Eliminar
ASD

Nueva entidad

A Provincia:este campo es un desplegable que contiene todas las provincias espafiolas, para
incluir este campo entre los criterios de busqueda, bastard seleccionar la provincia
deseada, como se observa en la siguiente imagen.

NIF entidad: | | MNombre entidad: | |
Demisilio: [ | Provincia: |SEGO\-"IA v
HUELVA -

HUESCA

LA RICJA
LAS PALMAS
LEON
. i o LERIDA
Listado de Entidades Administradas LUGO
MADRID
NIF Nombre Domicilio MALAGA
MELILLA
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipis¢ MURCIA

elit. Aenean commoedo ligula eget dolor. Aenea| NAVARRA
S$3252660] Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et maagnis| OURENSE
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Don| PALENCIA
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretiu| PONTEVEDRA

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipis: SALAMANCA
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenea SANTA CRUZ TENERIFE
0Q5594220E MNueva Entidad MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis SANTANDER
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Don_
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
F42635305 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar

Nueva entidad

Como se ha mostrado previamente las busquedas se pueden hacer por un solo criterio o por
varios de ellos. En este ultimo caso, sélo se mostraran aquellos registros que cumplan todos los
criterios de busqueda simultaneamente.

Sobre cada registro encontrado, la aplicacion te ofrece dos posibles acciones:
- Modificar

- Eliminar
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Una vez localizada la entidad a modificar (para conocer cémo realizar una busqueda de entidades,
dirijase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opcién Modificar, recuadrada en la siguiente imagen.

Mis entidades
NIF entidad: | \ Nombre entidad: |PRU |
Demicilio: PRU | Provincia: |Se|eccione... vl

Buscar

Listado de Entidades Administradas

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN

ASD

R48520938E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Eliminar

Eliminar

Entidad

Nueva entidad

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD
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A continuacion, aparece una pantalla con los datos generalesle la entidad.

Inicio > Mis entidades - Entidad ~ Datos de entidad o
Mena Datos de la entidad

- Datos Generales

-+ Accion Social
Nombre: La Tostadoraa

+ DGPMNSD - ONG

+ DGPNSD - [NV 4

-+ Gestores Domicilio: C/Maese nicolas

+ Representantes

2

NIF: [A97451959 |
Siglas: [fosTI |
Cadigo Postal: [28053 |
Teléfeno: [p14788557 |
Ext: [ |
Mvil: [p25300957 |
Fau: 54512151 |
Email: ftostidora@gmail.com |
web: [www tostidora.com |
Facha constitucién [p3ro7r1991 |
Fecha declaracién de
utilidad publica [04707r1991 |
Provincia: [CIUDAD REAL |
Localidad: [TORRENUEVA |
Tips de constitucicn:  [Federacion |
Ambits Territorial: [PROVINCIAL |
Fines:
Beneficos

Usuario: DANIEL GIL ALVARO  Ultimo Acceso: 17-05-2017 11:34:55 2.8.4-SNAPSHOT-REVXXLOCAL XX Cerrar sesion
MR _ _

Para actualizar los datos, se pulsarad el boton “Modificar”. La informacion completa para crear o
modificar datos sobre entidades, se describira en el apartado 3.4 de este documento.
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4.3 Eliminar una Entidad

Una vez localizada la entidad a eliminar (para conocer cémo realizar una busqueda de entidades,
dirijase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opcidon Himinar, recuadrada en la siguiente imagen.

NIF entidad: | \ Nombre entidad: |PRU |

Demicilio: PRU | Provincia: | Seleccione... v |

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Modificar Eliminar

Entidad Entidad
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar
ASD
Nueva entidad

Al pulsar el botén Eliminar, aparece una ventana para que el usuario confirme la accién, como se
ve en la siguiente imagen. El usuario podra Aceptar(se eliminara la entidad) o Cancelata accion.

<Esta seguro de eliminar el registro?

NIF Nombre Domicilio
C3095893H Ds DFFF

Aceptar Cancelar

En caso de que la entidad tenga expedientes asociados, no podra realizarse la eliminacidn,
retrocediendo a la pagina principal de “Mis entidades” y mostrando el mensaje de error: 6No se
LJzZSRSY StAYAYIFN SyGdARIRSa 02y SELISRASyGuaSa | az
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Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad

o
Mis entidades
NIF entidad: [ | Mombre entidad: [ |
Domicilio: | | Provincia: ‘ Seleccione. .. v |

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus, Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

V44378453 fhsd fgdh Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DDDD Modificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . . ; . A
G68496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

MIGRANTES EN ESPANA

Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean
S3252660] Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
F4352098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar

Eliminar
ASD

« Mo s= pueden sliminar entidades con expedientes aseciados

Nueva entidad

4.4 Nueva Entidad

Para crear una entidad nueva, hay que pulsar el botén “Nueva entidad” situado en la parte inferior
de la pantalla que contiene “Mis Solicitudes”.
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Inicio > Mis Entidades

o

NIF entidad:

Domicilio:

| | MNombre entidad: | |

| | Provincia: [Seleccione... v

Listado de Entidades Administradas
Eliminar
Entidad
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . : . " -
GG68496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARROLLOC ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASD
A32963753 ENTIDAD MIM BADAIOZ oopD Modificar Eliminar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum socdiis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus, Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum socdiis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
V44378453 fhsd fgdh Medificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
Nueva entidad

A continuacidn, la aplicacidn solicita la provincia a la que pertenece la Entidad que va a ser creada.
Para cumplimentarla, muestra un desplegable con todas las provincias para seleccionarla. Una vez
hecho, se pulsara el botén Continuaro Volver(en caso de querer cancelar la operacion).

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad

o

Alta/ Modificacion de entidad

Provincia: % |Se\eccwone.. v |

Continuar Volver

Al pulsar Continuar, aparece una pantalla con los campos de Datos de entidad que deben/pueden

ser rellenados.
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Inicio > Mis entidades - Entidad - Datos de

entidad (i ]

Alta/ Modificacion entidad

Nembre: %

Domicilic: %

Extensidn:

Ml

Fax:

Email:

Fecha constitucibn:

Fecha declaracion de utilidad

piibiica: [ |
Provincia: % [ALBACETE |
Localidad: % Selectione. .. |
Tipe constitugion: & | Seleccione. .. |
Ambite Teritorial:% Selectione. .. |

Son obligatorios aquellos campos que vienen marcados con

“uxn

, siendo necesarios para poder dar

de alta la entidad. Estos campos son:

- Nombre

Domicilio.

NIE Se comprueba la validez del NIF introducido en este campo, en caso de que

sea erréneo se muestra el siguiente mensaje:

« El valor d

Siglas.

Manual del ciudadano del

el MIF introducido no es valide

Cédigo Postal.

Teléfono.
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- Fax

- Email.

- Web.

- Fecha de Constitucion.

- Fecha declaracién de utilidad publica.

- Provincia (este campo estd relleno y no puede modificarse, se ha
cumplimentado con la informaciéon obtenida en la anterior pantalla).

- Localidad Se trata de un menu( desplegable con la lista de las localidades
correspondientes a la provincia previamente seleccionada.

- Tipo de constitucion.

Tipo de constitucidn: & LIMION L
eencione —m————

FEDERACION

CONFEDERACION

UNION

FUNDACION

ASOCIACION

Mo definida

- Ambito Territorial. En funcidn de la seleccién que se realice, la entidad tendr
un ambito de actuacion diferente. Asi el local, sélo actuard en la ciudad
correspondiente, el provincial en la provincia, el autondmico en la autonomia y
el estatal a nivel global del estado. (esto influird por ejemplo al dar de alta
comunidades en los que la entidad desarrolla su actividad, ver apartado

3.4.2.1.1)

Ambite Territorial:¥ LOCAL -
|Seleccione. .
LOCAL
PROVINCIAL
AUTONOMICO
ESTATAL

- Fines.

En caso de no cumplimentar todos o algunos de los campos obligatorios, la aplicacion muestra
todos o algunos de los siguientes mensajes de error:

« Debe rellenar gl valer del Mombre

« Debe rellenar el valer del Domicilic

« Debe rellenar el valer del NIF

« El campo Localidad es obligatoric

« Debe rellenar el valer del Tipe de Constitucion
« Debe rellenar el valor del Ambito Territorial
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Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios y pulsado el botéon Guardar, todos los
campos se ponen en modo lectura (no se pueden editar) y aparece en la parte izquierda de la
pantalla un menu para acceder a datos especificos de la entidad:

Datos Generales
Acaon Social

Deleg. Gob. PNSDONG
Deleg. Gob. PNSONV
Gestores

Representantes

Esta pantalla se muestra en la siguiente imagen.

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad

Menu
- Datos Generales
+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - [NV
-+ Gestores

+ Representantes

L1

Datos de la entidad

MNombre:

Demicilio:

NIF:
Siglas:
Cédigo Postal:

Teléfono:

Fecha constitucién

Fecha declaracién de
utilidad piblica

Provincia:
Localidad:
Tipe de constitucién:

Ambito Territorial:

Medio Notificacion:

MNueva Entidad MIM

Lorem ipsum dolor sit amet, co
adipiscing elit. Aenean commod u
eget dolor. Aenean massa. Cum sodiis

Q5594220E

SEGOVIA

SAN ILDEFONSO O LA G

[Federacion

[AUTONGMICO

[Notificacién Telematica

4.4.1 Datos de la Delegacion de Gobierno para el Plan Nacional de Drogas - ONG

La informacién referente a los datos de la Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional de Drogas
estd estructurada para ONG:
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Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG = Datos de entidad o

Mend Datos de la entidad
- Datos generales

+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones

+ Asesoramiento

+ Actividades

+ Presupuesto

+ Exp. previa

Nimero de registro: |
Ministerio de: | |

Tipologia ONG: [Otros |

Una vez se accede a la ventana de ONG-s, la aplicacidn muestra un menu con todas las opciones de
ONGs:

DD D> > D> D> > > > > > > > >

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD

Datos Generales

Delegaciones

Prog. Aho anterior

Socios

Prog drog. Ultimo afio
Instalaciones
Equipamiento

RRHH

Convenios
Colaboraciones
Asesoramiento
Actividades
Presupuesto

Exp. Previa
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4.4.1.1 ONG > Datos Generales

Los datos generales de la entidad se componen de:
Y NuUmero de establecimiento
9 Tipologia ONG (Por defecto Otros).

Estos datos se pueden editar pulsando el boton Modificar

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Datos de entidad (i ]

Men Datos de la entidad
- Datos generales

+ Delegaciones

~ . Mimero de registro: | |
+ Prog. afio anterior
+ Socios Ministerio de: [ |

+ Prog. Drog. Ultimo Tipologia ONG: [Otros |

ano

+ Instalaciones

+ Equipamiento
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Una vez en la pantalla de modificacidn se habilitan los campos, pudiendo editar el nimero de
registro, el ministerio al que pertenece asi como seleccionar la Tipologia ONG de la lista
desplegable.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Datos de entidad i ]

Menu Alta /Modificacion entidad
- Datos generales

+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Mumero de registro: | |
+ Socios Ministerio de: [ |
+ Prog. Drog. Ultimo Tipologia ONG: |Otr05 vl
ano

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades

+ Presupuesto

+ Exp. previa

Una vez se pulsa Guardar se vuelve a la pantalla anterior con los datos actualizados.
4.4.1.2 ONG > Delegaciones

Para acceder a la informacidn de las delegaciones que tiene la entidad, se pulsard sobre la opcidn
“Delegaciones” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrard una tabla con los datos de las
delegaciones, en caso de no tener registrada ninguna delegacién, se mostrara el siguiente
mensaje.
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Inicio > Mis entidades - Entidad >~ ONG = Delegaciones o

Menu Listado de delegaciones asociadas a la entidad

- Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de delegaciones asociadas a la entidad
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo

afio Mo se han encontrado delegaciones asociadas a la entidad

Accion eliminar

+ Instalaciones

+ Equipamiento
quip: Nueva Delegacion
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.2.1Alta de Delegaciones

Para dar de alta delegaciones, se pulsard el botén “Nueva Delegacién”.

Inicio > Mis entidades - Entidad >~ ONG = Delegaciones o

Meni Listado de delegaciones asociadas a la entidad

- Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de delegaciones asociadas a la entidad
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo

afio Mo se han encontrado delegaciones asociadas a la entidad

Accion eliminar

+ Instalaciones

+ Equipamiento
quip: Nueva Delegacién
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacidn mostrara una ventana con los campos a rellenar con la
informacién de la delegacién:

A Comunidad Auténoma
A Nombre
A Direccién

Ala / Modificacion de delegaciones asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: #* | Seleccione. . T |

Mombre: % | |

Direccién: * | |

Guardar Volver
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Todos los campos son obligatorios. En caso de no cumplimentarlos, la aplicacion mostrara los
siguientes mensajes de error.

Alta fModificacion de delegaciones asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: % | Seleccione. . r |

MNombre: % | |

Direccién: ¥ | |

» El campe Comunidad es ohbligaterie
» El campe Nembre ez cbligatoric
+ El campo Direccién es obligatorio

Guardar Volver

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de las delegaciones. En caso de querer cancelar la operacion, se debera pulsar
sobre el botén “Volver”.

Inicio > Mis entidades > Entidad >~ ONG = Delegaciones 0

Menu Listado de delegaciones asociadas a la entidad

- Delegaciones
+ Prog. afio anterior Listade de delegaciones asociadas a la entidad
+ Socios

Accion eliminar
ANDALUCIA aaa fif Modificar Eliminar

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

+ Equipamiento
auip Nueva Delegacion
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.2.2Modificacion de Delegaciones

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de delegaciones de la entidad, se
pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de delegaciones asociadas a la entidad

Listado de delegaciones asociadas a la entidad

Accion eliminar

ANDALUCIA 3aa fff Modificar Eliminar

Nueva Delegacion

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.
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Ala fModificacion de delegaciones asociadas a la entidad

[ANDALUCIA v

Comunidad Auténoma: ¥

Nombre: % |ElElEl |

Direccicn: % Iﬁ'f |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacidén regresard a la pantalla con el listado de los
registros de delegaciones de la Entidad.

4.4.1.2.3Eliminacion de Delegaciones

Para eliminar un registro del listado de delegaciones de la Entidad se pulsara sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.

Listado de delegaciones asociadas a la entidad

Listado de delegaciones asociadas a la entidad

Accion eliminar

ANDALUCIA 3aa fff Modificar Eliminar
| I |
Nueva Delegacion

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.

éFsta seguro de eliminar el registro?

Comunidad Direccion
ANDALUCIA aaa fif

Aceptar Cancelar

4.4.1.30NG > Programas Afio Anterior

Para acceder a la informacién de los programas que la entidad desarrollé al ano anterior, se
pulsard sobre la opcién “Prog. afio anterior” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara
una tabla con los datos de las delegaciones, en caso de no tener registrada ningun registro, se
mostrara el siguiente mensaje.
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Inicio - Mis entidades - Entidad = ONG = Programa afio anterior o

Menu Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

- Prog. afio anterior Listado de programas del afic anterior asociados a la entidad

+ Socios
+ Prog. Drog. Ultimo

Lugar concreto Tipo de actividad
- Mo se han encentrado programas asociados a la entidad

ano

+ Instalaciones

+ Equipamiento
quip Nuevo Programa Anterior
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.3.1Alta Programas asociados a la Entidad

Para dar de alta programas asociados a la entidad realizados en el afio anterior, se pulsara el botdn
“Nuevo Programa Anterior”.

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Lugar concreto Tipo de actividad Accion eliminar

No se han encontrado programas aseciados a la entidad

Nuevo Programa Anterior

Tras pulsar este botdn, la aplicacién mostrara una ventana con los campos a rellenar con la
informacién del programa:

A Comunidad Auténoma
A Tipo de Actividad

A Lugar Concreto

Alta/Modificacion de programas anteriores asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: * | Seleccione. .. T |

Tipo de Actividad: ¥ | |

Lugar Concreto: | |

Guardar Volver

Los campos Comunidad Autdonoma y Tipo de Actividad son obligatorios. En caso de no
cumplimentarlos, |la aplicacion mostrara los siguientes mensajes de error.
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Alta f Modificacion de programas anteriores asociadas a la entidad

[ Seleccione. . v |

Comunidad Auténoma: *

Tipe de Actividad: % | |

Lugar Concreto: | |

» El campe Comunidad es cbligaterio
» El campo Tipe Actividad es obligatorio

Guardar Volver

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicacion regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los programas. En caso de querer cancelar la operacidn, se deberd pulsar
sobre el botén “Volver”.

Listado de programas del aio anterior asociados a la entidad

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Accion Modificar
Modificar

Accion eliminar

Lugar concreto

Tipo de actividad
ARAGON ege

Eliminar

Nuevo Programa Anterior

4.4.1.3.2Modificaciéon de Programas del afio anterior

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de programas de la entidad, se
pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de programas del aio anterior asociados a la entidad

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Accion Modificar

Modificar

Accion eliminar

Lugar concreto

Tipo de actividad
ARAGON ege

Eliminar

Nuevo Programa Anterior

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.
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Alta f Modificacion de programas anteriores asociadas a la entidad

Comunidad Autdnoma: ¥ |ARAGO‘N T |

Tipo de Actividad: % leee |

Lugar Concreto: | |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacion regresard a la pantalla con el listado de los
registros de programas de la Entidad.

4.4.1.3.3Eliminacion de Programas del afio anterior

Para eliminar un registro del listado de programas de la Entidad se pulsard sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Lugar concreto Tipo de actividad Accion eliminar

ARAGOM eee Modificar

Nuevo Programa Anterior

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.

éEsta seguro de eliminar el registro?

Comunidad Tipo Actividad Lugar Concreto
ARAGON eee

Aceptar Cancelar

4.4.1.40ONG > Socios

Para acceder a la informacién de los socios de la entidad, se pulsard sobre la opcién “Socios” en el
menu izquierdo de la aplicacidn. Esta mostrara una tabla con los datos de los socios y en caso de
no tener registrado ningun registro, se mostrara el siguiente mensaje.
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Inicio > Mis entidades - Entidad >~ ONG > Socios 0

+ Datos generales
+ Delegaciones
+ Prog. afio anterior

+ Prog. Drog. Ultimo
ano

+ Instalaciones
+ Equipamiento
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades

+ Presupuesto

+ Exp. previa

Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Nimero de Socios Accion Modificar
No se han encontrado socios asociades a la entidad

Accion eliminar

Tipo de Socio

Nuevo Socio

Sistema de Gestidn

4.4.1.4.1Alta Socios

Para dar de alta socios de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo Socio”.

Inicio > Mis entidades - Entidad >~ ONG > Socios

L]

+ Datos generales
+ Delegaciones
+ Prog. afio anterior

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Niimero de Socios Accion Modificar Accion eliminar

Tipo de Socio
Mo se han encentrade socies asociados a la entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades

+ Presupuesto

+ Exp. previa

Tras pulsar este botdén, la aplicacidn mostrard una ventana con los campos a rellenar con la

informacidn de los socios:
A Comunidad Auténoma
A Tipo de Socio

A Numero de Socios

Alta fModificacion de socios asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: % | Seleccione.

gl

Tipo de Socio: ¥ [Seleccione

gl

Mimers de Socios: % [

Guardar Volver
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Todos los campos son obligatorios y el campo Numero de Socios debe ser numérico. En caso de no
cumplir los requerimientos, la aplicacién mostrara los siguientes mensajes de error.

Alta/Modificacion de socios asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: ¥ | Seleccione. .. r |

Tipe de Secio: ¥ [Seleccione. . v

MNimere de Secios: ¥ | |

= El campe Comunidad es obligatorie
= El campe Tipe de Socie s cbligateric
» El campo Nimers de Socios es obligatorio vy debe ser numérico

Guardar Volver

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicacion regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los socios. En caso de querer cancelar la operacién, se debera pulsar sobre
el botén “Volver”.

Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Tipo de Socio Niimero de Socios Accion Modificar Accion eliminar
CANARIAS Persona fisica 33 Modificar Eliminar

4.4.1.4.2Modificacion de Socios

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de socios de la entidad, se pulsara
sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Tipo de Socio Niimero de Socios Accion Modificar Accion eliminar
CANARIAS Persona fisica 33 Modificar Eliminar
1

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.
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Ala fModificacion de socios asociadas a la entidad

Comunidad Autdnoma: ¥ | CANARIAS v |
Tipe de Socio: ¥ | Persona fisica v
Mimero de Socios: ¥ |33 |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacion regresara a la pantalla con el listado de los
registros de socios de la Entidad.

4.4.1.4.3Eliminaciéon de Socios

Para eliminar un registro del listado de socios de la Entidad se pulsara sobre la etiqueta “Eliminar”
de dicho registro.

Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Tipo de Socio Niimero de Socios Accion Modificar Accion eliminar

CAMARIAS Persona fisica 33 Modificar Eliminar

Nuevo Socio

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminaciéon del
registro.

éFEsta seguro de eliminar el registro?

Comunidad Tipo Socio Numero de Socios
CANARIAS Persona fisica 33

Aceptar Cancelar

4.4.1.50NG > Pragrag. Ultimo afio

Para acceder a la informacién de los programas drogodependientes de la entidad, se pulsara sobre
la opcién “Prog. Drog. Ultimo afio” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrard una tabla
con los datos de los programas drogodependientes y en caso de no tener registrado ningun
registro, se mostrara el siguiente mensaje.
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Inicio > Mis entidades > Entidad = ONG > Prog. Drog. Ultimo afio o

_ Listado de Prog. Drog. Ultimo aiio

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

+ Socios ™= ™
—— Accion Accion

- Prog. Drog. Ultimo Modificar eliminar

afio

Mo se han encontrade programas drogedependientes asociados a la entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.5.1Alta Programas drogodependientes

Para dar de alta un programa drogodependiente de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo
Programa”.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Prog. Drog. Ultimo afio o

_ Listado de Prog. Drog. Ultimo aiio

+ Datos generales
+ Delegaciones
+ Prog. afio anterior Listado de Prog. Drog. Ultimo afo

+ Socios

—— Accion Accion
- Prog. Drog. Ultimo Modificar eliminar
ClLy) Mo se han encontrade programas drogedependientes asociados a la entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades I:I
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este boton, la aplicacion mostrara una ventana con el campo Programa a rellenar. Este
campo sera obligatorio

Alta /Modificacién de Prog. Drog. Olimo aiio asociados a la entidad

Programa: ¥

Guardar Volver

En caso de no rellenar el campo, la aplicacién mostrara los siguientes mensajes de error.
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Alta/Meodificacién de Prog. Drog. Ultimo afio asociados a la entidad

Programa: ¥

= El campe Programa es obligatoric

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacion regresard a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los programas. En caso de querer cancelar la operacién, se debera pulsar
sobre el boton “Volver”.

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Accion Accién

Modificar eliminar

Nuevo Modificar Eliminar
[“Nuevo Programa |

4.4.1.5.2Modificaciéon de Programas Drogodependientes

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de programas drogodependientes
de la entidad, se pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de Prog. Drog. Jltimo afio

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Accion Accion

Modificar eliminar

Nuevo Modificar Eliminar
[ uevo rograma |

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado

permitiendo su edicién.

Ahta f Modificacién de Prog. Drog. Oltimo afio asociados a la entidad

Programa: ¥

Guardar Volver

Muevo
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Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacion regresara a la pantalla con el listado de los
registros de programas drogodependientes de la Entidad.

4.4.1.5.3Eliminacion de Programas drogodependientes

Para eliminar un registro del listado de programas drogodependientes de la Entidad se pulsara
sobre la etiqueta “Eliminar” de dicho registro.

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Accion Accién
Modificar eliminar
Nuevo Modificar Eliminar

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacion del
registro.

£Esta seguro de eliminar el registro?

Programa
Nuevo

Aceptar Cancelar

4.4.1.6 ONG > Instalaciones

Para acceder a la informacién de las instalaciones de la entidad, se pulsarda sobre la opcidn
“Instalaciones” en el menu izquierdo de la aplicacion. Esta mostrara una tabla con los datos de las
instalaciones y en caso de no tener registrado ningun registro, se mostrard el siguiente mensaje.

Inicio > Mis entidades > Entidad -~ ONG = Instalaciones o

_ Listado de instalaciones de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

-+ Prog. afio anterior Listado de instalaciones de la entidad
-+ Socios

Accion Accion

+ Prog. Drog. Ultimo Modificar eliminar
ano

+ Equipamiento

+ RRHH Nueva Instalacién

+ Convenios

No se han encentrade instalaciones asociadas a la entidad

+ Colaboraciones
-+ Asesoramiento
+ Actividades
-+ Presupuesto
+ Exp. previa
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4.4.1.6.1Alta Instalaciones

Para dar de alta una instalacién de la entidad, se pulsara el boton “Nueva Instalacion”.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Instalaciones (i )

Listado de instalaciones de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de instalacicnes de la entidad

+ Socios o o
_— Accion Accion

+ Prog. Drog. Ultimo Modificar eliminar

afio

Mo se han encontrado instalaciones asociadas a la entidad

-+ Equipamiento
+ RRHH | Nueva Instalacién |

+ Convenios

+ Colaboraciones
-+ Asesoramiento
+ Actividades
-+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacién mostrard una ventana con el campo Instalacion a rellenar. Este
campo sera obligatorio

Alta fModificacion de instalaciones asociadas a la entidad

Instalacicn: %

Guardar Volver

En caso de no rellenar el campo, la aplicacién mostrard el siguiente mensaje de error.

Alta fModificacion de instalaciones asociadas a la entidad

Instalacicn: %

= El campo Instalacion es obligatoric

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de las instalaciones. En caso de querer cancelar la operacion, se debera pulsar
sobre el botén “Volver”.
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Listado de instalaciones de la entidad

Listado de instalaciones de la entidad

Accion
eliminar

Accion

Modificar

MNueva Instalacion Modificar Eliminar

Nueva Instalacién

4.4.1.6.2Modificacion de Instalaciones

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de instalaciones de la entidad, se
pulsara sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de instalaciones de la entidad

Listado de instalaciones de la entidad

Accion
eliminar

Accion

Modificar

MNueva Instalacion Modificar Eliminar

Nueva Instalacion

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.

Ala fModificacion de instalaciones asociadas a la entidad

Instalacion: ¥ MNueva Instalacion

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacién regresara a la pantalla con el listado de los
registros de instalaciones de la Entidad.

4.4.1.6.3Eliminaciéon de Instalaciones

Para eliminar un registro del listado de instalaciones de la Entidad se pulsara sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.
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Listado de instalaciones de la entidad

Listado de instalaciones de la entidad

Accion Accion

Modificar eliminar

MNueva Instalacion Modificar Eliminar
1

Nueva Instalacién

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.

£Estd seguro de eliminar el registro?

Instalacion
Nueva Instalacién

Aceptar Cancelar

4.4.1.7 ONG > Equipamiento

Para acceder a la informacion de los equipamientos de la entidad, se pulsard sobre la opcidn
“Equipamiento” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla con los datos de los
equipamientos y en caso de no tener registrado ningun registro, se mostrara el siguiente mensaje.

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG = Equipamientos o

_ Listado de equipamientos de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de equipamientos de la entidad

+ Soclos Accié Acci6
. - = cion cion

+ Prog. Drog. Ultimo Equipamiento Modificar e T

ano

Mo se han encontrado equipamientos asociadas a la entidad

-+ Instalaciones

- Equipamiento
+ RRHH Nuevo Equipamiento

+ Convenios

+ Colaboraciones
-+ Asesoramiento
+ Actividades
-+ Presupuesto
-+ Exp. previa

4.4.1.7.1Alta Equipanientos

Para dar de alta una instalacién de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo Equipamiento”.
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Inicio > Mis entidades > Entidad >~ ONG = Equipamientos 0

_ Listado de equipamientos de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

-+ Prog. afio anterior Listado de equipamientos de la entidad
+ Saocios o o
+ Prog. Drog. Ultimo Equipamiento Modificar aliminar

ano

Mo se han encentrado equipamientos asociadas a la entidad

-+ Instalaciones
+ RRHH | Nuevo Equipamiento |

+ Convenios

+ Colaboraciones
-+ Asesoramiento
+ Actividades
-+ Presupuesto
-+ Exp. previa

Tras pulsar este botdén, la aplicacién mostrara una ventana con el campo Equipamiento a rellenar.
Este campo serd obligatorio

Alta/Modificacion de convenios

Eguipamiento: ¥

Guardar Volver

En caso de no rellenar el campo, la aplicacion mostrara el siguiente mensaje de error.

Alta/Modificacion de convenios

Egquipamiento: %

» El campe Eguipamiento es cbligaterie

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los equipamientos. En caso de querer cancelar la operacién, se deberd
pulsar sobre el botén “Volver”.
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Listado de equipamientos de la entidad

Listado de equipamientos de la entidad

= = Accion Accion
Equipamiento Modificar eliminar
Equip Modificar Eliminar
Nuevo Equipamiento

4.4.1.7.2Modificacion de Equipamientos

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de equipamientos de la entidad, se
pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de equipamientos de la entidad

Listado de equipamientos de la entidad

= = Accion Accion
Equipamiento Modificar eliminar
Equip Modificar Eliminar
 E—
Nuevo Equipamiento

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.

Alta f Modificacion de convenios

Equipamiento: % Equip

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacién regresard a la pantalla con el listado de los
registros de equipamientos de la Entidad.

4.4.1.7.3Eliminacién de Equipamientos

Para eliminar un registro del listado de equipamientos de la Entidad se pulsara sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.
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Listado de equipamientos de la entidad

Listado de equipamientos de la entidad

Accion Accion

Equipamiento Modificar aliminar

Equip Modificar Eliminar

Nuevo Equipamiento

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.

éEsta seguro de eliminar el registro?

Equipamiento
Equip

Aceptar Cancelar

4.4.1.80NG > RRHH

Para acceder a la informacién de los RRHH de la entidad, se pulsara sobre la opciéon “RRHH” en el
menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla con los datos de los RRHH y en caso de no
tener registrado ningun registro, se mostrara el siguiente mensaje.

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG > RRHH 0

(E Listado de rrith de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

-+ Prog. afio anterior Listado de rrhh de la entidad
-+ Socios
+ Prog. Drog. Ultimo Puesto de Trabajo Tipo Personal Funciones

Nimero de  Accion Accion

personal Modificar eliminar

ano Mo se han encentrado rrhh asociados a la entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento
= GOAl Nuevo Recurso
+ Convenios
+ Colaboraciones Organigrama de funciones:

-+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Modificar

4.4.1.8.1Alta RRHH

Para dar de alta un recurso de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo Recurso”.
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Inicio > Mis entidades - Entidad >~ ONG = RRHH o

Mens | Listado de rrhh de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de rrhh de la entidad
+ Socios
+ Prog. Drog. Ultimo Puesto de Trabajo Funciones

Nimerode  Accion Accion

personal Modificar eliminar

ano No se han encontrado rrhh asociados a la entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento

| Nuevo Recurso |

+ Colaboraciones Organigrama de funciones:

+ Convenios

+ Asesoramiento
-+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacion mostrara una ventana con los campos:

A Puesto de Trabajo
A Tipo de Personal

A Funciones

A Numero de personal

Para rellenar. El campo Tipo de Personal serd obligatorio:

Alta f Modificacion de rrhh asociados a la entidad

Puesto de Trabaje: | |

Tipo Personal: % [Seleccione.. v

Funciones: | |

Mumers de personal: | |

Guardar Volver

En caso de no rellenar ese campo, la aplicacién mostrara el siguiente mensaje de error.
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Alta f Modificacion de rrhh asociados a la entidad

Puesto de Trabajo: | |

Tipo Personal: % | Seleccione. . ¥ |

Funciones: | |

MNumers de personal: | |

» El campeo Tipe de Personal es obligatoric

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicaciéon regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los recursos. En caso de querer cancelar la operacién, se deberd pulsar
sobre el botén “Volver”.

Listado de rrhh de la entidad

Listado de rrhh de la entidad

Accion
eliminar

Nimero de Accion
personal Modificar

Modificar

Puesto de Trabajo Funciones

Tipo Personal

Becarios Personal contratado 2 Eliminar

Nuevo Recurso

4.4.1.8.2Modificacion de Recursos

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de recursos de la entidad, se
pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de rrhh de la entidad

Listado de rrhh de la entidad

. n Nimero de Accion Accion
Puesto de Trabajo Tipo Personal Funciones e lificar eliminar
Becarios Personal contratado 2 Medificar Eliminar
1
[ uevo Recurso

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.
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Alta f Modificacion de rrhh asociados a la entidad

Puesto de Trabajo: |BE“C arnos |

Tipo Personal: ¥ [ Personal contratado T |

Funciones: | |

MNimera de persenal: |2 |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsard el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacion regresara a la pantalla con el listado de los
registros de recursos de la Entidad.

4.4.1.8.3Eliminacion de Recursos

Para eliminar un registro del listado de recursos de la Entidad se pulsard sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.

Listado de rrhh de la entidad

Listado de rrhh de la entidad

. . Nimero de Accion Accion
T = (RO personal Modificar eliminar
Becarios Personal contratado 2 Meodificar Eliminar

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.

éFsta seguro de eliminar el registro?

Puesio trabajo Tipo Personal Funciones Nimero de personal
Becarios Personal contratado 2
Aceptar Cancelar

4.4.1.8.4Modificar Organigrama de funciones.

Para modificar el organigrama de funciones se pulsa en el botén Modificar.
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Listado de rrhh de la entidad

Listado de rrhh de la entidad

Nimero de Accion
personal

Puesto de Trabajo

Funciones

Becarios Personal contratado

Modificar
Modificar

Accion
eliminar
Eliminar

Nuevo Recurso

Organigrama de funcienes:

I Modificar I

A continuacion se muestra la pantalla con el campo de texto del Organigrama de funciones donde
se escribe el texto correspondiente. Pulsando a Guardar se almacena el texto escrito y se vuelve a

la pantalla anterior.

Ala fModificacion de Organigrama de funciones

Organigrama de funciones: %
Organigrama)

Guardar Volver
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4.4.1.9 ONG > Convenios

Para acceder a la informacion de los convenios de la entidad, se pulsarda sobre la opcidn
“Convenios” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla con los datos de los
convenios y en caso de no tener registrado ningln registro, se mostrard el siguiente mensaje.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Convenios en el tltimo afio 0

_ Listado de Convenios en el altimo afio

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de Convenios en el dltimo afio asociados a la entidad
+ Socios " 5 - = == _—
o Convenio Accion Modificar Accion eliminar
+ Prog. Drog. Ultimo - - -
afio Mo existen datos de convenios en el sistema

+ Instalaciones

+ RRHH

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.9.1Alta Convenios

Para dar de alta un convenio de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo Convenio”.

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG > Convenios en el dltimo afio 0

_ Listado de Convenios en el iltimo afio

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de Convenios en el dltimo afio asociados a la entidad
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo

afo No existen datos de convenios en el sistema

Convenio i Accion Modificar Accion eliminar

+ Instalaciones

* Equipamiento
+ RRHH

+ Colaboraciones

+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacion mostrara una ventana con los campos:
A Convenio
A Entidad
A Nacional/Publico

Para rellenar. Los campos convenio y entidad seran obligatorios.
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Alta f Modificacion de Convenios en el iillimo afos

Convenio: %

Entidad: %

MNacional: Piblica:

Guardar Volver

En caso de no rellenar los campos, la aplicacion mostrara el siguiente mensaje de error.

Alta/Modificacion de Convenios en el altimo afios

Convenio: %

Entidad: %

Nacional: Fublica:

» El campo Convenio es obligatorie
= El campo Entidad es cbligaterio

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los convenios. En caso de querer cancelar la operacién, se deberd pulsar
sobre el botén “Volver”.

Listado de Convenios en el iltimo afio

Listado de Convenios en el dltimo afio ascciados a la entidad

Accion Modificar Accion eliminar

Convenio Ent si NO Modificar Eliminar

Nuevo Convenio

4.4.1.9.2Modificacion de Convenios

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de convenios de la entidad, se
pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.
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Listado de Convenios en el altimo afio

Listado de Convenios en el ultimo afo asociados a la entidad

Convenio i i Accion Modificar Accion eliminar
Convenio Ent si NO Meodificar Eliminar
1

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.

Alta/Modificacion de Convenios en el altimo afios

Convenio: % Convenio

4
Entidad: % [Ent
Nacional: Ld Publica:

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacién regresara a la pantalla con el listado de los
registros de convenios de la Entidad.

4.4.1.9.3Eliminacién de Convenios

Para eliminar un registro del listado de convenios de la Entidad se pulsard sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.

Listado de Convenios en el altimo afio

Listado de Convenios en el ultimo afo asociados a la entidad

Accion Modificar Accion eliminar

Convenio i Medificar Eliminar

Nuevo Convenio

La aplicacidn muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del
registro.
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éEsta seguro de eliminar el registro?

Convenio Entidad Nacional Pablica
Convenio Ent SI NO
Aceptar Cancelar
4.4.1.10 ONG > Colaboraciones

Para acceder a las colaboraciones asociadas a la entidad se pulsa sobre la opcién “Colaboraciones”
en el menu izquierdo. Esta mostrara una tabla con los datos de las colaboraciones y en caso de no
tener ningln registro, se mostrara el siguiente mensaje.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Colaboraciones en el altimo afio o

_ Listado de Colaboraciones en el dltimo afio

-+ Datos generales
+ Delegaciones

-+ Prog. afio anterior Listado de Colaboraciones en el ultimo afio ascciadas a la entidad
+ Sacios

+ Prog. Drog. Ultimo

afo Mo existen datos de colaboraciones en el sistema

Accion Modificar Accion eliminar

+ Instalaciones

-+ Equipamiento
+ RRHH

-+ Convenios
+ Asesoramiento
+ Actividades

-+ Presupuesto

+ Exp. previa

4.4.1.10.1 Alta Colaboraciones

Para dar de alta un asesoramiento de la entidad, se pulsara el botén “Nueva Colaboracion”.

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG = Colaboraciones en el altimo afio 0

_ Listado de Colaboraciones en el altimo afio

-+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de Colaboraciones en el dltimo afio asociadas a la entidad
+ Socios
. Accion Modificar Accién eliminar
+ Prog. Drog. Ultimo - - -
afio Mo existen datos de colaboraciones en el sistema

+ Instalaciones

+ Equipamiento | |
+ RRHH

+ Convenios
+ Asesoramiento
+ Actividades

+ Presupuesto

+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacién mostrara una ventana con los campos:
A Colaboracién
A Entidad
A Nacional/Publico
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Para rellenar. Los campos colaboracién y entidad seran obligatorios.

Ala/Modificacion de Colaboraciones en el altimo aino

Celaboracién: %

Entidad: %

Nacional: Publica:

Guardar Volver

En caso de no rellenar los campos, la aplicacion mostrara el siguiente mensaje de error.

Alta fModificacion de Colaboraciones en el iltimo aho

Colaboracion: %

Entidad: %

Macional: Publica:

+ El campo Colaboracién es obligatorie
+ El campo Entidad es obligaterio

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de los convenios. En caso de querer cancelar la operacién, se deberd pulsar
sobre el botén “Volver”.

Listado de Colaboraciones en el iltimo afio

Listado de Colaboraciones en el ultimo afio asociadas a la entidad

Accion Modificar Accion eliminar

Colab Ent NO si Modificar Eliminar

Nueva Colaboracién

4.4.1.10.2 Modificacion Colaboraciones

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de colaboraciones de la entidad, se
pulsara sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.
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Listado de Colaboraciones en el altimo afio

Listado de Colaboraciones en el ultimo afio asociadas a la entidad

Accion Modificar Accion eliminar

Colab Ent NO si Modificar Eliminar
S |
Nueva Colaboracion

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado
permitiendo su edicién.

Ala/Modificacion de Colaboraciones en el altimo aino

Colaboracien: % Colab

4
Ertidad: % [Ent
Nacional: Publica: L4

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacién regresara a la pantalla con el listado de los
registros de colaboraciones de la Entidad.

4.4.1.10.3 Eliminacion Colaboraciones

Para eliminar un registro del listado de colaboraciones de la Entidad se pulsara sobre la etiqueta
“Eliminar” de dicho registro.

Listado de Colaboraciones en el altimo afio

Listado de Colaboraciones en el ultimo afio asociadas a la entidad

Accion Modificar Accion eliminar

Modificar Eliminar

Nueva Colaboracion

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacion del
registro.
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£Esta seguro de eliminar el registro?

Colaboracion Entidad Nacional Pilblica
Colab Ent NO SI
Aceptar Cancelar
44.1.11 ONG > Asesoramiento

Para acceder a la informacién de asesoramientos de la entidad, se pulsard sobre la opcidn
“Asesoramiento” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara un campo de texto donde se
insertaran los datos del asesoramiento.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Asesoramiento (i)

—

+ Datos generales
+ Delegaciones

Asesoramiento:

+ Prog. afio anterior
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones

- Asesoramiento

+ Actividades i
+ Presupuesto

Para modificar el valor de Asesoramiento hay que pulsar el boton Modificar. Con esto se habilita el
campo de texto como obligatorio.

Alta f Modificacion de asesoramientos

Asesoramiento: ¥

Guardar Volver

Si se pulsa Guardar dejando el campo vacio sale el siguiente mensaje de error:
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Ala fModificacion de asesoramientos

Asescramiento: ¥

» El campeo Asescramiento es obligaterio

Guardar Volver

Si se quiere cancelar sin guardar nada se pulsa a Volver.
4.4.1.12 ONG > Actividades

Para acceder a la informacion de actividades de la entidad, se pulsard sobre la opcion
“Actividades” en el menu izquierdo de la aplicacidn. Esta mostrarad una tabla con los datos de las
actividades y en caso de no tener registrado ningun registro, se mostrara el siguiente mensaje.

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Actividades Afio anterior 0

_ Listado de actividades de la estructura central en el afio anterior

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de actividades de la estructura central

+ Socios o o
. Accion Accion

+ Prog. Drog. Ultimo Modificar eliminar

ano

Mo se han encontrade actividades asociadas a |a entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento

+ RRHH Nueva Actividad

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.12.1 Alta Actividades

Para dar de alta una actividad de la entidad, se pulsara el botén “Nueva Actividad”.
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Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Actividades Afio anterior 0

_ Listado de actividades de la estructura central en el afio anterior

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de actividades de la estructura central

+ Socios ™ ™
. Accion Accion

+ Prog. Drog. Ultimo Modificar eliminar

ano

Mo se han encontrade actividades asociadas a |a entidad

+ Instalaciones
+ Equipamiento

+ RRHH Nueva Actividad

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacion mostrara una ventana con los campos:
A Tipo Actividad
A Nombre
A Descripcion

Para rellenar. El campo Tipo de Actividad es obligatorio.

Alta f Modificacion de actividades de la estructura central en el aio anterior

Tipo Actividad: % |Se|eccione... v

MNombre:

Descripcién:

Guardar Volver

En caso de no rellenar el campo Tipo de Actividad, la aplicacién mostrara el siguiente mensaje de
error.
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Alta f Meodificacion de actividades de la estructura central en el ano anterior

Tipo Actividad: * [Seleccione. . Y

Nombre:

Descripcion:

= El campo Tipo Actividad es obligatorie

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacion regresard a la ventana anterior donde se
muestran los datos de las actividades. En caso de querer cancelar la operacion, se debera pulsar
sobre el boton “Volver”.

Listado de actividades de la estructura central en el afio anterior

Listado de actividades de la estructura central

Accion Accion

Modificar eliminar

De coordinacién y cooperacion

. . : Nueva activiada Pruebas Modificar Eliminar
interna e interentidades

Nueva Actividad

4.4.1.12.2 Modificacion de Actividades

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de actividades de la entidad, se
pulsard sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Listado de actividades de la estructura central en el afo anterior

Listado de actividades de la estructura central

Accion Accion

Modificar eliminar

De coordinacion y cooperacion L - L
v P Nueva activiada Pruebas Modificar Eliminar

interna e interentidades

Nueva Actividad
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Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado

permitiendo su edicién.

Alta f Modificacion de actividades de la estructura central en el afio anterior

Tipo Actividad: %

Mombre:

Descripcicn:

| De coordinacion y cooperacion interna e interentidades v

MNueva activiada

Pruebas

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacién regresara a la pantalla con el listado de los

registros de actividades de la Entidad.

4.4.1.12.3 Eliminaciéon de Actividades

Para eliminar un registro del listado de actividades de la Entidad se pulsard sobre la etiqueta

“Eliminar” de dicho registro.

Listado de actividades de la estructura central en el afio anterior

De coordinacién y cooperacion
interna e interentidades

Listado de actividades de la estructura central

Nueva activiada

Pruebas

Accion

Modificar

Modificar

Accion
eliminar

Eliminar |

Nueva Actividad

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del

registro.

¢Esta seguro de eliminar el registro?

De coordinacion v cooperacién interna e
interentidades

Nueva activiada

Pruebas

Aceptar

Cancelar
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4.4.1.13 ONG > Presupuesto

Para acceder a la informacion del presupuesto de una entidad, se pulsard la opcion “Presupuesto”
en el menu izquierdo de la aplicacién.

Inicio > Mis entidades >~ Entidad > ONG > Presupuesto o

_ Presupuesto Entidad

+ Datos generales

+ Delegaciones

. ) Presupuesto Afio Anterior en Drogodependencias(€): 1
+ Prog. afio anterior
+ Socios Presupuesto Previsto en el afio en curso en Drogodependencias(€): ]

+ Prog. Drog. Ultimo
+ Instalaciones
+ Equipamiento
+ RRHH

+ Convenios Fuente de Presupuesto Presupuesto 0 Accion
financiacion P ol Actual eliminar

Listado de presupuestos asociados a la entidad

+ Colaboraciones

No se encentraren resultades.

+ Asesoramiento
+ Actividades

- Presupuesto Nuevo Presupuesto

Para cumplimentar la informacién del presupuesto se pulsara el botén “Modificar”. La aplicacion
mostrara los campos en formato de edicién.

Presupuesto Entidad

Presupuesto Afio Anterier en Drogodependencias(€) : % I:I
Presupuests Previsto en el afio en curso en Drogodependencias(€):% I:l

Guardar Volver

Los campos de Presupuestos son obligatorios y deben ser numéricos. En caso de no cumplir los
requerimientos se mostraran los siguientes mensajes de error.

Presupuesto Entidad

Precupuecto Afio Anterior en Drogodependencias(€):% I:l
Presupuesto Previsto en el afio en curso en Drogodependencias(€):% l:l

» El campo Presupuesto Afie Anterior en Drogodependencias es obligatorie ¥ debe ser numérico.
= El campo Presupueste Previste en el afic en cursc en Drogodependencias es obligatorio v debe ser numérico.

Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, el programa regresara a la pantalla con todos los campos en
modo sdlo lectura. Para cancelar la operacién de modificacién de la informacidn presupuestaria, se
debe pulsar el botén “Volver”.
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Presupuesto Entidad

Presupueste Afie Anterior en Drogodependencias(€): 1.500,00
Presupuesto Previste en el afo en curso en Drogodependencias(€): 1.000,00

Modificar

Listado de presupuestos asociados a la entidad

Fuente de Presupuesto Presupuesto Accion

Programa financiacion Anterior Actual eliminar

Mo se encontraron resultados.

Nuevo Presupuesto

Ademas se pueden afiadir presupuestos asociados a la entidad. Para ello se pulsa el boton Nuevo
presupuesto. Aparece una pantalla con los siguientes campos:

l

1
1
il
il

Programa

Fuentes de Financiacion
Presupuesto Actual
Presupuesto Anterior

Publica (Si/No)

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD  Pagina 60 de 151



SECRETARIA GENERAL
DE SANIDAD

MINISTERIO
DE SANIDAD

pnsd

DELEGACION DEL GOBIERNO
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Presupuesto Entidad

Programa:

Fuentes de Financiacion:

]
L ]

Presupueste Actual(€):
Presupuesto Anterior(€£):

Publica:

Guardar Volver

Una vez guardados los registros informados se afiaden al listado.

Presupuesto Entidad

Presupuesto Afe Anterior en Drogodependencias(€):

Presupuesto Previste en el afie en curse en Drogodependencias(€):

Listado de presupuestos asociados a la entidad

Fuente de
financiacion

Presupuesto Presupuesto
Anterior Actual

500,00 € 1.000,00 € Si

Programa

Programa

1.500,00
1.000,00

Modificar

Accion
eliminar

Eliminar

Nuevo Presupuesto

Estos datos se pueden modificar pulsando sobre “Modificar” del listado de presupuestos asociados
a la Entidad. Aparece la pantalla anterior con los datos cargados pudiéndose modificar.
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Presupuesto Entidad

Programa: Programa

Fuentes de Financiacidn:

Presupuesto Actual(€): 1.000,00
Presupueste Anterior{€): 500.00

Publica: L4

Guardar Volver

Ademas también se pueden eliminar registros pulsando sobre el enlace “Eliminar” del listado. Se
muestra la siguiente pantalla de confirmacion:

£Esta seguro de eliminar el registro?

Fuentes de financiacion Presupuesto Actual Presupuesto Anterior

Programa 1.000,00 € 500,00 € SI

Aceptar Cancelar

44114 ONG > ExpCalidad. Igualdad

Para acceder a la informacién de experiencias previas, sistemas de calidad y politicas de
responsabilidad en material de igualdad de la entidad, se pulsara sobre la opcion “Exp. Calidad.
Iguadad” en el menu izquierdo de la aplicacidon. Se muestran tres campos de texto deshabilitados,
“Experiencia previa de la entidad en cada tipo de programas que solicita”, “Sistemas de calidad de
la entidad” y “Politicas de responsabilidad social de la entidad en materia de igualdad efectiva de
mujeres y hombres”.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud = Mi Entidad = Exp. Calidad. Igualdad

Experienda previa de la entidad en cada tipo de programa

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog afio anterior
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo
afo

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones

+ Asesoramiento

+ Actividades

+ Presupuesto

- Exp. Calidad.
Igualdad

de Subvenciones -
SIGES

0

Entidad: Entidad Prushz
NIF: U43003424 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186335
Fecha BOE: Denominacian ONGS FONDOS PRUEBA Cédigo Exp.:
Experiencia previa de |z entidad en cadz tipo de programas gue solicita:
Expenencia
P
Sistemas de calidad de |z entidad:
Consultar experiencia previa
P
Foliticas de responszbilidad social de |2 entidad en materiz de igualdad efective de mujeres y hombres:
Consultar experiencia previa
P

Modificar

Para poder editar el contenido se pulsa sobre el botédn de Modificar. Aparece Experiencia previa en
modo Editable con los botones de Guardar y Volver.

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD

Pagina 63 de 151



{ . .«

Be sapan T E Sistema de Gestidn

MINISTERIO d _ )
DE SANIDAD p nNs de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud = Mi Entidad = Exp. Calidad. Igualdad u

Allta fModificacion de experiencia previa de la entidad en cada tipo de programa

+ Datos generales
+ Delegaciones

. . Entidad: Entidzd Prushs
N pm? afie anterior NIF Uas0034z4 Estada: Barrador Entidad Identificador: 186333
+ Sodios ; Facha BOE: Denominacién ONGS FONDOS PRUEBA Cédige Exp.:
+ Prog. Drog. Ultimo
ano

Experiencia previa de |z entidad en cada tipo de programas gue solicita: ®
Expenencia

+ Instalaciones
+ Equipamiento
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades

+ Presupuesto

- Exp. Calidad.
Tgualdad

Sistemas de czlidad de |z entidad:®
Consultar experiencia previa

e

Foliticas de responszbilidad social de |z entidad en materiz de igualdad sfectiva de mujeres y hombres:#
Consultar experiencia previa

Guardar Volver

Si se pulsa Guardar sin escribir nada nos muestran los siguientes mensajes de error.

= El campo Experiencia s obligatorio
= El campo Sistemna de calidad es obligatorio
= El campo Politicas de responsabilidad es obligatorio

Una vez guardado muestra la pantalla anterior con el contenido almacenado en experiencia previa.
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4.4.2 Gestores

Para acceder a la informacion de Gestores de la Entidad, se pulsa sobre la opcién “Gestores” en el
menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrard una ventana con la informacién de los gestores

existentes. Permitiendo dar de alta un nuevo gestor o desactivarlo. detarle-de-capacidad-defirma-

Inicio > Mis entidades - Entidad > Gestores 0
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ INJUVE
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV
NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar
+ Representantes L] L L] Gestor Solicitante PE Desactivar
L i L] Gestor Solicitante PE Desactivar

Nuevo gestor solicitante

4.4.2.1 Nuevo Gestor Solicitante

Para dar de alta a un nuevo gestor de la entidad, se pulsara el botdén “Nuevo gestor solicitante”.

Inicio > Mis entidades - Entidad > Gestores 0
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ INJUVE
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV
NIF Nombre Apellidos Perfil Acciéon Desactivar
+ Representantes L] L L] Gestor Solicitante PE Desactivar
L i L] Gestor Solicitante PE Desactivar

Nuevo gestor solicitante

Tras pulsar este botdn, la aplicacion abrird una ventana para introducir el NIF del nuevo gestor y
realizara la comprobacion del mismo. En caso de querer cancelar la operacidn, se pulsara el botdn
“Volver”.

Comprobar NIF

NIF: % [ |

Una vez realizada la comprobacion del NIF, la aplicacion mostrard la siguiente ventana. Donde se
solicitan los datos de:

A Nombre
A Apellidos
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Desde esta ventana se podra volver al listado de gestores de la ventana anterior o acceder a la
comprobacién de nuevos numeros de NIF a través de los botones “Volver al listado” y “Comprobar
otro NIF” respectivamente.

Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: % |3.?.?27':_E1F\
Mombre: ¥ |[’\-']BI'iC
Apellidos: % [Usuario

Volver al listado Comprobar otro NIF

Ambos campos son obligatorios, por lo que si no se introducen se mostraran los siguientes
mensajes de error.

Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: % [72810325F
Nombre: % |
Apellidos: % |

= El campo Nombre es ebligatoric

Afadir Volver al listado Comprobar otro NIF

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior con la
informacidén de los gestores de la entidad.

Inicio - Mis entidades - Entidad - Gestores

= El campo Apellides es obligaterio

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ INJUVE
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV
NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar

+ Reprasentantes S L] A Gestor Solicitante PE Desactivar

L i ] Gestor Solicitante PE Desactivar

Nuevo gestor solicitante

4.4.2.1.1Desactivar Gestor

Para eliminar un gestor de una entidad habra que pulsar sobre la opcidon “Desactivar” dentro del

registro correspondiente de la tabla. La aplicacion no mostrard ningin mensaje de alerta y
procedera a la eliminacién del registro.
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Inicio > Mis entidades - Entidad - Gestores o

+ Datos Generales

+ Accidn Social

+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ DGPNSD - INV

NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar

+ Representantes

70249713p MARIO ISABEL MARTIN Gesmri"’;"‘"ta”te

Gestor Solicitante
PE

87654321X CARMEN Espaiola Espacola Desactivar

Nuevo gestor solicitante

En caso de querer desactivar al usuario con el que se estd trabajando, la aplicacién mostrara el
siguiente mensaje de error, pues no es posible realizar dicha accién.

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar

70249713P MARIO ISABEL MARTIN | ©Gestor ig'“'ta”te Desactivar
87654321X CARMEN Espacola Espacola Gestor icéhcntante Desactivar

¢ Un usuario no se puede eliminar a si mismo como gestor solicitantel

Nuevo gestor solicitante

4.4.3 Representantes Legales de la Entidad

Para acceder a la informacidn de los representantes legales de la entidad, se pulsara sobre la
opcién “Representantes” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una ventana con los
datos de los representantes y la opcion de dar de alta nuevos representantes. En caso de que no
exista ninguno, se mostrara la siguiente ventana.

Inicio > Mis entidades > Entidad > Representantes 0
Listado de representantes legales asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ Accion Social
+ DGPNSD - ONG Listado de representantes legales asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV Accion Accion
+ Gestores [mimagyer=l EomrEry Modificar Eliminar
= MEpTER AT 702407130 DSF DDD FFF 9agg Modificar | Eliminar

Nuevo representante legal
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4.4.3.1 NuevoRepresentante Legal

Para dar de alta un representante para la entidad, se pulsara el botéon “Nuevo Representante
Legal”, dando paso a la siguiente ventana.

Alta/Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: %

MNombre: ¥

Cargo:¥

| |
| |
apellidos: % | |
| |
| |

Domicilio:

En esta ventana se solicitan los datos referentes a:
A Nif
A Nombre
A Apellidos

A Cargo.
A Domicilio

Todos los campos son obligatorios y en caso de no cumplir los requerimientos, la aplicacion
mostrara los siguientes mensajes de error.

Alta/Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: %

MNombre: ¥

Cargo:

| |
| |
Apellides: % | |
| |
| |

Domicilio:

s El campe NIF es ohbligateric
= El campe Mombre es obligaterio
» El campe Apellides es obligatoric

» El campe Carge es obligatorio
Guardar Volver

En caso de introducir un NIF con formato no vélido, la aplicacion muestra el mensaje de error:

G9t ONFRWI RBSRJzOAR2 y2 Sa @t fAR2¢
Una vez superadas las validaciones, la aplicacion regresara a la ventana anterior y mostrara una
tabla con la informacién del conjunto de representantes legales de la entidad.
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Inicio > Mis entidades > Entidad ~ Representantes 0

-+ Datos Generales

Listado de representantes legales asociados a la entidad

-+ Accidn Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV
+ Gestores

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Nombre y apellidos

Accion

Accion

- Representantes

DSF DDD FFF

Domicilio

9999

Modificar Eliminar

Medificar Eliminar

Nuevo representante legal

4.4.3.2 Modificacion de Representante Legal

Para modificar los datos de un registro determinado del listado de representantes legales de la

entidad, se pulsara sobre la etiqueta “Modificar” de dicho registro.

Inicio > Mis entidades > Entidad >~ Representantes

+ Datos Generales

o

Listado de representantes legales asociados a la entidad

-+ Accidn Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV
-+ Gestores

- Representantes

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Nombre y apellidos

DSF DDD FFF

Domicilio

9999

Accion Accion
Modificar Eliminar

Modificar || Eliminar

Nuevo representante legal

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado

permitiendo su edicién.

Alta/Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: % [T0249713P |
Nombre: ¥ DsF |
spellidos: % [5]n]n] |
Cargok FFF |
Domicilie: loggg |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacion. La aplicacion regresara a la pantalla con el listado de los

representantes legales de la Entidad.

4.4.3.3 Eliminacién de Representante Legal

Para eliminar un registro del listado de representantes legales de la Entidad se pulsara sobre la

etiqueta “Eliminar” de dicho registro.
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Inicio > Mis entidades > Entidad > Representantes o

+ Datos Generales

+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV
+ Gestores

- Representantes

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Nombre y apellidos

70249713P DSF DDD FFF

Domicilio

9999

Accion Accion
Modificar  Eliminar
Medificar Eliminar

Nuevo representante legal

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminacién del

registro.

£Esta seguro de eliminar el registro?

Nif Nombre y apellidos Cargo Domicilio
70249713P DSF DDD FFF gogg
Aceptar Cancelar
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En este apartado se muestran las opciones comunes a todas las convocatorias.
Inicio > Mis solicitudes o
NIF entidad: | | Mombre entidad: | |
1d solicitud: | | Estado solicitud: |Selecci0ne... v|

Listado de Solicitudes

119594 2022 Accién Social Tercer Sector FSE+ Borrador Entidad Modificar Eliminar
1195688 2022 2022C013 Accién Social Tercer Sector FSE+ Solicitud Ver
119680 2032 Plan Macional de Drogas Corporaciones Locales Borrador Entidad Modificar Eliminar
119579 2023 Accién Social I.R.P.F. dltima versidn Borrador Entidad Modificar Eliminar
119675 2024 Accién Social Tercer Sector FSE+ Borrador Entidad Modificar Eliminar
119673 2024 Plan Macional de Drogas Investigacidn 2024 Borrador Entidad Modificar Eliminar
119672 2035 Plan Macional de Drogas Corporaciones Locales Borrador Entidad Modificar Eliminar
119671 2022 Plan Macional de Drogas ONGs conjunta 2 Borrador Entidad Modificar Eliminar
119670 2032 20321012 Plan Macional de Drogas Investigacion 2032 Solicitud Ver
119667 2024 2024C004 Accién Social Tercer Sector FSE+ Solicitud Ver
330 resultados, se muestran del 1 al 10.
[PrimerafAnterior] 1]2]314|561718 [Siguiente/Ultimo]

Nueva Solicitud

5.1 Nueva Solicitud de Subvencion

Para crear una nueva solicitud se pulsara el botén Nueva Solicitud que se muestra en la parte
inferior de la pantalla de la imagen anterior.

Al pulsar dicho botén, se mostraran todas las convocatorias cuyo estado sea “Abierta” y por tanto
pueden recibir nuevos expedientes. Aparecen todas las convocatorias, tanto las de PNSD como las
de Accidn social.
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Seleccione una convocatoria

Listado de Convocatorias abiertas

Afio Unidad organizativa Tipo de subvencion Accion seleccionar
2020 Accion Social Tercer Sector V1 Seleccionar
2029 Plan Macional de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar
2030 Accion Social Tercer Sector V2 Seleccienar
2030 Plan Macional de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar
2030 Plan Macional de Drogas ONGs Fondos Seleccionar
2030 Plan MNacional de Drogas ONGs Presupuesto Seleccionar
2030 Plan Macional de Drogas Investigacion Seleccionar
2031 Accién Social Tercer Sector v3 Seleccionar
2031 Plan Macional de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar
2031 Plan Macional de Drogas ONGs Presupuesto Seleccionar

13 resultades, se muestran del 1 al 10.

[Primero/Anterior] 1|2 [Siguiente/Ultimo]

Volver

Existe la opcion de volver a la ventana anterior donde se encuentra la lista de todas las solicitudes
o seleccionar la convocatoria para la cual se quiere crear un nuevo expediente. Para seleccionar
dicha convocatoria, se debe pulsar sobre la etiqueta “Seleccionar” del registro correspondiente.

La aplicacion muestra una ventana con la informacién de la convocatoria seleccionada y la lista de
entidades asociadas a la solicitud. Inicialmente, la tabla de entidades esta vacia y para incluir
entidades, hay que pulsar el botdn “Seleccionar entidad”.

Alia de nueva solicitud

Convocatoria seleccionada

Afo Unidad organizativa
2030 Plan Macional de Drogas

Tipo de subvencion
ONGs Fondos

Lista de entidades de la solicitud

Nombre
Mo se han seleccionado entidades asocadas a la solicitud

Seleccionar entidad

Domicilio NIF

Guardar Volver

En caso de pulsar el botdn Guardar sin haber escogido ninguna entidad, la aplicacién muestra el
siguiente mensaje.

# [ebe seleccionar unz entidad

Para seleccionar la entidad asociada a la solicitud se pulsara el botdn “Seleccionar entidad” como
se ha explicado anteriormente. La aplicacion mostrarad en ese momento, la siguiente ventana, con
una lista de las entidades susceptibles de formar parte de la solicitud. El usuario debera ser gestor
solicitante de la entidad.
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Listado de entidades

Nombre

Domicilio NIF Accion seleccionar
Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean
Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis | Q5594220E Seleccionar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Denec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
fhsd fgdh V44378453 Seleccionar
Entidad MIM Calle de pruebas F42635805 Seleccionar
ENTIDAD MIM BADAICZ oooD A32063753 Seleccionar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION DE LAS
COMUNIDADES AFRICANA, AFRODESCENDIENTES Y DEMAS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha G68496268 Seleccicnar
COLECTIVOS MIGRANTES EN ESPANA
Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean
Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis 532526601 Seleccionar
parturient montes, nascetur ridiculus mus, Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium,
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN DESARROLLO .
45D ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD ASD CALLE PRUEBAS R4852098E Seleccionar

Volver

En caso de que la entidad haya sido utilizada en esa misma convocatoria, la aplicacién mostrara el

siguiente mensaje:

= La entidad seleccionada ya tiene un expediente en la convocatoria elegida.

Una vez seleccionada la entidad adecuada, el sistema regresa a la ventana anterior con la entidad

dentro de la tabla de entidades.

Alta de nueva solicitud

Convocatoria seleccionada
Ao
2030

Unidad organizativa
Plan Macional de Drogas

Tipo de subvencion
ONGs Fondos

Nombre
MNueva MIM

Lista de entidades de la solicitud

Domicilio
ffff

NIF
C3095893H

Seleccionar entidad

Al pulsar

Guardar Volver

“Guardar” se crea la solicitud y aparece directamente la pantalla del punto siguiente.
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5.2 Datos de Solicitud

Tras seleccionar las entidades, la aplicacion muestra los datos de la solicitud y el menu con el resto
de opciones de configuracidn de la solicitud.

Inicio » Mis solicitudes »~ Mi Solicitud - Datos Solicitud “

Menii _ Datos generales de la solicitud

- Datos Sohcitud

+ Datos Entidad

+ Programas

+ Representantes

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones

+ Gestion de Ansxos

PRUEBA ENTIDAD 1

orrador Entidad

wotalora ONG Presupussto

uebas

Unidad Organizativa: Plan Nacional de Drogas

Tipo de subvencibn: ONGs Presupuesto

Medio preferente de comunicaciones con la entidad #: Email

Email: ioroe garcia-gismero@inetum.world

E-mail para aviso de disponibilidad de notificaciones en sede electrénica: #

Email: iorge garcia-gismero@inetum world

Documentacion aportada #

Documenias Aportados:

asdas

Relacion de documentos que NO se aportan al encontrarse en poder de la Administracion actuante o
hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion y no haber sufrido variacion alguna. Indique
la fecha, el procedimiento y el drgano o dependencia en que fueron presentados o, en su caso,
emitidos:

Documentos no Aportados:
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5.3 Datos Contacto

En los Datos Contacto se afiaden los medios con los que se ha de contactar con la entidad
(Contacto, e-mail, teléfono, teléfono movil).

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Datos Solicitud D E (i )

Menu Meodificar Datos de Contacto

- Datos Solicitud

+ Datos Entidad

Entidad: Entidad MIM
+ Programas _ ) . _
NIF: F42625805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
+ Representantes o I
! Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacidn: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Presentaciones 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentar

Contacto:

Teléfono:

e-mail: [ |

TIF. Movil:

Guardar Volver

Para modificar dichos valores se pulsa el botéon Modificar. Esto nos lleva a la pantalla de edicidon
donde podemos rellenar cualquiera de los campos.

Contacte: [kkkkk |
&-mail: [ofdsgs @kifdas.com |
Teléfono: [444 |
TIF. Mdvil: [5555 |

Guardar Volver

5.4 E-mail para aviso de disponibilidad de notificaciones en sede electrénica.

En esta pantalla de debe rellenar el Email mediante el cual se deben de poner en contacto con la
entidad. Para poder afiadir el Email se pulsa el botéon Modificar.

E-mail para aviso de disponibilidad de notificaciones en sede electronica: *:

Ermail: |

Aparecera esta nueva pantalla donde se escribird el email. Y al pinchar sobre guardar, si se deja
vacio el campo, aparecerd un mensaje informando de que es obligatorio guardar.

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 75 de 151



A Sistema de Gestion

¥ MINISTERIO d )
R DESANIDAD p NS de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
2 PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

E-mail para aviso de disponibilidad de notificaciones en sede electrdnica: %

|emai|@emai|.es |

Guardar Volver

En caso de que se haya informado se validara que sea una direccion valida y si lo es guardara el
registro.

5.5 Documentaciéon aportada.

En este apartado se incluira la documentacién aportada por la entidad. Para ello se pulsa el botén
Modificar.

Documentacion aportada %

Documentos Aportados:

sdfg

La siguiente pantalla nos aparece el campo de Documentos aportados en modo editable pudiendo
guardarlos en el sistema.

Documentos Aportados: ¥

26

5.6 Documentacion no aportada, por estar ya en poder de la DGPNSD

En este apartado se incluiran todos los documentos que no se van a aportar por estar en poder de
la DGPNSD. Para ello se pulsa el boton Modificar.
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Relacion de documentos que NO se aportan al encontrarse en poder de la Administracion actuante o
hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion y no haber sufrido variacion alguna. Indique
la fecha, el procedimiento y el 6rgano o dependencia en que fueron presentados o, en su caso,
emitidos:

Documentos no Aportados:

Guardar.

Documentos no Aportados:
Prueba

Guardar Volver

Tras guardar nos devolvera a la pantalla anterior con el campo guardado.

Relacion de documentos que NO se aportan al encontrarse en poder de la Administracion actuante o
hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion y no haber sufrido variacion alguna. Indique
la fecha, el procedimiento y el 6rgano o dependencia en que fueron presentados o, en su caso,

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -

emitidos:
Documentos no Aportados:

5.7 Datos entidad

Esta opcidn permite consultar los datos de la entidad solicitante de la solicitud, con las opciones de

menu explicadas en el apartado de Entidades.
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Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Mi Entidad = Datos generales D E O

Menu Datos de la entidad asociada a la solicitud
- Datos generales

+ Delegaciones

+ Prog afo anterior

+ Socios — S,
. Facha BOE: 2014-05-05 Deneminacién: OMGs Presupuests 2030 123 123 123

+ Prog. Drog. Ultimo 123 1123 123 123 123 1123 123 123

afo 123 1123 123 123 123 1123 12

Entidad: Entidad MIM

MIF: F42635805 Estadao: Borrador Entidad Identificador: 185017

+ Instalaciones
+ Equipamiento Nombre: Entidad MIM
+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones Domicilio: Calle de pruehas
+ Asesoramiento
+ Actividades

+ Presupuesto NIF: [F42635805 |
+ Exp. previa

siglas: [ |

Codigo Postal: [ |

5.8 Programas
Existen tres tipos de programas de ONG, que a su vez se subdividen en siete:

- Programas tipo 1

A Prevencion

A Sensibilizacion

A Formacion

A Apoyo a familias

A Mejor gestion de transparencia

- Programas tipo 2
A Estudioe Investigacion

- Programas tipo 3Para convocatorias de ONG Presupuesto)
A Mantenimiento

A Coordinacion
5.8.1 Nuevo Programa

Para dar de alta un nuevo Programa se debe pinchar la opciéon “Nuevo programa solicitado” desde
la opcion “Programas” del menu Solicitud.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas = (1 )

Menu Listado de programas solicitados
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: La Tostadoraa
- Programas
) NIF: A37451959 Estade: Requeridos Anexcs Identificador: 185207
+ Representantes -
i Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacisn: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Firmar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos
Listado de programas solicitados

Imporie Imporie Coste total Tipo de Accion Accion Accion
solicitado concedido programa Modificar Eliminar Completar

51 1 prueba 000€ - 0,00€ Sensibilizacion | Modificar | Eliminar

Nuevo programa solicitado

Cmpl Num Denominacion

Aparece entonces una pantalla que permite introducir el tipo de programa o también llamado area
de actuacion.

Tipo de programa:¥ | Seleccione. . T

Continuar Volver

Aparece entonces una pantalla donde se rellenan los datos generales del programa. Para los
programas tipo 1 la pantalla es la siguiente.

Nimero: |3

Denominacidn: ¥ maxzimo
250 caracteres)

P
Tipo de programa:¥
Plan de Accién y Estrategia
Nacional:¥ [Seleccione... M
Palabras clave: ¥ | Seleccione... hd |
{Debe selecsionar al menos una
palabra clave) [Seleccione... v
[ Seleccione... v
[Seleccione... v
| Seleccione... b |
| Seleccione. .. V|

Responsable: | |

El programa conlleva
realizacidn de materialas; O

Guardar Volver
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los programas tipo 2.
Mdmero: |3
Denominacion: ¥ mximo
250 caractares)
P

Tipo de programas¥ E e e b
Plan de Accidn y Estrategia
Nzcional:¥ [ Seleccione... v
Palabras clave: ¥ | Seleccione. .. A |
{Debe sdeccionar al MEenos una
palabia clave) | Seleccione... v|

| Seleccione... v

| Seleccione. .. V|

[ Seleccione .. v

| Seleccione... v
Responsable: | |
El pragrama conlleva
publicacidn: D

Guardar Volver
los programas tipo 3.
MNumero: |B
Denominacién:¥(maximo
250 caracteres)
A
Tipo de programa:¥ | Mantenimiento y apoyo a estructuras de coordinacion v |
Responsable: | |
El pregrama conlleva
realizacion de materiales; =
Guardar Volver

En todos los casos, la descripcidn del programa no puede exceder de los 250 caracteres.
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Una vez creado el programa, este se puede modificar. Para ello se disponen de un nuevo mendu.

Inicio ~ Mis solicitudes -~ Mi Solicitud -~ Programas -~ Datos generales

L1

Datos del programa ONG asodado a la solicitud

+ Formacién

- . Programa: Prueba
+ Justificacidn
o Tipo de Programa:  Farmacidn
+ Objetivos
.. Entidad: Entidad Prugba
+ Poblacidn _ R I
B . MIF: U49005424 Estada: Borrador Entidad Identificadar: 186335
destinataria _ . .
. Fecha BOE: Denominaciin: ONGS FONDOS PRUEBA Céeiga Exp.:

+ Actividades

+ Metodologia

+ Materiales lg"'"""“":

+ REHH =

+ Evaluacion Drenominacian:
P

+ Presupuesto ruena

+ Justificacidn

Presupuesto

+ Fuentes

Financiacidn

e

Completa:
[ho |
Subvencidn solicitada (€):
[0.00 |
Prasy o f Coste total del programaf€):
[0,00 |
Tipo de programa:
[Formacian |
Plan de Accidn:

[3.49 - Plan de Accion 49

Palabras claves:

[Alcohol

[CampafiasiMedios de comunicacion

[CoviD

Rasponsable:

El programa conlleva realizacion de maleriabes:

[NO

No se permite la modificacién del tipo de programa. El resto de los campos son modificables. La
pantalla varia ligeramente dependiendo del tipo de programa tal y como se ha mostrado en el

apartado anterior.
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Una vez el programa es presentado (dejando de estar en estado “Borrador entidad”), se le
asignara un cédigo de programa visible en esta pantalla:

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programas = Datos generales

Mend Datoes del programa ONG aseciado a la soliciiud
- Datos generales

+ Formacion
+ Justificacion
+ Objetivos

+ Poblacién
destinataria

+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH

+ Evaluacidn
+ Presupuesto

+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes
Financiacién
+ Gestion CPG

+ Presupuesto Adap.

Programa:
Tipo de Pragrama:

Entidad:

2032G018A - Pruebas CP 1

Sensibilizacion

00000000G Estadao:
h

Presupuesto Pruebas

[

Denominaciin: OnN

Tdenti

Codigo Exp.:

5.8.3

En este apartado se puede introducir los datos de formacién del programa

“Formacion”

Formacion

Cédigo Programa:

Po32Go18A

Denorminacidn

Pruzbas CP 1

Completo:

51

Subvencidn solicitada [€):

[1.000,00

Presupuesto / Coste total del programaile):

[1.000,00

Tipo de programa:

[Sensibilizacién

Plan de Accidn:

[2.12 - Programa de infervencién en zonas de riesgo

Palabras claves:

|Diagnéstico, Guias, Protocolos

Responsable:

El pregrama conlieva realizacidn de materiales:

No
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Formacion

Men Listado de formacion del programa

-+ Datos generales

EE0

- Formacion »
o o Programa: Programa de Prevencidn
+ Justificacian X B

Tipe de Programa: Prevencién

Entidad: Entidad MIM
NIF: F42635805 Estado: Borrader Entidad Identificador:

destinataria o

o Facha BOE: 2014-05-05 Daneminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Objetivos
-+ Poblacion

185017

+ Materiales

+ RRHH
+ Evaluacién Listado de formacion del programa

+ Presupuesto
=+ Justificacion

Presupuesto No existe formacién asociada al programa

Accion

Eliminar

+ Fuentes

Financiacion Nueva formacion

Gratuito: Mo

Modificar

Si se pulsa la opcién “Nueva formacidon” o “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se

pueden dar de alta/modificar los siguientes datos:
- Tipo (obligatorio)
- Nombre (obligatorio)
- Ndmero (obligatorio)
- Horas (obligatorio)

Tipo:¥ [ Seleccione. . v |

Mombre: % | |

MNimero: ¥ | |

Horas: % | |
Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.

Tipo: ¥ |Selecci0ne... v |

Mombre: ¥ | |

Mimero: ¥ |

Horas: % |

» El campe Tipo es cbligaterio

= El campe Membre es cbligaterie

= El campe Mimere es cbligaterie y debe ser numérico
= El campo Heoras es obligatoric v debe ser numérice

Guardar Volver
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Se puede indicar si la formacion es gratuita o no. Para ello se pulsa en Modificar y se selecciona el
check en caso de ser gratuito o no en caso contrario:

Gratuito:

Guardar Volver

5.8.4 Justificacidn

En este apartado se puede introducir la justificacién del programa. Programas tipo 1y 2.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Justificacion

Menu

+ Datos generales
+ Formacidn

- Justificacién
+ Objetivos

+ Poblacién
destinataria

+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH

+ Ewvaluacion
+ Presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto

+ Fuentes
Financiacion

E=zo

Justificacion del programa

Programa:

Tipo de Programa:
Entidad:

NIF:

Fecha BOE:

Programa de Prevencién

Prevencisn
Entidad MIM
F42635805

2014-05-05

Estado:

Dencminacién:

Borrador Entidad
ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123

123 1123 123 123 123 1123 12

Identificador: 185017

Justificacién de |z necesidad (estade de situacicn que se quiere abordar, naturaleza, alcance y localizacien.

Indicar fuentes, tales como estudios y bibliografia):

Cuando se pulsa la opcidn “Modificar” aparece la siguiente pantalla.

Justificacién de |la necesidad (estado de situacién gue se guiere abordar, naturaleza, alcance v localizacién.

Indicar fuentes, tales como estudios y bibliografia):

Guardar Volver
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Justificacién de la necesidad (estade de situacién gue se quiere aberdar, naturaleza, alcance v localizacién.
Indicar fuentes, tales como estudios v biblicgrafia):

dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds =«
fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg
fdsg fds fdsa f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg £

sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds
fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg

fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg £

sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds
fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg

fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f 7
=g dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds -

= El campe Justificacien intreducide es demasiado large (max 2000 caracteres)

Guardar Volver

5.8.5 Objetivos

En este apartado se puede introducir los objetivos del programa. Programas tipo 1.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Objetivos = 0
_ Objetivos del programa

+ Datos generales

+ Formacién i

o Programa: Programa de Prevencién

-+ Justificacion X »

Tipe de Programa: Prevencion
e v Entidad: Entidad MIM
+ Poblacion X .
i . NIF: F42635805 Estado: Borrader Entidad Identificador: 185017
destinataria o
O Fecha BOE: 2014-05-05 Dencminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

-+ Actividades 123 1122 123 123 122 1123 133 123

+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Materiales

+ RRHH

+ Evaluacién Listado de objetivos del programa

+ Presupuesto Colectivos poblacién Accion Accion

+ Justificacion destinataria Modificar Eliminar

Presupuesto sq ag + Adolescentes [33] Modificar Eliminar

+ Fuentes

Financiacion Nuevo objetivo

Objetive general:

Modificar

Si se pulsa la opcion “Nuevo objetivo” o “Modificar” de la parte superior de la pantalla se navega a
la siguiente ventana.
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Ala /Modificacion de los objetivos del programa

Frograma: Frograma de Prevencion

Tipo de Programa: Prevencicn

Entidad: Entidad MIM

NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
Fecha BOE: 2014-05-05 Dencminacién: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123

123 1123123 123 123

123 1123123 123 123

Objetivos ecpecificos: %

Resultados previstes:

Guardar Volver

Una vez que se guardan los Objetivos especificos y Resultados previstos aparece una tabla donde
se pueden asociar los colectivos asociados.
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Modificacion de los objetivos del programa

Programa: Programa de Prevencién

Tipe de Programa: Prevencion

Entidad: Entidad MIM

NIF: F42E835805 Estado: Berrador Entidad Identificador: 185017
Fecha BOE: 2014-05-05 Dencminacion: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123

122 1123 1233 133 133 1123 123 123
122 1123 123 123 123 1123 12

Listado de colectivos del objetivo

Accion

Eliminar

No existen objetivos asociadoes al pregrama

Nuevo Colectivo

Objetivos especificos: Objetivo

Resultados previstos:

Pulsando en Nuevo Colectivo se pueden asociar colectivos a los objetivos.

Colectivo:¥ [ Seleccione... v

Mimers Poblacién Destinataria: | |

Guardar Volver

Una vez Guardado el colectivo se afiade al listado de colectivos del objetivo. Este puede ser luego
Modificado o eliminado
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Listado de colectivos del objetivo

Adolescentes 33 Modificar

Accion

Eliminar

Eliminar

Nuevo Colectivo

CObjetivos especifices:

50

Resultados previstos:

ag

Ademads, en la pantalla de Objetivos aparece el listado de objetivos con sus col
del siguiente modo:

ectivos asociados

Listado de objetivos del programa

Objetivos

sg

a9

Colectivos poblacion
destinataria
» Adolescentes [33]

Accion
Modificar
Modificar

Accion
Eliminar

Eliminar

Nuevo objetivo

Objetive general:

Modificar

Si se pulsa la opcién “Modificar” de la parte inferior de la pantalla principal de la opciéon Objetivos

se navega a la siguiente ventana.
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Objetive general:

Guardar Volver

Si se introduce una longitud superior a la permitida por el campo aparece la siguiente pantalla.

Objetive general:

fdsgfdg s fdgfds fdg fdsofdg s fdofds fdg fdsgfdg s fdofds fdg
fdsafdg s fdgfds fdg fdsofdg s fdofds fdg fdsafdg s fdofds fdg
fdsafdg s fdgfds fdg fdsofdg s fdofds fdg fdsafdg s fdofds fdg
fdsafdg s fdgfds fdg fdsofdo s fdofds fdg fdsofdo s fdofds fdg
fdsgfdg s fdgfds fdg fdsgfdg s fdgfds fdg fdsgfdg s fdgfds fdg
fdsgfdg s fdgfds fdg fdsofdg s fdgfds fdg fdsgfdg s fdgfds fdg
fdsafdg s fdafds fdg fdsofdg s fdofds fdg fdsgfdg s fdofds fdg
fdsgfdg s fdgfds fdg fdsofdg s fdofds fdg fdsgfdg s fdofds fdg
fdsafdg s fdafds fdg fdsofdg s fdofds fdg fdsafdg s fdofds fdg ™
fdsafdg s fdafds fdg fdsofdo s fdofds fdg fdsafdg s fdofds fdg 4

= El campo Objetive general introducide es demasiade largo (max 1500 caracteres)

Guardar Volver

5.8.6 Poblacion destinataria

En este apartado se puede introducir los datos de la poblacién destinataria del programa.
Programas tipo 1.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Poblacion destinataria E o
Poblacion destinataria
+ Datos generales
+ Formacidn i
o Frograma: Programa de Prevencién
+ Justificacion p
Tipo de Programa: Prevencién

4 Obieti
Objetivos Entidad: Entidsd MIM

- Poblacion . .
. - IIF: F42635305 Estado: Barrader Entidad Identificador: 185017
destinataria
Fecha BOE: 2014-05-05 ONGs Presupuesto 2030 123 123

- Dencminacién:
+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123

+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Materiales

+ RRHH Caracteristicas socicdemograficas de la poblacidn destinataria:
+ Evaluacidn

+ Presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes

Financiacion

Criterios de seleccicn:

Estrategias de difusion del programa:

Forma de captacién:

Si se pulsa la opcién “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar los
siguientes datos:

- Caracteristicas sociodemogréfisae la poblacién destinataria
- Criterios de seleccién

- Estrategias de difusion del programa

- Forma de captacion.

Si se excede la longitud de alguno de los campos aparecen los siguientes mensajes de error.
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Estrategias de difusion del programa:

Caracteristicaes sociodemogridficas de la poblacidn A
destinatariaCaracteristicas sociodemogrificas de

la poblacidn destinatariaCaracteristicas
sociodemogrédficas de la poblacidn
descinatariaCaracteristicas sociodemogriafices de

la poblacidn destinatariaCaracteristicas
zociodemogrédficas de la poblacidn
destinatariaCaracteristicas sociodemogrificas de

la poblacidn destinatariaCaracteristicas
sociodemogrédficas de la poblacidn v

Farma de captacion:

Caracteristicas sociodemogradficas de la poblacidn A
destinatariazCaracteristicas socicdemogridficas de

la poblacidn destinatarialCaracteristicas
sociodemogréficas de la poblacidn
descinatariaCaracteristicas sociodemograficas de

la poblacidn destinatarisCaracteristicas
=zociodemogrédficas de la poblacidn
destinatariazCaracteristicas socicdemogridficas de

la poblacidn destcinatarialCaracteriscicas
sociodemogréficas de la poblacidn Vv

El campo Caracteristicas sociodemograficas introducido es demasiado largo (max 1300 caracteres)

El campo Criterios de sel izdo large (max 1300 caracteres)

El campo Estrategias de dif

¢n introducido es dem

iado large (max 1300 caracteras)

El campo Forma de captacion introducido es demasiade large (max 1300 caracteres)

Guardar Volver

5.8.7 Actividades

En este apartado se puede introducir los datos de actividades del programa. Programas tipo 1.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Actividades E 0

_ Listado de actividades del programa

+ Datos generales
+ Formacion

- L Programa: Programa de Prevencidn

+ Justificacion i

bieti Tipo de Programa: Pravencién
+ Objetivos

] o Entidad: Entidad MIM
+ Poblacion i

. i IIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria o

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

- Actividades 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12
+ Materiales
+ RRHH
+ Evaluacién Listado de actividades del programa
+ Presupuesfo o Accion Accion
-+ Justificacion Modificar Eliminar
Presupuesto Actividad Modificar | Eliminar
+ Fuentes

Financiacion Nueva actividad

Si se pulsa la opcidon “Nueva actividad” aparece el campo de la actividad.
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Actividad:

Pulsando en Modificar aparece el campo de actividad Editable.

Actividad: ¥
Actividad|

Guardar Volver

Una vez se pulsa Guardar aparecen los listados donde se pueden anadir destinatarios vy
localizaciones geograficas.
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Actividad:
iactividad

Modificar

Listado de destinatarios de la actividad

Accion Modificar Accion Eliminar

Mo existen destinatarios asociados a la actividad

Nuevo destinatario

Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Calendario de Duracién/ Accion Accidn

realizacic'!n (fechas frecuencia Modificar Eliminar
previstas)

Mo existen localizaciones asociadas a la actividad

Nueva Localizacion
Volver

5.8.7.1 Nuevo Destinatario

Para anadir un nuevo destinatario se pulsa en Nuevo Destinatario. Se debe seleccionar el colectivo
y anadir el NUumero de destinatarios.

Colectivo: ¥ [Seleccione . v

MNOmero: | |

Guardar Volver

5.8.7.2 Modificar Destinatario

Para Modificar un destinatario se pulsa en Modificar del listado de destinatarios.

Listado de destinatarios de la actividad

Accion Modificar Accion Eliminar

Educadores v profesores i3 Modificar Eliminar

Nuevo destinatario

Aparece la pantalla de modificar donde aparece el colectivo deshabilitado y en modo editable
Unicamente el Numero.
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Colectivo: ¥ [ Educadores y profesores T |

Mimero: |33 |

Guardar Volver

5.8.7.3 Eliminar Destinatario

Para eliminar un destinatario se pulsa Eliminar del listado de destinatarios.

Listado de destinatarios de la actividad

Accion Modificar Accidn Fliminar

Educadores v profesores i3 Modificar Eliminar

Nuevo destinatario

Aparece la siguiente pantalla donde se puede confirmar o cancelar la eliminacién.

éEsta seguro de eliminar el registro?

Colectivo Nimero
Educadores v profesores 33

Aceptar Cancelar

5.8.7.4 Nueva Localizacion

Para crear una nueva localizaciéon geografica asociada a la actividad se debe pulsar en Nueva
Localizacion.

Listado de localizaciones geograficas de la actividad
Calendario de

Localidad realizacion (fechas
previstas)

Duracionf Accion Accion

frecuencia Muodificar Eliminar

Mo existen localizaciones asociadas a la actividad

MNuewa Localizacian

Se abre la pantalla de Alta/Modificacion de localizacion geografica.

En primer lugar se debe seleccionar la Comunidad auténoma:

Comunidad: ¥ [Seleccione . v

Guardar Volver

Una vez seleccionada la Comunidad aparece una pantalla con la comunidad seleccionada, un
desplegable donde se debe seleccionar la localidad y los campos que se pueden rellanar de
Calendario de realizacion y Duracién/ frecuencia.
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Comunidad: %

[CASTILLA Y LEON v
Localidad: #*
[Seleccione. v |

Calendaric de realizacion (fechas previstas):

Duracion/ frecuencia:

| |

Una vez rellenos los campos deseados se guarda en el listado de localizacion geografica.

Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Calendario de B P e

Localidad I'EEI|IZEIEZII':II'I (fechas frecuencia Modificar Eliminar
previstas)

ARAGOM ABIEGD Enero 22003300' Marzo 3 meses Modificar Eliminar

Mueva Localizacidn

5.8.7.5 Modificar Localizacion
Para poder modificar una localizacion se deba@gar sobre el enlace de Modificar del listado.
Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Localidad reacl:?zls::-li?i?'nn('lj‘edc?'las DiiE )y LLE ] Gl
' : o o frecuencia Modificar Eliminar
previstas)

ARAGOM ABIEGD Enero 22003300' Marzo 3 meses Eliminar

Mueva Localizacidn

A continuacion se muestra la pantalla de seleccion de Comunidad con ella seleccionada.

Comunidad: ¥ [CASTILLA Y LEON v |

Guardar Volver

Una vez pulsado Guardar se muestran todos los datos que podemos modificar.

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD  Pagina 95 de 151



| . .2

Be sapan T E Sistema de Gestién

MINISTERIO d _ )
DE SANIDAD p nNs de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO S I G ES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Comunidad: %

[CASTILLA Y LEON v
Localidad: %

[ABARCA v

Calendaric de realizacion (fechas previstas):

[12 Enero 2017 - 20 Junio 2017 |

Duracién/ frecuencia:
|6 meses |

Guardar Volver

Una vez Guardado se muestran los camhiealizados en el listado de localizaciones.

Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Calendario de

e Rl b Duracion f Accion Accion
. frecuencia Modificar Eliminar
previstas)
CASTILLA ¥ LEON ABARCA 12 Enero 2017 - 20 6 meses Modificar Eliminar
Junio 2017

Nueva Localizacion

5.8.7.6 Eliminar Localizacion

Para poder realizar la eliminacion de una localizacion se pulsa en Eliminar del listado.

Listado de localizaciones geograficas de la actividad

(i_aleqt'lar;cfl d?l Duracion / Accion Accion

LDl e D) frecuencia Modificar Eliminar
previstas)

CASTILLA Y LEON ABARCA 12 Enero 2017 - 20 6 meses Modificar Eliminar
Junio 2017

Nueva Localizacion

Una ver realizado esto aparece una pantalla de confirmacién donde se puede aceptar la
eliminaddn o cancelarla.

éEsta seguro de eliminar el regisiro?

Calendario de realizacion (fechas

Duracion/ frecuencia

previstas)
CASTILLA Y LEON ABARCA 12 Enero 2017 - 20 Junio 2017 G meses
Aceptar Cancelar
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5.8.8 Metodologia

En este apartado se puede introducir los datos de la metodologia del programa. Programas tipo 1y
2.

Si se pulsa la opcion “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden dar de modificar los
siguientes datos:

- Metodologia
- Programa

- Temario
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud - Programas > Metodologia

+ Datos generales

EEZ0

C—

+ Formacion

- Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

. .. Programa: Programa de Prevencidén
+ Justificacian X B
b Tipe de Programa: Prevencién
+ Objetivos
) N Entidad: Entidad MIM
+ Poblacién X X
- - NIF: F42625605 Estado: Borrader Entidad Identificador:
destinataria »
. Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacion: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Actividades 123 1123 123 123 123 1173 133 123

185017

+ Materiales

+ RRHH Metodelogia:
-+ Evaluacién
+ Presupuesto
-+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes

Financiacion

Programa:

Temario:

Si se introducen datos no permitidos aparece el siguiente mensaje de error.

# El carnpo Metodologia introducide es demasiade largo (rnax 2000 carackeres)
# El carmpo Prograrma introducide es dermasziade largo (rmax 1000 caracteras)
# El carnpo Ternario introducido es dermasiado largo (riax 1000 caracteres)

5.8.9 Materiales

En este apartado se puede introducir los datos de materiales del programa. Programas tipo 1.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud >~ Programas > Materiales = 0

_ Listado de materiales del programa

-+ Datos generales
-+ Formacién

- L Programa: Programa de Prevencisn
+ Justificacion X B
o Tipo de Programa: Prevencién
+ Objetivos X X
Entidad: Entidad MIM

+ Poblacion i
IIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017

destinataria o
Fecha BOE: 2014-05-05 Dencminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123 123 123
-+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

+ RRHH

+ Evaluacian
+ Presupuesto Niimero de ejemplares Accion Modificar Accion Eliminar
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes

Financiacion Nuevo material

Listado de materiales del programa

Mo existen materiales asociados al programa

Si se pulsa la opcién “Nuevo material” o “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden
dar de alta/modificar los siguientes datos:

- Material (obligatorio)

- Numero de ejemplares

Material: ¥ [ |

MNumers de ejemplares: | |

Guardar Volver

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.

Material: ¥ | |

MNumers de ejemplares: | |

» El campo Nimers de ejemplares debe ser numérico
s El campe Material es ebligaterio

Guardar Volver
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En este apartado se puede introducir los datos de recursos humanos del programa. Programas tipo

1,2y3.

Inicio - Mis solicitudes = Mi Solicitud - Programas > RRHH

Menu

+ Datos generales

L1

Listado de recursos humanos del programa

+ Formacion
+ Justificacion
+ Objetivos

Programa:

. Entidad:
+ Poblacién
! ) NIF:
destinataria
Fecha BOE:

+ Actividades

Tipo de Programa:

Tipo 1 PE
Prevencién
ABIERTO HASTA EL AMAMECER, 5. COOP. AND.

F91054692 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186917

Pruebas nuevos desarrollos ONG
2024

Denominacién: Cddigo Exp.:

+ Metodologia

+ Materiales

+ Evaluacion
+ Presupuesto
+ Justificacién
Presupuesto

+ Fuentes

Listado de recursos humanos del programa propios de la entidad de forma exclusiva

Dedicadén
total al
programa
en horas

Fundones/

Detalle
tarea

Tipo de
tarea

Accién Accién

tareas a Modificar Eliminar

realizar

Experiencia Importe

No existen recursos asociados al programa

Financiacion

Nuevo recurso

Si se pulsa la opcién “Nuevo recurso” o “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden

dar de alta/modificar los siguientes datos:
- Titulacion
- Funciones/tareas a re@ar
- Experiencia
- Tipos de tarea
- Dedicacion total al programa en horas
- Importe
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Titulacign:

Funciones/tareas a realizar:

E=periencia:

Tipos de tarea:

Personal
Gestidn
Coordinacisn
Viajes

Dedicacion total al programa

OwosGaswos [ ]

en horas:

Importe[€): |

Guardar Valver

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.

# El campo Importe deber ser nurmérica

# El campo Dedicacion total al prograrma en horas debe ser numérico

# El campo Titulacidn introducido es demasiado largo [max 250 caracteres)
# El campo Experiencia introducido es dermasiado largo (max 1000 caracteres)
# El campo Funcionesftareas a realizar introducido ez demasiada largo (rmax 1000 caracteres]

» Debes seleccionar un tipe de tarea,
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5.8.11 Evaluacidn

En este apartado se puede consultar los datos de evaluacién del programa que se crea uno por
cada objetivo que hemos creado en la pestafia objetivos y los indicadores de evaluacién del
objetivo general. Programas tipo 1.

Listado de datos de evaluacion del programa

+ Datos generales
+ FOFI"ITI.aCIO.I'W' Programa: Tipo 1 PE
+ Justificacién ) iy

L. Tipo de Programa:  Prevencién
+ Objetivos )

L. Entidad: ABIERTO HASTA EL AMANECER, 5, COOP, AND,

+ Poblacion ) )

. . MIF: FI1054692 Estade: Borrader Entidad Identificador: 186917
destinataria N -

L. Fecha BOE: Dienominacidn: Prugbas nueves desarrollos ONG  Codigo Exp.:
+ Actividades 2024
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH Listado de datos de evaluacién del programa
- Evaluacién

S - Resultado Accion
+ Presupuesto Objetivos Indicadores Instrumentos e Modificar
+ Justificacion -
uyhvuy Modificar
Presupuesto
+ Fuentes
Financiacion Indicaderes de evaluacion del
abjetive general:
Y/
Madificar

Si se pulsa el botén “Modificar” aparecerd una pantalla donde podremos editar el campo
“Indicadores de evaluacién del objetivo general”, si en cambio pulsamos la opcién “Modificar” a la
derecha de cada objetivo aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar los siguientes
datos:

- Objetivos (no modificable, relacionado con pestafia objetivos)
- Indicadores (obligatoo)
- Instrumentos (obligatorio)

- Resultado esperado
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Chjetivos: %
uyhvuy

4
Indicadores: *

4
Instrumentos de recogida de informacion: %

4
Resultado esperado:

4

Guardar Volver

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.

+ El campo Indicadores introducido es demasiado largo (max 1000 caracteres)
» El campo Instrumentos introducido es demasiado largo (max 1000 caracteres)
» El campo Rezultado esperado introducido es demasiado largo (max 1000 caracteres)
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X

5.8.12 Presupuesto

En este apartado se introducen los datos del presupuesto del programa. Programas tipo 1, 2 y 3.
Consta de los siguientes subapartados:

- Cursos

- Viajes

- Materiales

- Otras actividades

- Personal

- Gestion

- Coordinacion

- Auditoria

- Otros gastos
5.8.12.1 Resumen

La primera pantalla que se muestra en Presupuesto es el resumen donde se establecen los listados
con los diferentes presupuestos por conceptos.
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_ Resumen del presupuesto del programa

+ Datos generales
+ Formacion

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud - Programas - Resumen = 0

Programat Programa de Prevencidn
+ Justificacion p
Tipo de Programa: Prevencién
+ Objetivos )
o Entidad: Entidad MIM
+ Poblacion . =
K K MIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria L
. Facha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Prasupuesto 2030 123 123 123
+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12
+ Materiales
+ RRHH GASTOS DE ACTIVIDADES
+ Evaluacion . L.
Listado de formacion del presupuesto
- Presupuesto
Cursos:

Formacion

Viajes Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado

Otras actividades Total 1.849,50 €

Personal

Gestion o

. . Seminarios:

Coordinacion

Auditoria Concepto Niamero N© Horas Pago por hora

Otros gastos Mo existen seminarios asociades al presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes Talleres:

Financiacion

Concepto Nimero N©° Horas Pago por hora

Mo existen talleres asociados al presupuesto

Conferencias:

Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado

Mo existen conferencias asociadas al presupuesto

Mesas redondas:

Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado
Mo existen mesas redondas asociadoas al presupuesto

Otros gastos de formacion:

Concepto Solicitado
Mo existen otros gastos asociados al presupuesto

Listado de viajes del presupuesto

Concepto Solicitado

Total 0,00 €

Listado de materiales del presupuesto

Concepto Nimero Solicitado
Libros y menografias o] 0,00 €
Folletos (hasta 50 paginas) o] 0,00 €
Publicaciones periadicas 0 0,00 €
Paginas web y redes sociales o] 0,00 €
Materiales digitales - DVD, CD-ROM, audiovisuales, etc. o] 0,00 €
Total 0,00 €
Listado de ofras actividades del presupuesto
Concepto Nimero Solicitado

Mo existen otras actividades ascciadas al presupuesto
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GASTOS DE PERSONAL 0,00 €

Listado de personal contratado del presupuesto

Concepto Nimero Solicitado
Grupo 0 0 0,00 €
Grupo 1 0 0,00 €
Grupo 2 1] 0,00 €
Grupo 3 0 0,00 €
Grupo 4 0 0,00 €
Grupo 5 0 0,00 £
Grupo 6 0 0,00 £
Grupo 7 0 0,00 €
GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION 0,00 €

Listado de gastos de gestiéon y administracion del presupuesto

Concepto Solicitado

GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION 0,00 €

Total 0,00 €

GASTOS DE COORDINACION 0,00 €

Listado de gastos de coordinacién

Concepto Solicitado

GASTOS DE COORDINACION 0,00€

Total 0,00 €

GASTOS DE AUDITORIA 0,00 €

Listado de gastos de auditoria

Concepto Solicitado

GASTOS DE AUDITORIA 0,00€

Total 0,00 €

OTROS GASTOS 0,00 €

Listado de otros gastos del presupuesto

Concepto Solicitado

MNo existen otros gastos asociados al presupuesto

SUMA TOTAL 0,00 €

5.8.12.2 Formacion

En este apartado se introducen los datos de los cursos, seminarios, talleres, conferencias, mesas
redondas u otros gastos de formacion del presupuesto del programa.
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Listado de formacion del presupuesto

Cursos:

Accion Accion
Modificar Eliminar

Concepto Niimero N°© Horas Pago por hora

Mo existen cursos asociados al presupuesto

Afiadir curso

Seminarios:

Accion

Concepto Niimero N°© Horas Pago por hora

Eliminar
No existen seminarios asociados al presupuesto

Afiadir seminario

Talleres:

Accion
Eliminar

Concepto Niimero N°© Horas Pago por hora

Mo existen talleres asociados al presupuesto

Afiadir taller

Conferencias:

Accion
Eliminar

Concepto Niimero N© Horas Pago por hora

Mo existen conferencias aseciadas al presupuesto

Afiadir conferencia

Mesas redondas:

Accion
Eliminar

Concepto Niimero N° Horas Pago por hora

No existen mesas redondas asociadoas al presupuesto

Afadir mesa redonda

Otros gastos de formacion:

Accion

Concepto Eliminar

Mo existen otros gastos asociados al presupuesto

Afiadir otro gasto

Si se pulsa en Afiadir Curso, seminarios, talleres, conferencias o mesas redondas. Aparece una
pantalla donde se deben rellenar los siguientes campos.

9 Concepto (obligatorio)
9 Numero (obligatorio)

1 N2 Horas (obligatorio)
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9 Pago por hora (obligatorio)

Concepto: %

Mimero: % |D |

MC Horas: % | |

Pago por hora(€): # | |

Guardar Volver

Si se quiere anadir datos en otros gastos de formacién se pulsa en Afiadir otro gasto y aparece una
pantalla con los siguientes campos:

9 Concepto (obligatorio)

9 Cuantia solicitada

Concepto: %

Cuantia solicitada(€): % |G' oo

Guardar Volver

5.8.12.3 Viajes

En este apartado se introducen los datos de los viajes del presupuesto del programa.

Listado de viajes del presupuesto

Concepto Solicitado Accion Modificar

Total 0,00 €

Si se pulsa la opcion “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar la cuantia
solicitada.
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Concepto: ¥ |ViﬂjES L |
Cuantia(€): % |[}:DD |
5.8.12.4 Materiales
En este apartado se introducen los datos de los materiales del presupuesto del programa.
Listado de materiales del presupuesto
Accion Accion
Concepto Modificar Eliminar
Libros y monografias 1] 0,00 £ Modificar
Folletos (hasta 50 paginas) 1] 0,00 € Modificar
Publicaciones periddicas 0 0,00 € Modificar
Paginas web v redes sociales 0 0,00 € Modificar
Materiales digitales - DVD, CD-ROM, 0 0.00 € Modificar
audiovisuales, etc. !

Si se pulsa en Modificar un material predefinido, este aparece ya seleccionado en la siguiente

pantalla, pudiendo modificar sélo el nimero y la cuantia solicitada.

Concepto: ¥ [ Libros y monografias v
Nimero: ¥ |[} |
Cuantia solicitada(£): % |[}[}D |

Guardar Volver

Si se pulsa la opcién “Nuevo material” o “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden

dar de alta/modificar los siguientes datos:
- Concepto (obligatorio)
- Ndmero (dligatorio)
- Cuantia (obligatorio)
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Concepto: ¥
A
Mimero: ¥ |D |
Cuantia solicitadal(€): ¥ |DDD |
5.8.12.5 Otras actividades

En este apartado se introducen los datos de otras actividades del presupuesto del programa.

Listado de ofras actividades del presupuesto

Accion Accion
Modificar Eliminar

Concepio

Mo existen otras actividades asociadas al presupuesto

Nueva actividad

Si se pulsa la opcion “Nueva actividad” o “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden
dar de alta/modificar los siguientes datos:

- Concepto (obligatorio)
- Numero (obligatorio)

- Cuantia (obligatorio)

Concepto: ¥

-
Mumers: ¥ o |
Cuantia(€): * |D oo |

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.
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Concepto: %
A
Mimero:¥ [o
Cuantia(€): % |DDD
» El campo Cuantia es obligatoric y debe ser numérico
» El campo Nimero es obligatoric y debe ser numeérico
+ El campe Concepto es obligatorie
5.8.12.6 Personal
En este apartado se introducen los datos de personal del presupuesto del programa.
Listado de personal contratado del presupuesto
Concepto Namero Solicitado Modificar Eliminar
Grupo 0 0 0,00€ Modificar Eliminar
Grupo 1 0 0,00 € Maodificar Eliminar
Grupo 2 0 0,00 € Modificar Eliminar
Grupo 3 0 0,00 € Modificar Eliminar
Grupo 4 0 0,00 € Modificar Eliminar
Grupo 5 0 0,00 € Maodificar Eliminar
Grupo 6 0 0,00 € Modificar Eliminar
Grupo 7 0 0,00€ Modificar Eliminar
Total 0,00 €

Si se pulsa la opcién “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar los

siguientes datos:

- Numero (obligatorio)

Cuantiasolicitada(obligatorio)

Concepto: ¥ Grupo 0
Mumero ¥ o
Cuantia solicitada(€): % |UUD

Guardar Volver
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Estos conceptos de personal (Grupo 0 al 7) son los gastos de personal predefinidos inicialmente. Es
posible eliminar los gastos que no vayan a existir en el programa pulsando la opcién de “Eliminar”.

También es posible crear nuevos gastos de personal pulsando en “Nuevo personal” nos aparecerd
una pantalla de alta para informar:

- Concepto(obligatorio)
- Numero (obligatorio)

- Cuantia solicitaddobligatorio)

Concepto: ¥

MNuimero: % |U |

Cuantiz solicitada(€): ¥ [0,00 |

Los nuevos conceptos creados se anadiran a la lista de gastos de personal.

Listado de personal contratado del presupuesto
P ACGi6

Concepto fiiimero Solicitada Modifiar  Elminar
Grupo 0 3 4,524, 34 € Modificar Eliminar
Grupo 2 1] 0,00 € Modificar Eliminar
Grupo 3 2 4.,000,00 € Modificar Eliminar
Grupo 5 0 0,00 € Modificar Eliminar
Grupo 6 1 2.560,00 € Modificar Eliminar
Grupo 7 1] 0,00 € Modificar Eliminar
MNuevo concepto creado en solicitud 5 12.542,23 € Modificar Eliminar
Otro 1 300,00 € Modificar Eliminar

Total 24.936,57 €

5.8.12.7 Gestién

En este apartado se introducen los datos de gestidn del presupuesto del programa.
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Listado de gastos de gestion y administracion del presupuesto

Accion

Concepto Solicitado lificar

GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION 0,00 €

0,00 €

Si se pulsa la opcién “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar los
siguientes datos la cuantia solicitada

Concepto: % [ GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION v

Cuantia solicitada(€): & |[][][] |

Guardar Volver

5.8.12.8 Coordinacion

En este apartado se introducen los datos de gestién del presupuesto del programa.

Listado de gastos de coordinacion

Accion

Concepto Solicitado lificar

GASTOS DE COORDINACION 0,00 €

Total 0,00 €

Si se pulsa la opcidn “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se puede modificar la Cuantia
solicitada

Concepto: ¥ | GASTOS DE COORDINACION v

Cuantia solicitada: % |[]: 00 |

Guardar Volver

5.8.12.9 Auditoria

En este apartado se introducen los datos de auditoria del presupuesto del programa.

Listado de gastos de auditoria

Concepto Solicitado Accion Modificar

GASTOS DE AUDITORIA 0,00 € Modificar

Total 0,00 €
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Si se pulsa la opcion “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se puede modificar la cuantia
solicitada

Concpto: ¥ [ GASTOS DE AUDITORIA v

Cuantia selicitada: ¥ |D= 0o |

Guardar Volver

5.8.12.10 Otros gastos

En este apartado se introducen los datos de otros gastos del presupuesto del programa.

Listado de ofros gastos del presupuesto

Accion Accion
Modificar Eliminar

Concepto

No existen otros gastos asociados al presupuesto

Si se pulsa la opcidén “Nuevo gasto” o “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden dar
de alta/modificar los siguientes datos:

- Concepto (obligatorio)

- Cuantia solicitadéobligatorio)

Concepto: ¥

Cuantia solicitada: % |D: 00

Guardar Volver

5.8.12.11 Actividades

En este apartado se introducen los datos de actividades del presupuesto del programa. Programas
tipo 2 y 3. En la pantalla aparece un listado con las actividades asociadas al tipo de programa.
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Listado de cursos del presupuesto
Concepto Niimero Solicitado Mc.iﬁ"
medificar

Disefio del estudio 0 0,00 € Modificar
Busqueda bibliografica 0 0,00 € Modificar
Trabajo de campo 0 0,00 € Modificar
Analisis, tratamiento estadistico de los datos 0 0,00 € Modificar
Edicion v publicacion del estudio 0 0,00 € Modificar
Inscripcién Congresos 0 0,00 € Modificar

Total 0,00 €

Si se pulsa la opciéon Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar los
siguientes datos:

- Ndmero (obligatorio)
- Cuantiasolicitada(obligatorio)

Concepto: ¥ [ Disefio del estudio v
Nimero: ¥ |0 |
Cuantia solicitada: ¥ [0.00 |

Guardar Volver

5.8.13 Justificacidn del presupuesto

En este apartado se puede introducir los datos de la justificacién del presupuesto del programa.
Programas tipo 1,2 y 3.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas - Justificacion presupuesto

+ Datos generales
+ Formacion
+ Justificacion

+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH

+ Evaluacion

EZe

Listado de conceptos justificables del presupuesto del programa

Programas

Programa de Prevencién

123 1123 123 123 123 1123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 12

o Tipo de Programa: Prevencién
+ Objetivos .
L. Entidad: Entidad MIM
+ Poblacién
I - INIF: F42€35805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria o
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Presupuesto 2020 123 123 123

Listado de conceptos justificables del presupueste del programa

 eiicacn Concepto Sronciade subvencones | oeope. | Coste previsio
GASTOS DE COORDINACION 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € Modificar
;:a”ni"i;iisdn GAEE%?N?ET?S—\S&?O?\IN v 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € Modificar
GASTOS DE AUDITORIA 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ Modificar
GASTOS DE ACTIVIDADES 2.737,50 € 0.00¢€ 0,00€ 2.737,50 € Modificar
GASTOS DE PERSONAL 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00€ Modificar
OTROS GASTOS 0,00 € 0.00¢€ 0,00€ 0.00¢€ Modificar

Total 273750 € 0,00 € 0,00 € 2.737,50 €

Si se pulsa la opcidn “Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden dar de modificar los
siguientes datos:

- Otras subvenciones

- Financiacién propia

- Actividades y justificacién de las necesidades del gasto.

Concepto: [GASTOS DE COORDINACION

Subvencidn solicitadafe):  [0,00 |
Dtras subvencGones[E): [o.00 |
Financiacién propia(€): [o.00 |

Actividades y justificacion

Actividades

gasto: ¥

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.

El campo Financiacién propia deber ser numérico
El campo Ctras subvenciones deber ser numérico
El campo Actividades y justificacién de la necesidad del gasto es obligatorio
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5.8.14 Fuentes de financiacidn

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Accediendo a esta opcion se pueden editar las fuentes de financiacién del programa.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Fuentes de Financiacion

+ Datos generales

E=Z0

_ Fuentes de Financiacion

-+ Formacién
- . Programa:
=+ Justificacion
+ Objetivos

+ Poblacion

Entidad:

) ) IIF:
destinataria

+ Actividades
+ Metodologia

Fecha BOE:

Programa de Prevencidn

Tipo de Programat Prevencisn

Entidad MIM
F42635805 Estado: Borrador Entidad

2014-05-05 Dencminacion: ONGs Presupueste 2030 122 132 123

123 1123 123 123 123 1123 123 123
312

122 1123 123 133 122 1123 1

Identificador: 185017

-+ Materiales

+ RRHH

-+ Evaluacion
+ Presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto

- Fuentes

Financiacion

Fuentes de financiacion:

Una vez pulsado Modificar se habilita el campo de fuentes de financiacién pudiendo guardar las
mismas. Si se introducen mas de 6000 caracteres aparece el siguiente mensaje de error.

Fuentes de financiacion:

asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds ™
asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds asdf sadf ds dsaf ds

« El campo Fuentes de finanaciacien introducido es demasiade large (max 6000 caracteres)

Guardar Volver

5.8.15 Hipétesis

En este apartado se pueden introducir la hipdtesis y el objetivo del programa. Programas tipo 2.
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Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programas = Hipotesis

Menu Hipotesis y objetivos

+ Datos generales
+ Justificacién

— " Programa: Programa de Estudic
- Hipotesis y L o
ol Tipo de Programa: Estudio e investigacién
+ Metodologia
g Entidad: Entidad MIM

+ Resultados X .
MIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017

+ RRHH N
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacisn: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

+ Presupuesto 123 1123 123 123 123 1123 123 123

+ Justificacién 123 1123 123 123 123 1123 12

Presupuesto

+ Fuentes Hipdtesis:

Financiacion

Objetivo general:

Cuando se pulsa la opcidn “Modificar” aparece la siguiente pantalla.

Hipdtesis:

Objetive general:

Guardar Volver

Si la longitud del campo introducida es demasiado larga aparecen los siguientes mensajes de error.
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Hipdtesis: ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds

dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf

dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa
ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds

dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf

dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa
ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds

dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf

dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa 7
ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds r

Objetivo general: ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds

dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf

dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa
ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds

dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf

dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa
ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds

dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf

dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa 7
ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds dsa dsa ddfsaf dsa ds r

» El campo Hipétesis introducide es demasiado large (max 2000 caracteres)
s El campo Objetives intreducide es demasiado large (max 6000 caracteres)

Guardar Volver

5.8.16 Resultados

En este apartado se pueden introducir los resultados del programa. Programas tipo 2.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud - Programas > Resultados E 0
Resultados
+ Datos generales
+ Justificacion §
o Programa: Programa de Estudio
+ Hipdtesis § o »
dol Tipe de Programa: Estudic e investigacién
+ Metodologia
J Entidad: Entidad MIM
- Resultados X X
NIF: F42635205 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
+ RRHH y
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Presupuesto 2030 123 133 123
+ Presupuesto 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Justificacion 123 1123 123 123 123 1193 12
Presupuesto
+ Fuentes Resultados pravistos:
Financiacion

Aplicabilidad:
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Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Cuando se pulsa la opcion “Modificar” aparece la siguiente pantalla donde se pueden modificar los

siguientes campos:

- Resultados previstos
- Aplicabilidad

Resultados previstos:

Aplicabilidad:

Guardar Volver

Si la longitud del campo introducida es demasiado larga aparecen los siguientes mensajes de error.

Resultados previstos:

dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa
dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf
dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf
sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf
dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad
fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf
dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad
fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf
dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad
fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf

Aplicabilidad:

dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa
dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf
dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf
sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf
dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad
fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf
dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad
fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf
dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad
fdsaff dsaf dsaf dsafsda dsa dsaf sad fdsaff dsaf dsaf

-

A

» El campe Resultado previsto introducide es demasiade large (max 3000 caracteres)
» El campe Aplicabilidad introducide es demasiade large (max 3000 caracteres)

Guardar Volver
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5.8.17 Actividades (Programas tipo 3)

En este apartado se puede introducir los datos de las actividades del programa. Este apartado se
subdivide en los siguientes apartados:

- Estatutarias

- Coordinacion

- Asesoramiento

- Evalacion
Por defecto aparece la primera opcidn.

5.8.18 Actividades estatutarias

En este apartado se introducen las actividades estatutarias del programa.

Menu Listado de actividades estatutarias del programa

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Actividades estatuarias = o

-+ Datos generales
- Actividades

. Programat Programa Mantenimiento

Estatutarias . . .

S Tipo de Programat Mantenimiento y apeye a estructuras de coordinacién
Coordinacién . .
. Entidad: Entidad MIM
Asesoramiento X .
. NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
Evaluacion .
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacion: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

+ RRHH 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Presupuesto 123 1123 123 123 123 1123 12
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes Listado de actividades estatutarias del programa
Financiacion Accion Accion

Localizacion

Modificar  Eliminar
Mo existen actividades estatutarias asociadas al programa

Nueva actividad estatutaria

Si se pulsa la opcidn “Nueva actividad estatutaria” o “Modificar” aparece una nueva pantalla
donde se pueden dar de alta/modificar los siguientes datos:

- Actividades (obligatorio)
- Localizacién (obligatorio)
- Materiales (obligatorio)

- Asistentes (obligatorio)

- Fechanicio

- Fechafin
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Actividades: ¥

Localizacidn: ¥

Materiales: %

Fecha inicie:

| |
| |
Asistentes: ¥ | |
| |
| |

Fecha fin:

Guardar Volver

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.

Actividades: ¥

Localizacién: ¥

Materiales: %

Asistentes: ¥

|
|
|
Fecha inicio: |f

Fecha fin: If

* El campo Actividades es obligatorio

» El campo Localizacion es obligatorie

» El campo Materiales es obligaterio

= El campo Asistentes ez cbligaterio v debe ser numérice

+ El campo Fecha inicio debe tener el formato dd/mm/zaaa
« El campo Fecha fin debe tener el formato dd/mm/aaaa

Guardar Volver

5.8.19 Actividades coordinacion

En este apartado se introducen las actividades de coordinacién del programa.
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Sistema de Gestidn
de Subvenciones -

SIGES

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud - Programas - Actividades coordinacion

+ Datos generales

EZ0

Listado de actividades de coordinacion del programa

- Actividades
Estatutarias
Asesoramiento
Evaluacion

+ RRHH

+ Presupuesto

Programa: Programa Mantenimiento

Tipe de Programa:

Entidad: Entidad MIM
MIF: F42635805 Estado:
Facha BOE: 2014-05-05 Dencminacion:

Mantenimiente y apoye a estructuras de coerdinacién

Borrador Entidad Identificador: 185017

ONGs Presupuesto 2020 123 122 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123
1331123 122 123 133 1122 12

+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes

Financiacién

Listado de actividades de coordinacién del programa

Mo existen actividades de coordinacion asociadas al programa

Nueva actividad de coordinacion

Si se pulsa la opcién “Nueva actividad de coordinacidon” o “Modificar” aparece una nueva pantalla
donde se pueden dar de alta/modificar los siguientes datos:

- Act

ividades

Actividad: ¥

rdar Volver

5.8.20 Activid

ades asesoramiento

En este apartado se introducen las actividades de asesoramiento del programa.

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programas = Actividades asesoramiento

+ Datos generales

- Actividades
Estatutarias
Coordinacion
Evaluacion

+ RRHH

+ Presupuesto

+ Justificacién

Presupuesto

+ Fuentes

Financiacion
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Listado de actividades asesoramiento del programa

Programat Programa Mantenimiento

Tipe da Programa:

Entidad: Entidad MIM
MIF: F42635805 Estado:
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacion:

Mantznimiento y apoye a estructuras de coerdinacion

Borrador Entidad Identificador: 185017

ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 12

Listade de actividades asescramiento del pregrama

Mo existen actividades de asesoramiento asociadas al programa

Nueva actividad de asesoramiento
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Si se pulsa la opcién “Nueva actividad de asesoramiento” o “Modificar” aparece una nueva
pantalla donde se pueden dar de alta/modificar los siguientes datos:

- Actividad
- Tipo

Actividad: %
P
Tipo: % | Seleccione... v
Guardar Volver

5.8.21 Actividades evaluacion

En este apartado se introducen las actividades de evaluacion del programa.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Actividades evaluacion

=0
_ Listado de actividades de evaluacion del programa

+ Datos generales
- Actividades
; Programat Programa Mantenimiento
Estatutarias . L
T Tipe de Programa: Mantenimients y apeye a estructuras de coordinacién
Coordinacién . .
. Entidad: Entidad MIM
Asesoramiento ) )
NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificader: 185017
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ RRHH 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Presupuesto 123 1123 123 123 123 1193 12
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes Listado de actividades de evaluacién del programa
Financiacion

Accion Eliminar

No existen actividades de evaluacion asociadas al programa

Nueva actividad de evaluacion

Si se pulsa la opcidén “Nueva actividad de evaluacién” o “Modificar” aparece una nueva pantalla
donde se pueden dar de alta/modificar los siguientes datos:

Titulo
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Titulo:%

Guardar Volver

5.8.22 Presupuesto adaptado

En este apartado se introducen los datos del presupuesto adaptado del programa. No se pueden
anadir registros, solo modificar los ya existentes, y los importes adaptados introducidos no pueden
ser superiores a los importes solicitados.

La pantalla que nos muestra de inicio es un resumen de los gastos adaptados por cada concepto.

Inicio = Mis solicitudes - Mi Sclicitud - Programas - Resumen ; E o
+ Objetivos .
. Entidad: La Testadoraa

+ Poblacion » N o

. . NIF: Estade: Ple. Recepeibn Prev. Gastes Tdentilicader: 185207
destinataria o -

- Fecha BOE: 3017-05-10 Denominacidn: ONGS Presupus

+ Actividades 12
+ Metodologia 123
+ Materiales
+ RRHH GASTOS DE ACTIVIDADES

+ Evaluacidn
+ Presupuesto
- Presupuesto Adap. Cursos:

Resumen
Formacian Concepin Nimero N© Horas Pago por hera Adaptade

Vigjes Mo existen cursos asociados al presupueste

Listade de formacién del presupuesto

Materiales
Otras actividades
Personal
Gestion Concepio Nimero N© Horas Pago por hora Adaptado
Coordinacion Mo existen seminarios asociados al presupuesto
Auditaria
Otros gastos
+ Justificacion Talleres:
Presupuesto Conceptn Niimero N? Horas Pago por hora Adaptado
+ Fuentes
Financiacion
+ Gestidn CPG

Seminarios:

Mo existen talleres aseciades al presupueste

Conferencias:

Concepto Nimero N© Horas Pago por hora Adaptado

Mo existen conferencias aseciadas al presupuesto

Mesas redondas:

Concepio Nimero N© Horas Pago por hora Adaptado

Mo existen mesas redendas asociadoas al presupuesto

Otros gastos de formacion:

Concepto Adaptado
Mo existen otros gastos asociados al presupuesto
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Consta de los siguientes subapartados:
- Actividades. Programas tipo 2 y 3.
- Formacion Programas tipdL.
- Viajes. Programas tipo 1,2y 3.
- Materiales. Programas tipo 1.
- Otras actividades. Programas tipo 1,2 y 3.
- Personal. Programas tipo 1,2 y 3.
- Gestion. Programas tipo 1,2y 3.
- Coordinacién. Programas tipo 2,y 3.
- Auditoria. Programas tipo 1,2y 3.
- Otros @stos. Programas tipo 1,2 y 3.

Para poder adaptar se debe pulsar sobre la opcién del menu izquierdo que se desea. Una vez se
pulsa en dicha opcidn aparece la pantalla con el/los listado/s que tiene asociados dicha opcion y se
habilita en el listado que pueda ser susceptible de adaptacién el enlace de Modificar.

Cursgs:

Seminarios:

Talleres:

Ho existen talleres asociados al presupuesto

Una vez pulsado en Modificar se muestra la pantalla de modificacidn donde se edita el NUmero, N2
de Horas y el Pago por hora, en caso de Formacién, o directamente la cuantia adaptada y el
ndmero en otras opciones.
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Himarc ¥ i
[ErrL ¢

Pag meew[t]: ® .00

Sistema de Gestidn

p nNs d de Subvenciones -
SIGES

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programas - Presupuesto adaptado Materiales

Menu

+ Datos generales
+ Formacién
+ Justificacién
+ Objetivos
+ Poblacién destino
+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH
+ Evaluacion
+ Presupuesto
- Presupuesto Adap.
Resumen
Formacién
Viajes
Materiales
Otras actividades
Personal
Gestidn
Coordinacién
Auditoria
Otros gastos
+ Justificacién
Presupuesto
+ Presentar CPG

Modificacion de materiales del presupuesto del programa (Adaptado)

Programa: Programa de Frevencién
Entidad: Entidad Pruebas MIM
CIF: LOS350000 Estadao: Pte. Recepcidn Prev. Gastos Identificador: 111575
Fecha BOE: 2014-03-18 Denominacién: COMNGEs Presupuesto
Concepto: (Otro material
Himerc:¥ |U |
Cuantia adaptada(€): % |000 |

Guardar Volver

En caso de sobrepasar la cuantia solicitada al ingresar la adaptada salen los siguientes mensajes de

error:

wpto ¥
g 333
ol HaaaE 222
Sage por Morali): & 232 0
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5.8.23 Gestidon CPG

En este apartado se permite presentar el certificado de previsidon de gastos. Para que esta opcion
aparezca, la solicitud debe estar en estado “Pendiente Recepcion Mem. Adaptadas” y el estado
del programa debe ser “Concedido”. Se observara que el programa posee un codigo de programa.

Una vez seleccionado la opcidn Gestidon CPG, si todas las validaciones han sido superadas, hay que
seleccionar el/los representantes legales y la localidad de firma.

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud = Programas = Presentar CPG 0

Gestion CPG

+ Datos generales
+ Formacion

e .- Programa: 2021G006A - Prueba manual

+ Justificacion ) B

L Tipo de Programa: Prevencidn
+ Objetivos . .

» Entidad: ASQCIACION PRUEBA
+ Poblacion » i}
) ) NIF: loooooooo Estado: Pte. Recepcidn Mem. Adaptadas Identificador: 118425
destinataria L . L
Fecha BOE: 2021-03-25 Denominacién: Convocatoria de ayudas COMIUNTA Cédigo Exp.: 2021G006

+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH

+ Evaluacion
+ Presupuesto Accion eliminar
+ Presupuesto Adap. Ningtin responsable encontrado

+ Justificacion

Presupuesto Afiadir Representante

+ Fuentes

Listado de responsables a firmar

Financiacion Localidad: %

Continuar

Al pulsar sobre el botén de Afadir Representante, aparecera una pantalla donde apareceran los
distintos representantes, siempre y cuando estén activos, asociados a la entidad.

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro KODOCHK Seleccionar

Volver

Se podra seleccionar a uno de los representantes, pudiendo repetir este proceso tantas veces se
guiera para afiadir a todos los representantes que van a firmar el CPG.

Si no se selecciona ningun representante o la Localidad no es rellenada,al pulsar en el botdn
continuar, aparecera este aviso y se deberan subsanar para continuar con la presentacion del CPG.

Manual del ciudadano del sistema de Gestion de Subvenciones de la DGPNSD  Pagina 128 de 151



| . .2
Be sapan T E Sistema de Gestidn

MINISTERIO d ; }
DE SANIDAD p nNs de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

= Debe afadir algin representante legal
» El campo Localidad es obligateric

La siguiente pantalla permite ver el documento del CPG o eliminarlo, también proporciona
informacién, avisando de que para poder presentar el CPG de forma telematica, este debe ser
firmado previamente por todos los representantes asociados a él. Para poder realizar la firma
electrdnica se debe seguir los pasos indicados en el punto 4.12 FIRMA ELECTRONICA

Certificado de Prevision de Gastos generado sin completar la firma

Para firmar debe ir a la opcién de ment Firmar Docum vy ser firmado por cada uno de los
representante legales indicados en el CPG generado. Si desea realizar cambios debe eliminar el CPG,
registrar los cambios que correspondan y proceder otra vez a su generacion desde esta opcion de
men.

Solicitud Generada

Accion Eliminar

Certificado Prevision Gastos Ver Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro 50985749Q

Cuando el documento ha sido generado pero aun no se ha presentado por registro telematico el
programa queda totalmente en modo lectura. Si se desea modificar nuevamente el presupuesto
adaptado se debe eliminar el documento CPG generado, modificar el presupuesto y volver a
repetir el proceso de seleccién de representantes y generacién de CPG.

Una vez firmado el CPG por todos los representantes asignados, aparecera esta pantalla:
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Certificado de Prevision de Gastos firmado sin presentar
Para proceder a la presentacion debe pulsar al boton Presentar Telematicamente. Si desea

realizar cambios debe eliminar el CPG firmado, registrar los cambios que correspondan vy
proceder otra vez a su generacion desde esta opcian de menu.

Documente CPG

Accion

Documento

Eliminar
Certificado Prevision Gastos \er Descargar Eliminar

Listado de representantes a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro HKHHHEHHK 29/01/2021

Presentar Telematicamente

Adicional de las acciones “Ver” y “Eliminar”, una vez firmado podrd descargar el documento
firmado .xsig en la Accidn “Descargar”. Asi mismo, aparecerd el botdon “Presentar
Teleméaticamente” y para ello se deben seguir los pasos indicados en el punto 4.13 PRESENTACION
REGISTRO TELEMATICO.

Cuando se presenta por el registro electronico se cambia el estado del programa a “Pte. Validacion
Mem. Adap” y aparece la pantalla de confirmacién y aparece una nueva opciéon que permite
descargarse el documento generado.

El CPG ya no podra ser eliminado.
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Certificado de Prevision de Gastos presentado

El Certificado de Prevision de Gastos ha sido presentado por registro telematico v ya no se puede
proceder a su modificacion.

Solicitud Generada

Documento Accion Ver Accion Descargar

Certificado Prevision Gastos Ver Descargar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro HHKHAHH KK 29/01/2021

5.9 Representantes

La seleccién de esta opcién de menu hace a la aplicacion mostrar el listado de representantes
legales asignados.

Listado de representantes legales asignados

. = Accidn Accidn Accidn

[reicie frrellries EXETTD Modificar Eliminar Activar
Angel Perez 99999999k Si Maodificar Eliminar Activar

A L] L ] Mo Modificar Eliminar Activar

MNuevo Representante Lega

Para afadir un representante nuevo, hay que pulsar el botén “Nuevo Representante Legal”. Tras
pulsar este botdn, la aplicacion muestra la siguiente ventana.

INIF: %

Nombre: ¥

Cargo:¥

| |
| |
Apellidos: % | |
| |
| |

Domicilio:

Guardar Volver
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Los datos del representante requeridos son:
A NIF

A Nombre

A Apellidos

A Cargo

A Domicilio (opcional, aunque es requerido en el caso de que sea el representante que va a

presentar la solicitud)

Se pueden también eliminar, siempre y cuando no tengan documentos asignados para firmar.
Cuando disponga de documentos asignados se podrd desactivar el representante, y la columna
“Activo” cambiard a ‘No’. En este caso, al posicionar el ratdn sobre el enlace de Eliminar nos saldra
el siguiente mensaje “El representante no se encuentra activo”.

Se puede Activar un representante que este inactivo, para ello pulsamos en el botén “Activar” y
mostrara la siguiente ventana:

Este representante se encuentra inhabilitado éSeguro que quiere activarlo?

Nombre Apellidos Nif Cargo
A A T Presidente
Aceptar Cancelar

Pulsando en el botén aceptar el representante quedara de nuevo activado y la columna “Activo”
cambiara a ‘Si’. En este caso, al posicionar el ratdn sobre el enlace de Activar nos saldra el siguiente
mensaje: “El representante no se encuentra inactivo”.

5.10 Adjuntar Documentacién

La aplicacién muestra al usuario una ventana donde se listan todos los documentos adjuntos a la
solicitud y se da la opcidn de agregar nuevos documentos.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Adjuntar Documentacion o

_ Listado de documentos de la solicitud

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad

Entidad: 2000 JOVE
+ Programa
9 NIF: G08954349 Estado: Borrador Entidad Identificador: 186501
+ Representantes _ R . - N
Fecha BOE: 2019-06-19 Denominacion: Corporaciones Locales afio 2032 Cadigo Exp.:

- Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Listado de documentos

+ Gestidn de Anexos

Descripcién Tamafio  Estado  Reg.Tel. Responsa ble | ;"'i""

Ningun documento encontrado

Nuevo documento

Al pulsar el botén “Nuevo Documento”, la aplicacion muestra una ventana en la que se solicita una
descripcién del documento a adjuntar, el programa asociado al documento y el propio documento.

Descripcion Documento: ¥ | |

Programa: Seleccione... v
Seleccionar Documento: ¥ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningudn archivo

Fars Registrs alectrdnics 52 recomiendan ficherss menaores d= 10ME

Subir documento

La descripcidn y el documento son elementos obligatorios y el programa es opcional.

En caso de que el documento contenga alguna firma al ser seleccionado, aparecera la opcién de si
se quiere volver a firmar o no.

Descripcién Documento % |‘5l'3 firmado |

Seleccionar Documenta: ¥ [D-\Instalaciones\Middleware'user_prajl

El fichero ya contiznz una firma,&Quizre firmarlo nusvamentz?%
[ Seleccione... v

Subir documento

También existe el caso de seleccionar un documento que contenga una firma no valida, entonces
aparecerd un aviso y no dejara elegir si se quiere firmar o no debido a que es un formato no
compatible.
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Descripcion Documento: % |}'El firmado invalido |

Seleccionar Documanto: % Seleccionar archivo |Mingln archivo seleccionado

= El documento seleccionado ya esta firmado pero no es una firma valida

Subir documento

Tambien se permitiran subir documentos firmado previamente de forma externa a SIGES por
XAdES (extensién .XSIG), para estos documentos se informard de forma automatica que estd
firmado ,no preguntando si desea volver a firmarse.

En caso de elegir que se quiere volver a firmar o en caso de ser un documento sin firma, se
procederd a firmar. Aparecerda la siguiente pantalla, donde se informard de los distintos
representantes que deben firmar el documento adjunto.

Listado de representantes a firmar

Accion eliminar

MNingun representante encontrado

Afadir Representante

Si se pulsa en volver, se volverd a la vista donde se puede adjuntar un nuevo documento,
deshaciendo por completo la subida del documento.

Si se pulsa en Afadir Representante, aparacerd una nueva vista donde saldrdn todos los
representantes legales asociados a la solicitud, siempre y cuando se encuentren activos, y se podra
seleccionar a uno de ellos para que posteriormente firme el documento adjunto.

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro WIHHHK Seleccionar

Volver

Tras seleccionar al representante se volvera a la vista anterior pero ahora ademas con el botén
guardar. En esta vista podremos afiadir mas representantes para que firmen el documento,
eliminarlos, o guardar los que ya estan seleccionados.
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Listado de representantes a firmar

Nombre Accion eliminar

Daniel Gil Alvaro KHOOK Eliminar

Afiadir Representante

Una vez subido el documento y selecionado el/los representantes que van a firmar dicho
documento, quedara una vista tal que asi:

Listado de documentos

Represent. Accion Accion
Firma descargar eliminar

Tamaiio Estado Reg. Tel.

Pendiente
de firma

Importante 122,01 KB NO Ver Descargar Eliminar

Donde se puede pinchar en “ver”, para visualizar el conjunto de representantes que van a firmar el
documento adjunto y donde se pueden afiadir o eliminar mas representnates, en “descargar” para
obtener el documento, o “eliminar” para borrar por completo el documento adjunto con sus
representantes asociados.

Si tratamos de eliminar a todos los representantes legales, se mostrara este error:

# Atencion, no se puede eliminar el representante. Debe existir al menos un representante para firmar.

Listado de representantes a firmar

Nombre Fecha Firma Accién eliminar

Daniel Gil Alvaro HOCHXHKK Eliminar

Afiadir Representante

Una vez guardado el documento aparecera en la lista de la pantalla Firmar Documentos, donde
podra ser firmado por los representantes que tenga asignados.

En caso de que el documento haya sido firmado por todos los representantes, siempre que la
solicitud ya esté presentada telematicamente, esto es con un estado que no sea Borrador Entidad
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o Requeridos Anexos, se podra presentar el documento por registro telematico. Para ello se
habilita en la tabla de Adjuntar Documentacion la opcidn Presentar.

Listado de documentos

Estado  Reg. Tel. Represent. Accion Accion Accion

Firma descargar eliminar presentar

doc 5,44 MB Firmado NO Ver Descargar | Eliminar | Presentar

agg 5,44 MB Firmado SI Ver Descargar | Eliminar | Presentar

Nuevo documento

Para presentar por registro se debe pulsar el enlace Presentar y seguir los pasos descritos en el
apartado Presentacién Registro Telematico.

Una ver realizada la presentacién no se podra eliminar ni volver a presentar dicho documento.

5.11 Firmar Documentos

La aplicacion muestra una ventana donde se listan todos los documentos asociados al expediente
gue estan pendientes de firma por el usuario conectado. Los documentos a firmar pueden ser
tanto los adjuntados en la pantalla de adjuntar documentaciéon, como la Solicitud que se haya
generado en Gestion de Anexos o el CPG generado en la pantalla de Gestién de CPG.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion = 0

Lista documentos pendientes de firma

Entidad: La Testadoraa

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Programas

MIF: AST451939 Estado: Regueridos Anexcs Identificador: 185207

+ Representantes

- Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacidn: OMGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123

- Firmar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Lista documentos pendientes de firma

Tipo de Documento Accion ver  Accion Firmar
Solicitud Ver Firmar
Documentacion Adjunta al Expediente Importante Ver Firmar

Si se pincha en “ver”, se descargara el documento adjunto sin firmar, y si se pincha en “Firmar”, se
podra realizar la firma electrdonica siguiendo los pasos indicados en el punto 4.12 FIRMA
ELECTRONICA

Si el usuario conectado no tiene ninglin documento pendiente para ser firmado aparecerd esta
pantalla:
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Inicio = Mis solicitudes > Mi Solicitud = Firmar Documentacion E o
Lista documentos pendientes de firma
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad .
Entidad: La Tostadorza
+ Programas . .
WIF: 457451559 Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207
+ Representantes o
: Fecha BOE: 2017-05-10 Deneminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
- Firmar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Lista documentos pendientes de firma

Tipo de Documento

Mo se ha encontrade ningln documento pendiente de firma

5.12 Gestidon de Anexos

En la Gestion de Anexos se permite generar los anexos de la solicitud y elegir los representantes
gue van a firmarla.

Para poder generar los anexos deben estar completos todos los programas para los que se solicita
subvencién. Para ello se debe pulsar el enlace Completar en cada uno de los programas de la
solicitud.

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programas E (1 )

Ment Listado de programas solicitados
+ Datos Solicitud
-+ Datos Entidad

Entidad: La Tostadoraa
- Programas
oJ NIF: A37451959 Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207
+ Representantes . .
: Fecha BOE: 2017-05-10 Danominacién: ONGs Presupuesto 2020 122 122 123
+ Adjuntar Docum, 123 1123 123 123 123 1123 123 123
-+ Firmar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 12

-+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos

Listado de programas solicitados

. o Importe Importe
Cmpl Num Denominacion solicitad concedido Coste total

Tipo de Accion Accion

prusha - Sensibilizacien | Modificar | Eliminar

Nuevo programa solicitado

Una vez pulsada la opcion de Gestidon de Anexos sale un listado con las validaciones realizadas. Si
no pasan estas validaciones no se puede continuar hasta que no se corrijan.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Gestion de Anexos = o

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Programas

-+ Representantes

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

—+ Presentaciones

- Gestion de Anexos

Avisos y validaciones de la solicitud

Entidad: La Tostadoraa
NIF: ADT451855 Estado: Reguerides Anexos Identificador: 185207
Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacidn: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123

123 1123 123 123 123 1123 123 123
2

122 1122122 123 123 1123 1

Listado de avisos y validaciones

Programas Aviso/Validacion Tipo Estado Mensaje
Validacién de la iy e
documentacién aportada Validacion Superado
1 \-’allld_auon de‘lo‘s 93‘-"?"5,“'? Validacion Superado
gestion v administracidn{%s)
1 validacion .d? I’o? gastos de Validacion Superado
viaje(%a)
1 Validacisn .de l,osf gastos de validacion Superado
auditoria(%)
1 Validacion dE‘T I0§ oastos de Validacion Superado
auditoria
1 validacian .de Ig; 93?“’5 de Validacion Superado
coordinacion(%)

En caso de que no haya rellenado la Documentaciéon aportada saldran mensajes de error de
validacién. Para subsanarlo hay que ir a la pantalla de Datos Solicitud y rellenar los apartados
“Documentacién aportada”.

Al pulsar sobre el botdn continuar aparecera la siguiente pantalla que solicita el/los representantes
legales que van a firmar la solicitud, la localidad donde la firman y la autorizacién para que la
DGPNSD acceda a los datos y la declaracidn responsable aportada. Estas autorizaciones se
mostraran marcadas por defecto, en el caso de no autorizar se debera desmarcar el check.
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Listado de responsables a firmar

Nombre Apellidos NIF Domicilio Accion eliminar

MNingln responsable encontrado

De acuerdo con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas, v en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, autorizo a la Delegacidn del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas para consultar los datos gue abajo
indico, a través del Sistema de Verificacidn de Datos de Identidad, cuyo Reglamento Técnico se aprobd por Orden PRE/3949/2006,
de 26 de diciembre. Si el solicitante no otorga la autorizacidn de consulta de los datos consignados en esta solicitud serd necesario
adjuntar la documentacidn requerida.

Localidad % |

Autorizo la consulta DNI representanta legal de la entidad
Autorizo la consulta inexistencia de deudas con Agencia Tributaria de la entidad
Autorizo la consulta inexistencia de deudas con Tesoreria General de Seguridad Social de la entidad

Autorizo la consulta Datos domicilio fiscal de la entidad

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

Continuar

0 Sise sefiala casilla se entiende que Sl da autorizacion al caso asociado.
0 Sino se sefiala casilla se entiende que NO da autorizacion al caso asociado.

De esta forma:

Al pulsar sobre el botén de Afadir Representante, aparecera una pantalla donde apareceran los
distintos representantes, siempre y cuando se encuentren activos, asociados a la entidad.

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro KODOCHK Seleccionar

Volver

Se podra seleccionar a uno de los representantes, pudiendo repetir este proceso tantas veces se
guiera para afiadir a todos los representantes que van a firmar la solicitud.

En caso de que el representante seleccionado no tenga informado su domicilio aparecerd un
mensaje informando de ello e impidiendo continuar con la presentacién. Para solucionar esto de
debe acceder a la opcién de menu de Representantes y poner el domicilio de dicho representante.
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Ademas, si no se selecciona ningun representante o la Localidad no es rellenada, aparecera este
aviso y se deberan subsanar para continuar con la presentacion de la solicitud.

= Debe afadir algin representante legal
» El campo Localidad es obligateric

La siguiente pantalla permite descargar el documento de la solicitud o eliminarla, también
proporciona informacién, avisando de que para poder presentar la solicitud de forma telematica,
esta debe ser firmada previamente por todos los representantes asociados a ella. Para poder
realizar la firma electrénica se debe seguir los pasos indicados en el punto 4.12 FIRMA
ELECTRONICA

Solicitud generada sin completar la firma

Para firmar debe ir a la opcion de menu Firmar Docum vy ser firmada por cada uno de los
representante legales indicados en la sollutud;enerada. Si desea realizar cambios debe eliminar la
solicitud, registrar los cambios que correspondan y proceder otra vez a su generacion desde esta

opcion de menu.

Solicitud Generada

Documento Accion Ver Accion Eliminar

Solicitud Ver Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma

Daniel Gil Alvaro HXKHKHHR

Cuando se genera el documento la solicitud pasa a estar en modo lectura, no pudiendo
modificarse nada en la solicitud. Si se quiere modificar algo dentro de la solicitud se debe eliminar
la solicitud generada, corregir lo que fuese necesario y volver a realizar el proceso de seleccion de
representantes y generacion de anexos.

Una vez firmada la solicitud, aparecera esta pantalla:
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Solicitud firmada sin presentar
Para proceder a la presentacion debe pulsar al boton Presentar Telematicamente. Si desea

realizar cambios debe eliminar |a solicitud firmada, registrar los cambios que correspondan y
proceder otra vez a su generacion desde esta opcion de mend.

Solicitud Generada

Accion Ver Accion Eliminar

Solicitud Ver Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro 509857400 17/05/2017

Presentar Telematicamente

Una vez firmado el documento, aparecera el boton “Presentar Telemdaticamente” y para ello se
deben seguir los pasos indicados en el punto 4.13 PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO.

Después de realizar la presentacién de la solicitud se cambia el estado de la misma, dependiendo
del estado anterior, a Presentada en Papel, Solicitud o Subsanados Anexos. La solicitud ya no
podra ser eliminada.

Solicitud presentada

La solicitud ha sido presentada por registro telematico v ya no se puede proceder a su modificacion.

Solicitud Generada

Documento Accion Ver
Solicitud Wer

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro 509857400 17/05/2017

5.13 Presentaciones

En esta pantalla aparece un listado con todas las presentaciones que se han registrado
telemdticamente en la solicitud. Desde este listado se puede descargar el documento de Acuse.
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Inicio = Mis solicitudes > Mi Solicitud = Presentaciones

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Programas

+ Representantes

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
- Presentaciones

+ Gestion de Anexos

E=0

Presentaciones Registro Telematico

Entidad: La Tostadoraa
NIF: AZ7451359
Fecha BOE: 2017-05-10

Estado:

Denominacion:

Requeridos Anexos

ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
122 1123 123 123 123 1123 123 122
1231123 123 123 123 1123 12

Identificador:

185207

Listado de presentaciones en el registro telematico

Fecha Exito oficina Registro Acuse
17/05/2017 - 14:01 Si 999 201799900000712 Descargar
17/05/2017 - 13:36 Si 999 201799900000710 Descargar

El acuse se genera una vez presentado por registro telemdtico. En este documento aparece la
informacién sobre quién ha presentado, la informacidn del registro y los documentos que ha

presentado.

Para descargarlo se debe pulsar en Descargar del Acuse. En la tabla también se muestra a modo
informativo la fecha de presentacion, si se ha realizado con éxito o no, la oficina y el registro.
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M. de Registro: 201698200001774
& *, T MMISTERID _ _
‘Q [CiE SARICAD, SERVICICIS SO ALES Tipo de Registro: ENTRADA
| E IGLIALDAD
= = Fecha de Registro: 2200912016 11:08:38

REGISTRO ELECTRONICO
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

INTERESADOS
F42635805 Entidad MIM representado o fimada por TO2407 13 MARID ISABEL ISABEL

INFORMACION DEL REGISTRO

Resumen: Solicitud - Convocatorias de Ayudas de la DGPNSD. Programas de ONGs - FONDO - 2030
Asunte: TSUB-SUBVENCIGN
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5.14 Firma Electrdnica

5.14.1 Pasos previos a la firma

Cualquier firma realizada desde la aplicacion hara uso de un certificado digital para la realizacién
de ésta. Por ello para poder firmar un documento o presentar una solicitud via telematica es
necesario disponer de al menos un certificado digital o el DNIe asociado al NIF correspondiente.

Cada dia existen mas problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes
cambios de los navegadores. Actualmente la aplicaciéon puede realizar la firma de la siguiente
manera:

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

A continuacidn se describe la compatiblidad de los navegadores mas usados:

AutoFirma

Navegador

Internet Explorer versién 11 o
superior sin vista de
compatibilidad

Internet Explorer versién 11 o
superior con vista de
compatibilidad

Internet Explorer 10 o anterior

Google Chrome

Mozilla Firefox (*)

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

A continuacidén se describirdn en el siguiente apartado los requisitos de instalacion del autofirma.
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5.14.2 Instalacidon de AutoFirma

Para realizar una firma en la aplicacién mediante AutoFirma necesita la instalacion previa de ésta
en su sistema. La aplicacion detectara si la aplicacién alin no ha sido instalada mostrando el
siguiente mensaje de error:

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

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

No se ha podido conectar con la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda v Administraciones

Publicas para realizar la firma. Compruebe |a guia rapida accesible para comprobar los requisitos minimos
de su equipo.

En el siguiente enlace encontrard lo necesario para la instalacion de la aplicacién:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.
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A = L \ . ;=
% PApSset Firma electranica
administracion electréonica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarte aquellas aplicaciones que necesites para firmar electrénicamente y otras utilidades o documentos.

AutoFirma

Aplicacidn de firma electronica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en
pdginas de Administracidén Electronica cuando se requiere |2 firma en un procedimiento
administrativo

Cliente @Firma

) Cliente @Firma es una aplicacidn de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Client @ Administraciones Publicas con numerosas opciones de firma y capacidad de validacidn de la
estructura de las firmas.

Asistente del DNI Electrénico

El Asistente del DNIe es una aplicacidn que ayuda en a instalacién del lector de DNIy de sus
ﬂk drivers.

-

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacidn y autenticacion electrdnica,
Eé‘_i%?‘aﬂﬁ recogidos en la Ley 11/2007, de 22 de Junie, de Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los
- Senvicios Plblicos en el Ambito de |a AGE

© © © |©

Mapa Web | Accesibilidad

Desde esta pdagina puede descargar un fichero comprimido zip en el cual se incluye tanto el fichero
ejecutable para la instalacion como un manual de instalacion. Casi todos los sistemas operativos
integran de manera nativa un descompresor zip por lo que solo serd necesario la apertura del
fichero zip y ejecutar el fichero AutoFirmal.4.2.exe para la instalacién.
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& AutoFirma.zip - WinRAR (copia de evaluacién) o

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

=< JeNgy G Y

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Infoermacion

B 4 %

Buscarvirus Comentario  Auto extraible

m @ AutoFirma.zip - archivo ZIP, tamafic descomprimido 45,644,020 bytes -

Nombre : Tamafic Comprimido  Tipo Modificac
Carpeta de archivos

389.828 365487 Adobe Acrobat Do..  25/02/201

EAF_manual_lnstala(|0n_usuarlos_ES.pdf
CE AutoFirmal 4.2.exe

45254192 45219397 Aplicacion 07,/03/201]

I

< |

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

5.14.3 Firma con AutoFirma

Cuando se tiene instalada la aplicacion de AutoFirma del MINHAP (para la instalacién de AutoFirma
se deben seguir los pasos indicados en el apartado 4.15.2 Instalacidon de AutoFirma) y cumpliendo

los requisitos para la ejecucién del mismo aparecera la siguiente pantalla:

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion = O

Eleccidon Certificado Firma/Presentacion

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: La Tostadoraa
+ Programas . .

WIF: A3T451559 Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207
+ Representantes .

Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacion: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123

123 1123 123 123 123 1123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 12

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos
Atencién, va a proceder a firmar digitalmente el documento, para ello es necesaric disponer de un

certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital del documento se 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 descargérselo agui.

Firmar documento

Una vez que se pulse Firmar nos aparecerd un mensaje de alerta informando de que se ejecutara

AutoFirma.
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Dependiendo del navegador se mostrara la alerta de un modo u otro:

- Chrome:
Solicitud de protocolo externo

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

Si aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacion:

ChProgram Files (x86NAutoFirmathAutoFirmatbutoFirma.exe ffservice?
ports=62110,51270 58167 8v=18&udsession=t016xBAfoy0VwbHIWOkg

5i no has iniciado esta solicitud, es posible que se trate de un intento de
ataque a tu sistema. Pulsa la opcion "Mo hacer nada” 2 menos gue hayas
iniciado la selicitud de forma explicita.

__| Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacion Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicacion

- Firefox:

r -
Lanzar aplicacidn u

Este enlace debe ser abierto con una aplicacian.

Enviar a:

Elegir una aplicacidgn

[] Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.
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Una vez seleccionada la aplicaciéon AutoFirma se pulsa en Aceptar

- Internet Explorer:

-

5
Internet Explorer ﬁ

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

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

ports=64569, 59605 53067 &v=1&idsession=0B -
Preguntar siempre antes de abrr este tipo de direccidan

Permitir ] [ Cancelar

|--' | Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser (il
,g/ pero puede dariar el equipo. Mo lo permita @ menos que corfie
= en el orgen del cortenido. ;Qué riesqo existe?

e

Se debe pulsar a Permitir

Tras permitir la ejecucién de la aplicaciéon de AutoFirma, nos preguntara que certificado queremos
usar para la firma digital:

Dilogo de Seguridad )

Seleccione un certificado (:) 1] 0

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

‘E; NOMBRE

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

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar
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Se seleccionard un certificado de los ofrecidos y se aceptara el didlogo.

5.15 Presentacion Registro Telematico

Una vez realizada la firma del documento de solicitud o un requerimiento se debe realizar la
presentacion por registro telematico. Para ello, desde la pantalla donde se informa de la
presentacion se debe pulsar el botdn “Presentar por Registro Telematico”.

Atencion, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de |a peticidn.
El certificado usado para la firma es: NOMBRE ~ - NIF
La firma digital de la peticién se hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y

Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste, Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo agui.

Asunto:

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

Remitente:

NIF e NOMBRE

Peticidn Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud xmins:ns2="http w.msssi.es/Regtel/2015/1" > < datos>
<tipoRegistro=E < ftipoRegistro=> < oficina>999 < /oficina=
<destino>E04601905</destino> <interesados> <interesadoluridico>

<tipoDocumento> 1< /tippDocumento>
<znumeroDocumento=L09350000</numercDocumento> < razonSocial>Entidad

Pruebas MIM</razonSocial> <representante> <representanteFisico>
<tipoDocumentos 2 < /tipoDocumento>

<numeroDocumento> numeroDocumento> <nombre:s s
</nombre><primerApellido= z/primerApellido= v
<segundoApellidos wwwww < /segundofpellido> </representanteFisico> P

Presentar por Registro Telematico

Una vez se pulsa en Presentar por Registro Telematico se procederd a la firma de la peticién a
registro telematico a través de AutoFirma (como indica el punto 4.15.3 Firma con AutoFirma).

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Gestion de Anexos

Datos Solicitud

=0

Presentar Documentacion Regisiro Telematico

Datos Entidad
Programas

Representantes
Adjuntar Docum.
Firmar Docum.

Entidad: La Tostadoraa
MIF: AS745195% Estado:
Fecha BOE: 2017-05-10 Dencminacién:

Requerides Anexos

OMNGs Presupuesto 2020 123 123 123
1231123 123 123 123 1123 123 123
132 1123132 123 132 1123 12

Identificador:

185207

Presentaciones

LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO
CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N© de entrada: 2017%9300000715

Fecha y hora: 2017-05-17 16:46:42.000

Oficina en la que se ha presentada: 555
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