SECRETARIA GENERAL
‘ ' DE SANIDAD
‘ % MINISTERIO d
S %'Q DE SANIDAD P ns
é DELEGACION DEL GOBIERNO

2 PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Portal del ciudadano del Sistema de Gestion
de Subvenciones de |la Delegacion del
Gobierno del Plan Nacional Sobre Drogas

Manual de usuario



. DE SANIDRD Sistema de Gestion
MINISTERIO d i ]
*I‘L-q etz pns de Subvenciones
J DELEGACION DEL GOBIERNO S I G ES
A PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

INDICE
1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL DOCUMENTO ...t s 5
2 INTCHO o bbb e e e r e r s 6
3 DOCUMENTACHION ..ottt 12
4 MIS ENTIDADES. ... ..o bbb bbbt e 13

4,1 BUSQUEDA DE ENTIDADES
4,2 MODIFICAR UNA ENTIDAD

4.3 ELIMINAR UNA ENTIDAD........ccvveeeneee.
N N 18 o 7N = N 5 o P UURRRTPRP
4.4.1 Datos de la Delegacion de Gobierno para el Plan Nacional de Drogas - ONG ..........ccccovvvineneinennenn 24
4411 ONG > Dat0S GENEIAIES .......cuvuiiiiieieiiiiiiresiet ettt
4.4.1.2 ONG > Delegaciones..............
44121  Altade Delegaciones...........cc........
44122 Modificacion de Delegaciones ......
44123 ElMINacion de DEIEGACIONES .........c.eiiueiiiiiiicere ettt
4.4.1.3  ONG > Programas ARD ANTEIION ........coiiueiriiiiietirieieistee sttt s ettt b et b bt ne bbb et ar e nnenenas
44131  AltaProgramas asociados a la Entidad
44132 Modificacion de Programas del afi0 @nterior..........c.ocevieiiieiinieeree e
44133 Eliminacion de Programas del @af0 aNtEriOr..........ccooveiiiiiieiereenee e

4414  ONG > SOCIOS ...eeviririiriirareieritnise sttt b bttt
44141  AHB SOCIOS ....ooveveiiriirisiieiciei it
44142 Modificacion de SOCIOS .........cceiriiriieiincie e
44143 EliMinacion de SOCI0S.........ccuoeiriinireieneieence e

4415 ONG > Prog. Drog. URIMO @0 ...........c.cevevereerriieieieeeseesessse e
44151  AltaProgramas drogodependientes ...........ccooeierierneneseninneens
44152 Modificacién de Programas Drogodependientes
44153 Eliminacion de Programas drogodependientes...........c.ccceovrveeene

4416 ONG > INSEAIACIONES. ......c.eiuiitiiteiteie ettt ettt b ettt ekt h e bt e b e b e e st e b e eb e bt s b et et e n b e bt ebeeb e e b et e b e e eseeneenis
4416.1 AL INSTAIACIONES ...ttt b e b et bttt b e b sttt eneebe b
44.1.6.2 Modificacion de Instalaciones...

44163 ElMINAcion de INSTAIACIONES ........cuviviiiiieieieiece ettt sttt teebesbestesbeseenserenneas

4407 ONG > EQUIPBMIEINTO ...ttt bt h bbbkt e bbbt b et eb ettt
44171  Alta Equipamientos.........c.cccccnnene.

44172 Modificacion de Equipamientos....
44173 Eliminacion de Equipamientos......

4418 ONG>RRHH ...coovviiiiiiinccce

44181 AltaRRHH.....cccooviiiine.
44182 Modificacién de Recursos.......
44183 Eliminacion de Recursos............cccce....

44184  Modificar Organigrama de funciones. ..

4419 ONG > CONVENIOS ..vovvivieriitieiesiestestesieseestatestestessesseseessaseasessessesseseassasesseatessesbeseessateeseabessesteseensaseaseatenbesbesaenseseasenss
44191 N |- W 00101V =T o oL SO RS SRR
44192 Modificacién de Convenios....

44193 ElMINACION 08 CONVENIOS. .......veuiiiiirieeeiieeetisieiesestet et stese et see st ete e ste s aeseseesestebe e seneeae e esenesseseneesensesenen

44.1.10 ONG > COlADOTACIONES. ... e ettt sttt sttt etk b b b e et eae b e e bt e bt sb e b et e mt et e ebeebesb et et et ebeaneens
44.110.1 AltaColaboraciones..................
4.4.1.10.2 Modificacion Colaboraciones....
4.4.1.10.3 Eliminacién Colaboraciones......

44111 ONG > Asesoramiento ...............

44112 ONG > Actividades...........

441121 Alta Actividades...
4.4.1.12.2  Modificacion de ACHIVIAAUES..........cvieeiiiisie ettt ettt e et ene e re e e e ene s

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 2 de 155



. AR Sistema de Gestién

MINISTERIO d : _
L;: DE SANIDAD p nNs de Subvenciones
a

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

4.4.1.12.3  ENMINACION 08 ACHIVIAAUES ... ..cviveeeieieieiesisie sttt ettt sesse s e te e tenesseresansensese s 60
44113 ONG > Presupuesto
44114 ONG > Exp. Calidad. lgualdad

N €111 (0] TSP
O R \\ [V L=y Lo LTSy (o g 1o [Tt | = (-SSR
44211  Anadir capacidad de firma
44212 (Do (o (V7 LG 1T (o] GO OSSR
4.4.3  Representantes Legales de [a ENGIAAd ..ot 69
4.4.3.1  NUEVO REPIESENTANTE LEGAI .......cvcvevieiiiiiecicicteeee ettt bbbt ettt ae e e bbbt et e et ss b bebene st bebers
4.4.3.2 Modificacion de Representante Legal
4.4.3.3 Eliminacion de RepreSentante LEGAL..........ccoiieiriiiiieisieirie ettt ettt et sbe e
5 IMIS SOLICTTUDES ...ttt e et e e s et a e e e s bt e e e s abb e s e s sabaeeesbbeesssbbeessasbaesssbaeessssbaeseanns 73
5.1 NUEVA SOLICITUD DE SUBVENCION .....cuviiiiitiieeiitiieeeitteeesitteeeaetteeeseteeeessaseeesasteeseaasssssssssessssssesesassssssssssesssssseeens 73
IV B Y- [0 1S3 = o] I [0 1 U o J TR 76
RS I B Y- [0 1 610 ] N X0 K0 J TR 76
5.4 E-MAIL PARA AVISO DE DISPONIBILIDAD DE NOTIFICACIONES EN SEDE ELECTRONICA. .....cccovivvieeeiirieeeireee e e 77
5.5  DOCUMENTACION APORTADA. ...ccittittttttiteee et iitsttteeeesssasbatttasesssasbtttetseesssstsbbaesseessesbbbestseeesssssbbaateeeessssabbratseesssias 78
5.6 DOCUMENTACION NO APORTADA, POR ESTAR YA EN PODER DE LA DGPNSD

LT A B 7 0 153 =1V 1 0. o SRR
LT T = L0 T 7Y N USRI
TR T0 A (1 o I o oo | = 111 - WSRO P TR P PRI
IR A B T 1 (o o T=T 0 1= = S SSUP
TR R T = 11T Tox [0 0 OSSO OPP
TR T AN (01 1) 1 0% Tox [ o S
B.8.5  ODJBIIVOS ...ttt bbb e bR bRt b e bt bttt r et nre e
R TS T =] o] Fo T [ L o (=TS £ = = L - RSO
TR T A Vo £ V4 o F= Vo [T
oIS T 1Y (0T (o] (oo [ - WO S PP URT PR PRPRPEPPPRPRIN
TR T T |V P (T P LU
5.8.10 RRHH .o ettt et e e e b e e st be e e abe e s hbe e eabe e shbeeaate e st beeaabeeatbeeaabeeatbeeaabeeaareeeree e
5.8.11 Y=Y U= Tod [0 o SRR PROTROTO
5.8.12 [ S0 01U L] (o TR PRSPPI
5.8.12.1 RESUIMEBIN ...ttt ettt e et e e ettt e e e bte e e e bae e e eabeeeabeeeeeabeeeesabeaesbeeeeasbteeeaabeaesbeseeesabeeesnbaeesasbeeeas
5.8.12.2 FOrmMaCiON .......cooviiciii e
5.8.12.3 W IBJES 1ttt sttt
5.8.12.4 MALEFIAIES ....c.veiiie et e
5.8.125 Otras actividades..........cceoveevieiiie i
5.8.12.6 PErsONal .......cccoeoiiiiiiieecee e
5.8.12.7 (1T {101 T
5.8.12.8 [OaTo] (o T gF ot T o HEU TSRO
5.8.12.9 F U Lo [ (o - WU
5.8.12.10  Otros gastos
5.8.12.11  Actividades
5.8.13 JUSLITICACION eI PrESUPUESTO ...ttt sttt et et sne e
5.8.14 FUENES A& FINANCIACION ....ocviiviciecie ettt ettt ettt e et e et e sat e et e e st e e sbe e steeneesaees
5.8.15 [ 1o To] (=] OSSOSO
5.8.16 RESUITATOS ...ttt e st e et e e s tb e e e abe e s tbe e eateestbeesabeesrbeesateestbeesateestbeesnrenans
5.8.17 Actividades (Programas tiP0 3) ......coeoiieiieiiieie ettt bbbt r ettt b et e bt nae s
5.8.18 ACHIVIAAAES BSTALULATIAS ...cvveiivee ettt ettt ettt et e et e et e et e e ebeeebeeeebeeeebeeeebeeesbeeenbeeesees
5.8.19 P Yo (Vo Fo Lo [Ty olo T o [T T (o3 To] o
5.8.20 ACLIVIAAAES ASESOTAMIBNTO ......ueeicviii e citie e cteeeetee e ctee et et e et s et e e s be e e sbesssbeeasbessbesasbessbessbeessbesenreseres
5.8.21 Yo AV o Eo Lo LTV 1 [V o o) o
5.8.22 PresupUEStO @0APTATO ........oviiriiieiitee ettt bbbttt
5.8.23 (1T 0] 101 = C T
5.9 REPRESENTANTES ..cuvtiiitetetessiteseitesssteseesesssssssasesssbessasessssessaseessseeessesessssessesesbeseabeeesseeesntesssseesseessreeessenssreessnsesans

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 3 de 155



SECRETARIA GENERAL
DE SANIDAD

Sistema de Gestion

o 3 b p NnNs d de Subvenciones -
i : DELEGACION DEL GOBIERNO SlG ES
- PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS
5.10 ADIUNTAR DOCUMENTACION ....vteviitteitieiteeiteeiteeiteateaseassesbeesbeesbessbesseessessasesbessbessesnsesssesssesssesbaesbeesesseesses 135
5.11 FIRMAR DOCUMENTOS ... .uuiiiiittiie e ettt e eittee e e ettt e e e ettt e e e eateeeaetbeeeeabteeeeaabeeeeabteseasbeeesaabeeaesstbeaeaasbseeeasbaeeessreaean 138
5.12 GESTION DE ANEXOS. .. e e iuteeeeitteeeeatteeesetseeeesteeesaatteeesaabeseesbeeeeaasbseeeastaseesasbeeesasbeeeeanseseeasbeaesastseeeasseeesnsens 139
5.13 PRESENTACIONES .....uvviiiitieeeeitteeeeetee e e e etteeeaetbeeeeebeeeeaeateeeaasbeeeeasteeeeasseeeeaabbeeeasaeeeeasbesasastseeeaasbseesansenaesasbeaean 143
5.14 FIRMA ELECTRONICA .....utiiieiittie e e ettt ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e e tb e e e eebb e e e e eabeeeeeabaeeeabbeeeeasbeeeeastbeeeasbeeeeantaeeeateeaean 146
5.141 Pas0S Previos @ 18 IMMa........ccooiiii bbb 146
5.14.2 (a1 =t Fo T (o gl LYW (o] T 4T AR 147
5.14.3 FIrma CON AULOFIIMA ..ottt et a e st sbe e be et e st e ebt e sbbesbeesbeesbesseesaees 149
5.14.4 L Ty oo a1 aY o o] ) SRS S 152
5.15 PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO ..eivviiviiivieteereetesteesteesteesteestestesssesssesssessesssesssesssesssessesssesssesssesnsesnns 154

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

Pagina 4 de 155



A Sistema de Gestién

¥ MINISTERIO d .
R DESANIDAD p nNs de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
2 PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

1 OBIJETIVO Y 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 botdn L1 gue 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.

T Sistema de Gestion de Subvenciones

Y BENESTAR SOCIAL

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 electronico.

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

cl(@'ve:

Acceso ala aplicacion

=, A
- =es ~| mediante certificado
Botomes electrénico
_ A |
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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.

Eiﬁém cl@v e Ayuca

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 fransparente.

* X %

* *
* *
* *

* 4 *

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

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

© Gobierno de Espaiia - Ci@ve

Al pinchar en acceder por NDie/Certificado electrénico, te dara 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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'y

Plataforma para la %tlastic‘m de solicitudes de subvenciones
del Ministerio de Sanidad y Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030

| Mis Entidades |

| Mis Saolicitudes |

| 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:

= Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de
administracion. Para mds informacion sobre creacion, administracién y eliminacién de
entidades, ver apartado 3 del presente documento.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis Entidades

o

NIF entidad: [ | mMombre entidad: I

Domicilio: [

| Provincia:

‘ Seleccicne v |

Listade de Entidades Administradas

Eliminar
Entidad
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Nueva 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 Madificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Medificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DDDD Modificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . . . " -
G58496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Madificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
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 Madificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARROLLOC ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASD

Nueva entidad

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

informacién sobre creacién, copiado, administracion y eliminaciéon de solicitudes ver

apartado 4 del presente documento.
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Inicio > Mis solicitudes

NIF entidad:

1d selicitud:

| Nembre entidad:

| Estado selicitud:

[ Seleccione. .

Buscar

Listado de Solicitudes

Unidad Organizativa

Tipo Subvencion

Modificar/Ver

Accion
Eliminar

Accion

185209 2029 Plan Nacional de Drogas Corporacienes Locales | Borrador Entidad Modificar Eliminar Copiar
185207 2030 Plan Nacional de Drogas OMNGs Presupuesto RT#:):LTS Modificar Copiar
185205 2031 Accién Secial Juventud Solicitud ver
185204 2030 Plan Nacional de Drogas Investigacion pte. Validacion Ver Copiar
Prev., Gastos
185192 2030 Plan Nacional de Drogas Investigacion Solicitud Ver Copiar
185189 2031 Accién Sccial Juventud Solicitud Ver
185183 2030 Plan Macional de Drogas Investigacion Solicitud Ver Copiar
185180 2032 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales | Borrador Entidad Maodificar Eliminar Copiar
185177 2030 Plan Nacional de Drogas ONGs Fondos Nr". Ver Copiar
Subvencionado
185169 2031 Plan Nacional de Drogas OMNGs Presupuesto Solicitud Ver Copiar
32 resultados, se muestran del 1 al 10.
[Primero/Anterior] 1] 2| 3|4 [Siguiente/Ultimo]

Nueva Solicitud

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

= Cabecera con el logotipo de la aplicacidon SIGES y del ministerio asi como el nombre
completo de la aplicacién. “Sistema de Gestién de Subvenciones”

= Descripcion anidada de la localizacién de la pantalla dentro del conjunto de la aplicacién.
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”).

o Inicio > Mis solicitudes > Mi solicitud > Datos del programa > Informacidn. La
pantalla en la que nos encontramos contiene informacién (“Informacion”)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 administracion (“Mis solicitudes”).

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

= Pie de pagina con:

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 10 de 155



A Sistema de Gestién

% MINISTERIO d :

D DESANIDAD p Nns de Subvenciones
‘ DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES

A PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

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

o un botdn con la opcion de salir de la sesion (“Cerrar sesiéon”).
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3 DOCUMENTACION

Al acceder a la aplicacidn 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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud - Datos Solicitud

Meni
- Datos Solicitud
+ Datos Entidad
+ Programas

Datos generales de la solicitud

Entidad: La Tostadoraa
NIF: ADT451958 Estado: Regqueridos Anexeos Identificador: 185207

+ Representantes _ - I
Fechz BOE: 2017-05-10 Denominacidn: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 1 23 12:
1123 12

+ Firmar Docum. 1231123123 1

+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos Afios 2030
Unidad Organizativa: Plan Nacional de Drogas

Tipo de subvencisn: 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 aplicacion.

L=
El botdn lj esta 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 I:l 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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis Entidades 0
NIF entidad: [ | Mombre entidad: [ |
Domicilio: [ | Provincia: |Selecci0ne v|

Buscar

Listade de Entidades Administradas

Eliminar
Entidad

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo 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 Medificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAJOZ oopD Modificar Eliminar

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

G58496268 Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natogue 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 Eliminar
ASD

Nueva entidad

4.1 Busqueda de Entidades

Los criterios de busqueda son:

= NIF entidad. El literal a buscar debe contener el almacenado en la aplicacién.
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Mis entidades

NIF entidad:

Domicilio:

la | Mombre entidad: [ |

| | Provincia: [seleccione... v

Buscar

Listado de Entidades Administradas

0Q5594220E Nueva Entidad MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis Maodificar Eliminar

Eliminar

Entidad

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean

parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

Nueva entidad

= 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 apareceran todas las entidades
cuyo nombre contenga los caracteres “PRU” sin discriminar entre mayusculas y
minusculas.

Mis entidades

NIF entidad:

Domicilio:

| | Mombre entidad: PRU | |

]
| | erovincia: /\ Seleccione.. v

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Eliminar

Domicilio Entidad

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE %@"
D Aa5EASDASD

R4852098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD A CALLE PRUEBAS Medificar Eliminar
ASD
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
53252660] basefitidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Medificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec

quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

Nueva entidad

= Domicilio: en este caso, al igual que en “Nombre entidad”, el literal a buscar debe contener
el almacenado en la aplicacion. Por ejemplo:

Se introducen 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: |_ | Mombre entidad: PRU| |
Demicilie: Iﬂj | Provincia: Seleccione. . v ‘

Buscar

Eliminar

Domicilio Entidad

PRUMETS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARACLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE BAS Medificar Eliminar
ASD

Nueva entidad

= Provincia: este campo es un desplegable que contiene todas las provincias espanolas, 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 RIOJA
LAS PALMAS
LEON
. . R 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.
F42635805 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 aplicacidn te ofrece dos posibles acciones:
- Moadificar

- Eliminar
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4.2 Modificar una Entidad

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

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 |
Domicilio: PRU | Provincia: [Seleccione... v

Buscar

Listado de Entidades Administradas

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

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad > Datos de entidad o
Mend Datos de la entidad

- Datos Generales

+ Accion Social
Mombre: La Tostadoraa

+ DGPNSD - ONG

+ DGPNSD - [NV P

-+ Gestores Domicilio: C/Maese nicolas

+ Representantes

)

NIF: |A97451959 |
Siglas: [TOSTI |
Cadigo Postal: [28053 |
Teléfono: [p14785557 |
Bt | |
Mévil: [p25300957 |
Fax: [454512151 |
Email: ftostidora@ gmail_com |
web: [www tostidora com |
Fecha constitucién [03r07r1991 |
Fecha declaracion de
utilidad piblica [p4/0771991 |
Provincia: [CIUDAD REAL |
Localidad: [TORRENUEVA |
Tipo de constitucién:  |Federacion |
Ambito Territorial: [PROVINCIAL |
Fines:
Beneficos

2.8.4-SNAPSHOT-REVXXLOCALXX

Cerrar sesion

Usuario: DANIEL GIL ALVARQO  Ultimo Acceso: 17-05-2017 11:34:55
TR - _______________

Para actualizar los datos, se pulsara el boton “Modificar”. La informaciéon 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

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

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

NIF entidad: [ | Nombre entidad:

[PRU

Domicilio: |PRU

‘ Provincia:

| Seleccione...

7]

Buscar

Listado de Entidades Administradas

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD
ASD

R4852098E CALLE PRUEBAS

Modificar

Eliminar
Entidad

Eliminar

Entidad

Modificar

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 eliminard la entidad)

o Cancelar la accion.

éEsta seguro de eliminar el registro?

NIF
C3095893H

Nombre

Domicilio
DFFF

Aceptar Cancelar

En caso de que la entidad tenga expedientes asociados, no podra realizarse la eliminacidn,
retrocediendo a la pdagina principal de “Mis entidades” y mostrando el mensaje de error: “No se

pueden eliminar entidades con expedientes asociados”.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad

o

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

WIF entidad:

Domicilios

| Mombre entidad: [

| Provincia:

[Seleccione...

v

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Domicilio
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Q5594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesgue eu, pretium.
V44378453 fhsd fgdh Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAIOZ DDDD Medificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . . ; . A
G68496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Medificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
Lorem ipsum dolor 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
R4852098E | DESARROLLOC 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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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis Entidades o
WIF entidad: | | Mombre entidad: | |
Domicilio: [ | Provincia: |Se|eccione.. vl

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Eliminar

Entidad

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA,

G58496268 AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Medificar 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 oooD 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 sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
guam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

V44378453 fhsd fgdh Medificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar

Nueva entidad

A continuacion, 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 Continuar o Volver (en caso de querer cancelar la operacion).

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad o

Alta/ Modificacion de entidad

Provincia: ¥ [seleccione... v

Al pulsar Continuar, aparece una pantalla con los campos de Datos de entidad que deben/pueden
ser rellenados.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis entidades - Entidad - Datos de

entidad (i ]

Alta/ Modificacion entidad

Nombre: %

Demicilic: ¥

Extengibn:

Ml

Fax:

Email:

Wal:

Fecha constitucibn:

Fecha declaracion de utilidad

piibiica: [ |
Provingia: % [ALBACETE |
Localidad: % | Seleccione. .. |
Tipe constiteciin: ¥ [Seleccione... v
Ambito Teritorial:% | Seleccione... ]

Son obligatorios aquellos

campos que vienen marcados con “*”, siendo necesarios para poder dar

de alta la entidad. Estos campos son:

NIF. Se

Nombre.

Domicilio.

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

sea erréneo se muestra el siguiente mensaje:

« El valor del NIF introducide no es valido

Siglas.
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- Cddigo Postal.

- Teléfono.

- 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 informacién 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: ¥ UNION v
Seleccione...
FEDERACION
CONFEDERACION
UNICON
FUNDACION
ASQCIACION
Mo definida

- Ambito Territorial. En funcién de la seleccién que se realice, la entidad tendrd
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)

Ambito Territorial: ¥ LOCAL b
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:

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 22 de 155



MINISTERIO
DE SANIDAD

SECRETARIA GENERAL
DE SANIDAD

DELEGACION DEL GOBIERNO
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

pnsd

« Debe rellenar el valor del Nombre

s Debe rellenar el valer del Domicilio

s Debe rellenar el valer del NIF

« El campo Localidad es obligatoric

« Debe rellenar el valor del Tipo de Constitucian

« Debe rellenar el valer del Ambito Territerial

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios y pulsado el botén 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

- Accién Social
- Deleg. Gob. PNSD - ONG
- Deleg. Gob. PNSD - INV

- Gestores

- Representantes

Esta pantalla se muestra en la siguiente imagen.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades = Entidad > Datos de entidad

Menii
- Datos Generales

o

Datos de la entidad

-+ Accion Social
+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - [NV

+ Gestores
+ Representantes

Mombre:

Deomicilio:

MIF:

Siglas:

Cédigo Postal:
Teléfono:

Ext:

Mavil:

Web:
Fecha constitucien

Fecha declaracién de
utilidad piblica

Provincia:
Localidad:

Tipe de constitucisn:
Ambito Territorial:

Medio Netificacion:

Nueva Entidad MIM

e

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula 2
eget dolor. Aenean massa. Cum sodiis P

|@5594220E

099999999

[SEGOVIA

[SAN ILDEFONSO O LA G

[Federacién

[AUTONGMICO

[Notificacién Telematica
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Sistema de Gestion
de Subvenciones -
SIGES

4.4.1 Datos de la Delegacién 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:

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Datos de entidad

L1

Men 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:

Tipelogia ONG:

[Otros

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

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:
e Numero de establecimiento
e Tipologia ONG (Por defecto Otros).

Estos datos se pueden editar pulsando el boton Modificar

ﬁ e R Sistema de Gestion de Subvenciones

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

Mena Datos de la entidad
- Datos generales

+ Delegaciones | !
+ Prog. afio anterior
+ Socios Ministerio da: [ |

Nimers de registro:

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

ano

+ Instalaciones

+ Equipamiento
+ RRHH

+ Convenios

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

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad >~ ONG = Datos de entidad 0

Meni Alia /Modificacion entidad
- Datos generales

+ Delegaciones

Mimers de registro: | |

+ Prog. afio anterior

+ Socios Ministerio de: [ |
+ Prog. Drog. Ultima Tipologia ONG: |Otr05 A |
afio

+ Instalaciones

+ RRHH
+ Convenios

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

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

Para acceder a la informacién de las delegaciones que tiene la entidad, se pulsara sobre la opcidn
“Delegaciones” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla con los datos de las
delegaciones, en caso de no tener registrada ninguna delegacién, se mostrard el siguiente
mensaje.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

Menu Listado de delegaciones asociadas a la entidad

- Delegaciones

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

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

Accion eliminar

Mo se han encontrado delegacicnes asociadas a la entidad

+ Instalaciones

+ Equipamiento
quip: Nueva Delegacion
+ RRHH

+ Convenios

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

4.4.1.2.1 Alta de Delegaciones

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

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 Delegacién
+ RRHH

+ Convenios

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

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

=  Comunidad Auténoma

= Nombre
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= Direccion

Comunidad Auténoma: * | Seleccione. . v |

MNombre: % | |

Direccion: % | |

Guardar Volver

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

Alta fModificacion de delegaciones asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: % | Seleccione. . T |

Mombre: ¥ | |

Direccién: % | |

» El campe Comunidad es obligaterie
» El campe Nembre es cbligaterie
« El campo Direccién es obligatorio

Guardar Volver

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicacion 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”.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

Menu Listado de delegaciones asociadas a la entidad

- Delegaciones

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

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

Accion eliminar

ANDALUCIA aaa fif Medificar Eliminar

+ Instalaciones

+ Equipamiento
quip: Nueva Delegacion
+ RRHH

+ Convenios

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

4.4.1.2.2 Modificacion de Delegaciones

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

Ala fModificacion de delegaciones asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: ¥ |ANDALUC|A T |
Nombre: % |ElElEl |
Direccicn: % Iﬁ'f |

Guardar Volver

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

4.4.1.2.3 Eliminacion 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

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 Nombre Direccion
ANDALUCIA aaa fif

Aceptar Cancelar
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4.4.1.3 ONG > Programas Afo Anterior

Para acceder a la informacién de los programas que la entidad desarrollé al afo anterior, se
pulsara 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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Programa afio anterior o

Menu

Listado de programas del aiio anterior asociados a la entidad

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

+ Prog. Drog. Ultimo
afo

+ Datos generales
+ Delegaciones

Lugar concreto Tipo de actividad Accion Modificar Accion eliminar

Mo se han encontrade programas asociados a la entidad

+ Instalaciones

+ Equipamiento
quip Nuevo Programa Anterior
+ RRHH

+ Convenios

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

4.4.1.3.1 Alta Programas asociados a la Entidad

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

Listado de programas del aiio anterior asociados a la entidad

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Lugar concreto Tipo de actividad Accion Modificar Accion eliminar

Mo se han encontrado programas asociados a la entidad

Nuevo Programa Anterior

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

=  Comunidad Auténoma
= Tipo de Actividad

= Lugar Concreto
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Alta f Modificacion de programas anteriores asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: * | Seleccione. . v |

Tipe de Actividad: ¥ | |

Lugar Concreto: | |

Guardar Volver

Los campos Comunidad Auténoma y Tipo de Actividad son obligatorios. En caso de no
cumplimentarlos, la aplicacién mostrard los siguientes mensajes de error.

Alta f Modificacion de programas anteriores asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: * | Seleccione. . ¥ |

Tipe de Actividad: % | |

Lugar Concreto: | |

» El campe Comunidad es cbligaterio
s El campe Tipe Actividad es obligateric

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 operacion, se deberd pulsar
sobre el botén “Volver”.

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
ARAGON eee Modificar Eliminar
Nuevo Programa Anterior

4.4.1.3.2 Modificacion de Programas del aio 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.
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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 Modificar Accion eliminar

ARAGOMN eee Modificar Eliminar

Nuevo Programa Anterior

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

Alta f Modificacion de programas anteriores asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: ¥ |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 aplicacién regresard a la pantalla con el listado de los
registros de programas de la Entidad.

4.4.1.3.3 Eliminacion de Programas del aio anterior

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

Listado de programas del aio anterior asociados a la entidad

Listado de programas del afio anterior asociados a la entidad

Lugar concreto Tipo de actividad Accion Modificar Accion eliminar

ARAGOMN eee Modificar Eliminar

Nuevo Programa Anterior

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

éEsta seguro de eliminar el registro?

Comunidad Tipo Actividad Lugar Concreto
ARAGON eee

Aceptar Cancelar

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 31 de 155



{ . .

Be sapan T E Sistema de Gestién

MINISTERIO d _ )
DE SANIDAD p nNs de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

4.4.1.4 ONG > Socios

Para acceder a la informacién de los socios de la entidad, se pulsard sobre la opcion “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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG > Socios 0
Listado de socios de la entidad por CCAA
+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de socios de la entidad por CCAA

Tipo de Socio Niimero de Socios Accion Modificar Accion eliminar
,, Mo se han encentrade socios asociades a la entidad

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

e
uevo Socio
+ RRHH

+ Convenios

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

4.4.1.4.1 Alta Socios

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG > Socios 0

_ Listado de socios de la entidad por CCAA

+ Datos generales
+ Delegaciones
+ Prog. afio anterior Listado de socios de la entidad por CCAA

Tipo de Socio Nimero de Socios Accion Modificar Accion eliminar

+ Prog. Drog. Ultimo

afio Mo se han encontrado socies asociados a la entidad

+ Instalaciones

uevo Socio
+ RRHH

+ Convenios

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

Tras pulsar este botdn, la aplicacién mostrara una ventana con los campos a rellenar con la
informacidn de los socios:

=  Comunidad Auténoma

= Tipo de Socio
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=  NuUmero de Socios

Alta fModificacion de socios asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: ¥ | Seleccione. .. r |

Tipo de Socio: % | Seleccione. . v |

MNimere de Secios: ¥ | |

Guardar Volver

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 fModificacion de socios asociadas a la entidad

Sistema de Gestion

Comunidad Auténoma: %
Tipo de Socio: %

MNimere de Secios: ¥

[Seleccione. v|

|Se|eccione... v |

= El campe Comunidad es obligatorie
= El campe Tipe de Secie es cbligaterio
» 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 botdn “Volver”.

Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Tipo de Socio Accion eliminar
CANARIAS Persona fisica 33 Modificar Eliminar

4.4.1.4.2 Modificacion 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.
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Listado de socios de la entidad por CCAA

Listado de socios de la entidad por CCAA

Nimero de Socios Accion Medificar Accion eliminar

Tipo de Socio

CANARIAS Persona fisica 33 Modificar Eliminar
1
[ Nuevo sodo |

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

Alta f Modificacion de socios asociadas a la entidad

Comunidad Auténoma: ¥ | CANARIAS T |
Tipo de Socio: ¥ | Persena fisica v
Mimere 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 aplicacién regresara a la pantalla con el listado de los
registros de socios de la Entidad.

4.4.1.4.3 Eliminacion 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

Accion eliminar

Eliminar

Accion Modificar
Modificar

Nimero de Socios
33

Tipo de Socio

CANARIAS Persona fisica

Nuevo Socio

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

éEsta seguro de eliminar el registro?

Comunidad
CANARIAS

Tipo Socio
Persona fisica 33

Aceptar Cancelar
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4.4.1.5 ONG > Prog. Drog. Ultimo afio

Para acceder a la informacion de los programas drogodependientes de la entidad, se pulsard sobre
la opcién “Prog. Drog. Ultimo afio” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla
con los datos de los programas drogodependientes y en caso de no tener registrado ningun
registro, se mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Prog. Drog. Ultimo afio 0

_ 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
ClLy) Mo se han encontrade programas drogedependientes asociados a la entidad

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto

+ Exp. previa

4.4.1.5.1 Alta Programas drogodependientes

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Prog. Drog. Ultimo afio 0

_ Listado de Prog. Drog. Ultimo aiio

+ Datos generales

+ Delegaciones

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

+ Socios o ™
o 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

Tras pulsar este botdn, la aplicacion mostrara una ventana con el campo Programa a rellenar. Este
campo sera obligatorio
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Alta/Modificacién de Prog. Drog. Olimo aiio asociados a la entidad

Programa: ¥

Guardar Volver

En caso de no rellenar el campo, la aplicacién mostrard los siguientes mensajes de error.

Alta/Modificacién de Prog. Drog. Ultimo afio asociados a la entidad

Programa: %

» El campo Programa es obligatorio

Guardar Volver

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

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Accion Accién

Modificar eliminar

Nuevo Modificar Eliminar
[ uevo programa |

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

Alta fModificacién de Prog. Drog. Ultimo afio asociados a la entidad

Programa: ¥ MNuevo

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 programas drogodependientes de la Entidad.

4.4.1.5.3 Eliminacion 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. Jltimo afio

Listado de Prog. Drog. Ultimo afio

Accion Accion
Modificar eliminar
Nuevo Modificar Eliminar

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

éEsta seguro de eliminar el regisiro?

Programa
Nuevo

Aceptar Cancelar

4.4.1.6 ONG > Instalaciones

Para acceder a la informacién de las instalaciones de la entidad, se pulsard sobre la opcidn
“Instalaciones” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla con los datos de las
instalaciones y en caso de no tener registrado ningln registro, se mostrara el siguiente mensaje.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Instalaciones 0

_ Listado de instalaciones de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de instalaciones de la entidad

+ Socios o o
. 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

4.4.1.6.1 Alta Instalaciones

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG = Instalaciones 0

_ 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

+ Colaboraciones

No se han encentrade instalaciones asociadas a la entidad

+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

Tras pulsar este botdn, la aplicacion mostrara una ventana con el campo Instalacién 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 mostrara el siguiente mensaje de error.
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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”.

Listado de instalaciones de la entidad

Listado de instalaciones de la entidad

Accion Accion
Modificar eliminar
MNueva Instalacion Modificar Eliminar
Nueva Instalacién

4.4.1.6.2 Modificacion de Instalaciones

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

Listado de instalaciones de la entidad

Listado de instalaciones de la entidad

MNueva Instalacion

Accion

Modificar
Modificar

Accion
eliminar
Eliminar

Nueva Instalacién

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

permitiendo su edicién.
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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 regresard a la pantalla con el listado de los
registros de instalaciones de la Entidad.

4.4.1.6.3 Eliminacion de Instalaciones

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

Listado de instalaciones de la entidad

Listado de instalaciones de la entidad

Accion Accion
Modificar eliminar
MNueva Instalacion Modificar Eliminar
1
Nueva Instalacion

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

éEsta seguro de eliminar el registro?

Instalacion
Mueva Instalacion

Aceptar Cancelar

4.4.1.7 ONG > Equipamiento

Para acceder a la informacién de los equipamientos de la entidad, se pulsard sobre la opcion
“Equipamiento” en el menu izquierdo de la aplicacidn. Esta mostrara una tabla con los datos de los
equipamientos y en caso de no tener registrado ningun registro, se mostrara el siguiente mensaje.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

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
+ Socios Accion Accion
+ Prog. Drog. Ultimo Equipamiento Modificar eliminar

ano

Mo se han encontrado equipamientos asociadas a la entidad

-+ Instalaciones

+ RRHH Nuevo Equipamiento

-+ Convenios

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

4.4.1.7.1 Alta Equipamientos

Para dar de alta una instalacién de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo Equipamiento”.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

-+ Socios = ié
o B 5 Accion Accion

+ Prog. Drog. Ultimo Equipamiento Modificar eliminar

afio

Mo se han encontrado equipamientos asociadas a la entidad

-+ Instalaciones

+ RRHH | Nuevo Equipamiento |

+ Convenios

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

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

Ala/Modificacion de convenios

Eguipamiento: ¥

Guardar Volver
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En caso de no rellenar el campo, la aplicacién mostrard 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 botéon “Volver”.

Listado de equipamientos de la entidad

Listado de equipamientos de la entidad

. - Accion Accion
Equipamiento Modificar eliminar
Equip Modificar Eliminar
Nuevo Equipamiento

4.4.1.7.2 Modificacion 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.
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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 aplicacion regresara a la pantalla con el listado de los
registros de equipamientos de la Entidad.

4.4.1.7.3 Eliminacion de Equipamientos

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

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 eliminacidon del
registro.

éEsta seguro de eliminar el regisiro?

Equipamiento
Equip

Aceptar Cancelar

4.4.1.8 ONG > RRHH

Para acceder a la informacién de los RRHH de la entidad, se pulsard sobre la opcién “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.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG = RRHH (i ]

mena | Listado de rrith de la entidad

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listado de rrhh de la entidad

+ Socios Nimero de  Accién Accién
+ Prog. Drog. Ultimo Puesto de Trabajo (RIS personal Modificar  eliminar
afo

No se han encontrado rrhh asociados a la entidad

+ Instalaciones
-+ Equipamiento

Nuevo Recurso

+ Colaboraciones Organigrama de funciones:

+ Convenios

+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.8.1 Alta RRHH

Para dar de alta un recurso de la entidad, se pulsara el botén “Nuevo Recurso”.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades - Entidad > ONG = RRHH (i ]

mena | 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

ano

Nimero de  Accién Accién
personal Modificar  eliminar

No se han encontrado rrhh asociados a la entidad

+ Instalaciones
-+ Equipamiento

m Nuevo Recurso
+ Convenios

+ Colaboraciones Organigrama de funciones:

+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

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

= Puesto de Trabajo

= Tipo de Personal

=  Funciones

= Numero de personal

Para rellenar. El campo Tipo de Personal serd obligatorio:

Alta/Modificacion de rrhh asociados a la entidad

Puesto de Trabajo: | |

Tipo Personal: ¥ [Seleccione. . v |

Funciones: | |

MNumero 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 aplicacién 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

4.4.1.8.2 Modificacion 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: |BEC arios |
Tipo Personal: % | Personal contratado v
Funciones: | |
Mumere de persenal: |2 |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botédn “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.

4.4.1.8.3 Eliminacion 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.

<Esta seguro de eliminar el registro?

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

4.4.1.8.4 Modificar 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 /Modificacion de Organigrama de funciones

Organigrama de funcionec: %
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 pulsard sobre la opcidon
“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 mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > ONG > Convenios en el dltimo 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 = = = = o —
o Convenio Accion Modificar Accion eliminar
+ Prog. Drog. Ultimo
afo No existen datos de convenios en el sistema

+ Instalaciones

+ RRHH

+ Colaboraciones

+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

4.4.1.9.1 Alta Convenios

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

_ Listado de Convenios en el dltimo afio

+ Datos generales
+ Delegaciones

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

+ Prog. Drog. Ultimo

afio Mo existen datos de convenios en el sistema

Accion Modificar Accion eliminar

+ Instalaciones
+ RRHH

+ Colaboraciones

+ Asesoramiento
+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

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

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

Convenio: %

Entidad: %

Nacional: 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 altimo afio

Listado de Convenios en el ultimo afo asociados a la entidad

Accion Modificar Accion eliminar
Convenio Ent si NO Meodificar Eliminar

Nuevo Convenio

4.4.1.9.2 Modificacion 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 iltimo afio

Listado de Convenios en el dltimo afio ascciados a la entidad

Convenio ii i Accion Modificar Accion eliminar
Convenio Ent si NO Modificar Eliminar
| E—

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 operacion. La aplicacion regresard a la pantalla con el listado de los
registros de convenios de la Entidad.

4.4.1.9.3 Eliminacion 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 iltimo afio

Listado de Convenios en el ultimo afio asociados a la entidad

Convenio ii i 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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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 ultimo afio ascciadas a la entidad

+ Sacios - = - = - -
. Colaboracion Accion Modificar Accion eliminar

=+ Prog. Drog. Ultimo - - -

afo Mo existen datos de colaboraciones en el sistema

+ 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 Colaboracién”.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

_ Listado de Colaboraciones en el altimo afio

+ Datos generales
+ Delegaciones

+ Prog. afio anterior Listade de Celaboracicenes en el dltimo afie ascciadas a la entidad
-+ Socios

Accion Modificar Accion 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 aplicacion mostrara una ventana con los campos:

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 52 de 155



SECRETARIA GENERAL

DE SANIDAD
MINISTERIO
DE SANIDAD

pnsd

DELEGACION DEL GOBIERNO
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

= Colaboracion
= Entidad
= Nacional/Publico

Para rellenar. Los campos colaboracién y entidad seran obligatorios.

Sistema de Gestion
de Subvenciones -
SIGES

Ala/Modificacion de Colaboraciones en el altimo aio

Colaboracidn: %

Entidad: %

Nacional: Publica:

Guardar Volver

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

Alta fModificacion de Colaboraciones en el ialtimo aiio

Celaboracien: %

Entidad: %

Nacional: Publica:

» El campe Celaboracidn es obligatorie
s El campe 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 botdn “Volver”.

Listado de Colaboraciones en el altimo aifio

Listado de Colaboraciones en el ultimo afio asociadas a la entidad

Colab Ent NO si Modificar

Accion Modificar Accion eliminar

Eliminar

Nueva Colaboracion
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4.4.1.10.2 Modificacion Colaboraciones

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

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 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

Celaboracién: % Colab

Ertidad: % [Ent

Nacional: 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 aplicacidn 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 iltimo 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 eliminacién del
registro.
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£FEsta seguro de eliminar el registro?

Colaboracién Entidad Nacional Piiblica
Colab Ent NO SI
Aceptar Cancelar
4.4.1.11 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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad >~ ONG > Asesoramiento (i ]

e —

+ Datos generales

+ Delegaciones

" . Asesoramianto:
+ Prog. afio anterior

+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones

- Asesoramiento

+ Actividades P
+ Presupuesto

Para modificar el valor de Asesoramiento hay que pulsar el botdn Modificar. Con esto se habilita el
campo de texto como obligatorio.
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Alta f Modificacion de asesoramientos

Asesoramiento: ¥

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

Ala fModificacion de asesoramientos

Asesoramiento: ¥

= El campo Asescramiente es cbligateric
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 opcidn
“Actividades” en el menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una tabla con los datos de las
actividades y en caso de no tener registrado ningun registro, se mostrard el siguiente mensaje.

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 56 de 155



{ . .

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

4.4.1.12.1 Alta Actividades

Para dar de alta una actividad de la entidad, se pulsara el botén “Nueva Actividad”.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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:
= Tipo Actividad
= Nombre
= Descripcién

Para rellenar. El campo Tipo de Actividad es obligatorio.
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Alta f Modificacion de actividades de la estructura central en el afio anterior

Tipo Actividad: % [Seleccione. r

Mombre:

Descripcicn:

Guardar Volver

En caso de no rellenar el campo Tipo de Actividad, la aplicacién mostrara el siguiente mensaje de
error.

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

Tipo Actividad: % | Seleccione. .. v

Nombre:

Descripcion:

= El campo Tipo Actividad es obligaterie
Guardar Volver

Una vez superadas las validaciones, la aplicacién regresara a la ventana anterior donde se
muestran los datos de las actividades. En caso de querer cancelar la operacidn, se deberd pulsar
sobre el botén “Volver”.
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Listado de actividades de la estructura central en el afio anterior

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Listado de actividades de la estructura central

Accion

Modificar

De coordinacién y cooperacion

interna e interentidades Modificar

Nueva activiada Pruebas

Accion
eliminar

Eliminar

Nueva Actividad

4.4.1.12.2 Modificacion de Actividades

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

de la entidad, se

Listado de actividades de la estructura central en el afio anterior

Listado de actividades de la estructura central

Accion

Modificar

De coordinacién y cooperacion

interna e interentidades Pruebas

Nueva activiada

Accion
eliminar

Eliminar

Nueva Actividad

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 aio anterior

Tipo Actividad: % [ De coordinacién y cooperacin intera e interentidades v |

Mombre: Nueva activiada

Descripcién: Pruebas

Guardar Volver
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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 actividades de la Entidad.

4.4.1.12.3 Eliminacion 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

Listado de actividades de la estructura central

Accion Accion

Modificar eliminar

Delcoordlnac!on ¥ cooperacion Nueva activiada Pruebas Modificar Eliminar |
interna e interentidades |

Nueva Actividad

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

<Esta seguro de eliminar el registro?

De coordinacion y cooperacion interna e

interentidades Nueva activiada Pruebas

Aceptar Cancelar

4.4.1.13 ONG > Presupuesto

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades >~ Entidad >~ ONG > Presupuesto 0

_ Presupuesto Entidad

+ Datos generales

+ Delegaciones

o . Presupuesto Afio Anterior en Drogodependencias(€): l:l
+ Prog. afio anterior
+ Socios resupuesto Previsto en al 3% en curso an Drogodependencias(€): —

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

+ Convenios Fuente de Presupuesto Presupuesto Accion
financiacion Anterior Actual eliminar

Listado de presupuestos ascciados a la entidad

Programa

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento Mo se encentraren resultades.

+ Actividades

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

Presupuesto Entidad

Presupuesto Afie Anterier en Drogodependencias(€): % I:I
Presupuesto Pravisto en el afio en curso en Drogedependencias(€): % I:I

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 obligatorie 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 operacidén de modificacién de la informacidn presupuestaria, se
debe pulsar el botén “Volver”.

Presupuesto Entidad

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

Listado de presupuestos asociados a la entidad

Programa Fuente de Presupuesto Presupuesto Accion

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:

e Programa
e Fuentes de Financiacion

e Presupuesto Actual
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e Presupuesto Anterior

e Publica (Si/No)

Presupuesto Entidad

Programas

Fuentes de Financiacion:

Presupuesto Ackual(e): [ ]
Presupuesto Anterior(€): I:I

Piblica:

Guardar Volver

Una vez guardados los registros informados se afiaden al listado.

Presupuesto Entidad

Presupueste Afo Anterior en Drogodependencias(€): 1.500,00
Presupueste Previste en el afie en curse en Drogoedependencias(€): 1.000,00

Listado de presupuestos asociados a la entidad

Programa Fuente de Presupuesto Presupuesito Accion

financiacion Anterior Actual eliminar
Programa 500,00 € 1.000,00 £ Si Modificar 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 Financiacion:

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

Fublica: L4

Guardar Volver

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

£Esta seguro de eliminar el registro?

Fuentes de financiacion Presupuesto Actual Presupuesto Anterior

Programa 1.000,00 € 500,00 €

SI

Aceptar Cancelar

4.4.1.14 ONG > Exp. Calidad. Igualdad

Para acceder a la informacién de experiencias previas, sistemas de calidad y politicas de
responsabilidad en material de igualdad de la entidad, se pulsarad sobre la opcion “Exp. Calidad.

Iguadad” en el menu izquierdo de la aplicacién. Se muestra la Experiencia previa como un campo
de texto deshabilitado.
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3 EER B Sistema de Gestion de Subvenciones

Y BENESTAR SOCIAL

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Mi Entidad > Exp. Calidad. Tgualdad

_ Experiencia previa de la entidad en cada tipo de programa

+ Datos generales

+ Delegaciones

Experiencia previa. Sistemas de calidad. Politicas de responsabilidad en materia de igualdad:

+ Prog afio anterior
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento

+ Actividades

+ Presupuesto

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

T Sistema de Gestion de Subvenciones

Y BEMESTAR SOCIAL

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Mi Entidad > Exp. Calidad. Igualdad

_ Alta /Modificacion de experiencia previa de la entidad en cada tipo de programa

+ Datos generales

+ Delegaciones Experiencia previa. Sistemas de calidad. Politicas de responsabilidad en materia de igualdad: %

+ Prog afio anterior
+ Socios

+ Prog. Drog. Ultimo
afio

+ Instalaciones

+ Equipamiento

+ RRHH

+ Convenios

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento

+ Actividades

+ Presupuesto

= SSiEEE
Igualdad

Si se pulsa Guardar sin escribir nada nos muestra el siguiente mensaje de error.

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 64 de 155



{ . .

Be sapan T E Sistema de Gestién

MINISTERIO d _ )
DE SANIDAD p nNs de Subvenciones

DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Ala fMedificacion de experiencia previa de la entidad en cada tipo de programa

Experiencia previa: ¥

+ El campo Experiencia es obligatorio

Guardar Volver

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

442 Gestores

Para acceder a la informacién de Gestores de la Entidad, se pulsa sobre la opcion “Gestores” en el
menu izquierdo de la aplicacién. Esta mostrara una ventana con la informacién de los gestores
existentes. Permitiendo dar de alta un nuevo gestor, desactivarlo o dotarle de capacidad de firma.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > Gestores o
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ Accion Social

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

+ Representantes L . .
70249713P MARIO ISABEL MARTIN | Oestor Solicitante Desactivar E"m'gzrﬁ‘rinp:"dad
87654321X CARMEN Espacola Espacola | Gestor Solictante Desactivar Afadir capacidad de

PE firma
Nuevo gestor solicitante

4.4.2.1 Nuevo Gestor Solicitante

Para dar de alta a un nuevo gestor de la entidad, se pulsara el botdn “Nuevo gestor solicitante”.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis entidades - Entidad > Gestores o
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ Datos Generales

+ Accion Social

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

+ DGPNSD - INV

+ Representantes - o B
70249713p MARIO ISABEL MARTIN | ©ester Solicitante Desactivar Eliminar capacidad

PE de firma
87654321X CARMEN Espacola Espaiola | Gestor Selicitante Desactivar Afiadir ;i‘iﬁf;'dad de
Nuevo gestor solicitante

Tras pulsar este botdn, la aplicacién abrird una ventana para introducir el NIF del nuevo gestor y
realizard la comprobacién del mismo. En caso de querer cancelar la operacion, se pulsara el botén
“Volver”.

Comprobar NIF

NIF: % [ |

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

= Nombre
= Apellidos

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

Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: % [37727501A |
Mombre: ¥ |[’v’].."4l'il3- |
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.
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Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: % [72810325F |

Nombre: % | |

Apellidos: % | |

» El campo Nombre es obligatoric
s El campo Apellides es obligaterie

Volver al listado Comprobar otro NIF

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > Gestores o

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Accion Social

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

+ Datos Generales

+ Representantes L . .
70249713P MARIO ISABEL MaRTIN | Gestor ?,‘é""ta“te Desactivar E"m'gzrﬁ‘;ﬂf’:"dad
87654321X CARMEN Espacola Espaéola | ©€stor ?,‘é""ta“te Desactivar Afiadir %arpma;'dad de

Nuevo gestor solicitante

4.4.2.1.1 AdAadir capacidad de firma

Para anadir capacidad de firma a alguno de los gestores de la Entidad bastara con pulsar la opcién
“Anadir capacidad de firma” en el registro correspondiente.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis entidades - Entidad > Gestores 0
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ Accion Social
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ DGPNSD - INV

+ Representantes

Gestor Solicitante

Eliminar capacidad

70240713 MARIO ISABEL MARTIN Desactivar
PE de firma
87654321X CARMEN Espacola Espacola | ©¢5tO' f,‘é“"“”te Desactivar Afiadir %‘?ﬁfa"dad de

Nuevo gestor solicitante

Una vez ese registro tiene capacidad de firma, el registro en la tabla indica la opcion de “Eliminar
capacidad de firma” para quitarsela.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis entidades - Entidad > Gestores o
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ Accion Social
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV
1 ' : pellido p in Desactiva . :
+ Representantes - . ’
70249713p MARIO ISABEL MARTIN | Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad
PE de firma
87654321X CARMEN Espacola Espaiola | Gestor Selicitante Desactivar Afiadir capacidad de
PE firma
Nuevo gestor solicitante

4.4.2.1.2 Desactivar Gestor

Para eliminar un gestor de una entidad habra que pulsar sobre la opcién “Desactivar” dentro del
registro correspondiente de la tabla. La aplicacion no mostrard ningin mensaje de alerta y
procedera a la eliminacién del registro.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad > Gestores

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ Datos Generales

+ Accion Social

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

+ DGPNSD - [NV

+ Representantes L . .
70240713p MARIO ISABEL MARTIN Gestor Solicitante — Eliminar capacidad

PE de firma

87654321% CARMEN Espacola Espacola | 0%t ?,‘é""ta“te Desactivar Aftadir %arpma;'dad de

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.
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Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

70249713P MARIO ISABEL MARTIN Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad
PE de firma
87654321X CARMEN Espacola Espacola | Ot E;‘E"'C'ta"te Desactivar | Ahadir %ifna;'dad de

= Un usuaric no se puede eliminar a si misme como gestor 5c|icitante|

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 aplicacidn. Esta mostrara una ventana con los
datos de los representantes y la opcidn de dar de alta nuevos representantes. En caso de que no

exista ninguno, se mo

strard la siguiente ventana.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad >~ Representantes

+ Datos Generales
-+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV

+ Gestores
- Representantes

o

Listado de represeniantes 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
Modificar | Eliminar

Nuevo representante legal

4.4.3.1 Nuevo Representante Legal

Para dar de alta un representante para la entidad, se pulsara el boton “Nuevo Representante

III

Legal”, dando paso a |

a siguiente ventana.

Alta/Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: %

MNombre: ¥

Cargo:¥

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

Domicilio:

Guardar Volver
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En esta ventana se solicitan los datos referentes a:

= Nif

* Nombre
= Apellidos
= (Cargo.

=  Domicilio

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

Alta f Modificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: %

MNombre: ¥

Cargo:%¥

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

Domicilio:

s El campe NIF es cbligateric

s El campe Membre es cbligaterie
» El campo Apellides es obligatorio
+ El campo Cargo es obligatorie

Guardar Volver

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

“El valor del NIF introducido no es vadlido”

Una vez superadas las validaciones, la aplicacidn regresara a la ventana anterior y mostrara una
tabla con la informacién del conjunto de representantes legales de la entidad.

Sistema de Gestion de Subvenciones

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
+ Gestores

Nombre y apellidos Domicilio Accion Accion

Modificar  Eliminar

- Representantes

70249713P DSF DDD FFF ggagg Modificar 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.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

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
+ Gestores
- Representantes

Accion Accion
Moo Eliminar

Nombre y apellidos Domicilio

70249713P DSF DDD FFF ggagg Modificar Eliminar
IS

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

|
MNombre: ¥ |DSF |
Apellidos: % |DDD |
|
|

Cargo: ¥ [FFF

Domicilie: loggg

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botdén “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacién. La aplicacidn regresara a la pantalla con el listado de los
representantes legales de la Entidad.

4.4.3.3 Eliminacidn de Representante Legal

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis entidades > Entidad >~ Representantes 0

Listado de representantes legales asociados a la entidad
+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG Listado de representantes legales asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV

+ Datos Generales

Nombre y apellidos

+ Gestores
- Representantes

70249713P DSF DDD FFF ggagg Modificar Eliminar

Nuevo representante legal

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 71 de 155



{ . .

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

La aplicacién muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminaciéon 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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5 MIS SOLICITUDES

En este apartado se muestran las opciones comunes a todas las convocatorias.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes 0
NIF entidad: [ | Hombre entidad: [ |
1d solicitud: [ | Estade solicitud: |Se|ecci0ne e |

Buscar

Listado de Solicitudes

Accion Accion

Unidad Organizativa Tipo Subvencion Modificar/Ver Eliminar Accion Copiar
185209 2029 Plan Macional de Drogas Corporaciones Locales | Borrador Entidad Modificar Eliminar Copiar
185207 2030 Plan Macicnal de Drogas ONGs Presupuesto RT:EZLC:'DS Medificar Copiar
185205 2031 Accion Social Juventud Solicitud Ver
185204 2030 Plan MNacional de Drogas Investigacion Pte. Validacion Ver Copiar
Prev. Gastos
185192 2030 Plan Macional de Drogas Investigacion Solicitud er Copiar
185189 2031 Accion Social Juventud Solicitud Wer
185183 2030 Plan MNacional de Drogas Investigacion Solicitud Ver Copiar
185180 2032 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales | Borrador Entidad Muodificar Eliminar Copiar
185177 2030 Plan Macicnal de Drogas ONGs Fondos Nq Ver Copiar
Subvencienado
185169 2031 Plan Macicnal de Drogas OMNGs Presupuesto Solicitud Ver Copiar
32 resultados, se muestran del 1 al 10.
[PrimerofAnterior] 1] 2|34 [Siguiente/Ultimao]

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 Accion 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 estd vacia y para incluir
entidades, hay que pulsar el botén “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 mostrard 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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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.

e Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis solicitudes - Mi Solicitud - Datos Solicitud

Meni
- Datos Solicitud

o

Datos generales de la solicitud

+ Datos Entidad
+ Programas

+ Representantes

+ Adjuntar Docum.

+ Firmar Docum.
+ Presentaciones
+ Gestidn de Anexos

Entidad: entidadizc?
NIF: EG5705%71 Estado Borrador Entidad Identificador: 185545
Fecha BOE: Dencminacién: Convocatoria ONGs Presupuesto 2037
Afia: 2037
Unidad Organizativa: Plan Macionzl de Drogas
Tipo de subvencidn: ONGs Presupuesto
Medio preferente de comunicaciones con la entidad #: Email
Email [12321312@gnail.com
Direccion de correo electronico a efectos de notificaciones #:
Email [12321312@gnail.com
|
Documentacion aportada
Documentas Aportados!
26
e
|
Relacion de documentos que NO se van a aportar por estar en poder de la DGPNSD, no haber sufrido
variacion alguna y no haber transcurrido mas de 5 aiios desde su presentacion
Documentos ne Aportades:
Prueba
P
|

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).
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Sistema de Gestion de Subvenciones

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

Menu Modificar Datos de Contacto

- Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: Entidad MIM
+ Programas
g NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
+ Representantes _—
. 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:

e-mail:

Teléfone:

TIF. Movil:

Guardar Volver

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

Contacte: [kkkkk |
=-mail: |gfdsgs@kifdas.com |
Teléfone: [a44 |
TIF. Mdvil: [5555 |

Guardar Volver

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

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 botén Modificar.

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

Email: |

Aparecera esta nueva pantalla donde se escribird el email. Y al pinchar sobre guardar, si se deja
vacio el campo, aparecera un mensaje informando de que es obligatorio guardar.
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E-mail para aviso de dispenibilidad de notificaciones en sede electrdnica: #
lemail@email.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 incluird la documentacion aportada por la entidad. Para ello se pulsa el botén
Modificar.

Documentacion aportada %

Documentos Aportados:

sdfig

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

Documentos Aportados: ¥

26

5.6 Documentacién no aportada, por estar va 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 botéon Modificar.
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Relacion de documentos que NO se van a aportar por estar en poder de la DGPNSD, no haber sufrido
variacion alguna y no haber transcurrido mas de 5 afios desde su presentacion
Documentos no Aportados:

Modificar

En la siguiente pantalla nos aparece el campo a rellenar y para que quede registrado se pulsa sobre
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 van a aportar por estar en poder de la DGPNSD, no haber sufride
variacion alguna y no haber transcurride mas de 5 afios desde su presentacion
Documentos no Aportados:

Prueba

Modificar

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.

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  P4gina 79 de 155



A

SECRETARIA GENERAL
DE SANIDAD

¥ MINISTERIO
Q  DE SANIDAD

DELEGACION DEL GOBIERNO

PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

pnsd

Sistema de Gestion
de Subvenciones -

SIGES

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Mi Entidad > Datos generales

E=eo

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

+ Delegaciones

+ Socios

afio

+ Instalaciones
+ Equipamiento
+ RRHH

+ Convenios

+ Actividades
+ Presupuesto
+ Exp. previa

+ Prog afio anterior

+ Prog. Drog. Ultimo

+ Colaboraciones
+ Asesoramiento

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

Estado:

Deneminacién:

Borrador Entidad
OMNGs Presupuesto
123 1123 123 123

123 1123 123 123 123 1123 12

Identificador:

185017

5.8 Programas

Nombre:

Domicilie:

MNIF:

Siglas:

cédige Postal:

Entidad MIM

Calle de pruebas

[F42535805

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

Programas tipo 1
=  Prevencion

= Sensibilizacion
=  Formacion

= Apoyo a familias

= Mejor gestion de transparencia

Programas tipo 2

= Estudio e Investigacion

Programas tipo 3 (Para convocatorias de ONG Presupuesto)

=  Mantenimiento

= Coordinacion

5.8.1 Nuevo Programa

Para dar de alta un nuevo Programa se debe pinchar la opcion “Nuevo programa solicitado” desde
la opcion “Programas” del menu Solicitud.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas E o

Menti Listado de programas solicitados
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: La Testadoraa
- Programas
°J NIF: 37451953 Estade: Requeridos Anexos Identificador: 185207
+ Representantes .
i Facha BOE: 2017-05-10 Deneminacisn: 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

Importe Importe Coste total Tipo de Accién Accion Accién
solicitado concedido programa Modificar Eliminar Completar
s 1 prusha 0,00 € -

Cmpl Num Denominacion

0,00€ Sensibilzacien | Medificar | Eliminar

Nuevo programa solicitado

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

Tipo de programa: ¥ |SE|EECiOI"IE!... ¥

Continuar Volver

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

Mumero: |.:

Denominacién: ¥ maximo
250 caracteres)

Tipo de programa:¥ | Prevencion ¥ |

Flan de Accin: ¥ [ Seleccione. v |

Responsable: | |

El pregrama conlleva
realizacion de materiales;

Guardar Volver

Para los programas tipo 2.
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Mumera: o

Denominacién: ¥ maximeo
250 caracteres)

Tipo de programa: ¥ | Estudio e investigacion v |

Plan de Accién: ¥ | Seleccione. .. T |

Responsable: | |

El pregrama conlleva

Guardar Volver

publicacién:

Para los programas tipo 3.

Mumero: b

Denominacién: ¥ maximo
250 caracteres)

Tipo de programa:¥ | Mantenimiento y apoyo a estructuras de coordinacion v |

Responsable: | |

El pregrama conlleva
rezlizacién de materiales:

Guardar Volver

En todos los casos, la descripcidn del programa no puede exceder de los 250 caracteres.

5.8.2 Datos generales

Una vez creado el programa, este se puede modificar. Para ello se disponen de un nuevo menu.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud = Programas = Datos generales

Meni Datos del programa ONG asociado a la solicitud
- Datos generales

+ Formacién
+ Justificacién
+ Objetivos

+ Poblacién

Tipo de Programa: Prevencian
Entidad: Entidad MIM

NIF: F42635805
destinataria Fecha BOE: 2014-05-05

+ Actividades

Programa: Programa de Prevencidn

Estado:

Denominacién:

Borrador Entidad Identificadar:

ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
123 1123123123123 1123123123
1231123123 123123112312

185017

+ Metodologia

+ Materiales
+ RRHH

+ Evaluacién
+ Presupuesto
+ Justificacién
Presupuesto
+ Fuentes
Financiacién

Nuamero:

D inacién:

Programa de Prevencion

Completo:

El

Subwencign solicitada [£):

737,50

Presupuesto/ Coste total del programal€):

737,50

Tipo de programa:

[Prevencian

Plan de Accion:

[1:2 - Plan de Accién 2

Respansable:

El pragrama conlleva realizaciin de materiales:

[NO

No se permite la modificacidon 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.

5.8.3 Formacioén

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

“Formacion”
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programas > Formacion E 0

Menti Listado de formacion del programa

+ Datos generales

- Formacion

AP Programa: Programa de Pravencidn
=+ Justificacion

+ Objetivos
-+ Poblacién
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 122 123 123 1123 12

Tipo de Programa: Prevencién
Entidad: Entidad MIM
MIF: F42€35805 Estado: Borrader Entidad Identificador: 185017

+ Materiales
+ RRHH
+ Evaluacion Listado de formacién del programa

+ Presupuesto

Accion

+ Justificacion Eliminar

Presupuesto No existe formacidn asociada al programa
+ Fuentes

Gratuite: No

Modificar

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

- Tipo (obligatorio)
- Nombre (obligatorio)
- Numero (obligatorio)

- Horas (obligatorio)

Tipo:¥ [ Seleccione. v |

Mombre: % | |

MNimero: % | |

Horas: ¥ | |

Guardar Volver

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

Mombre: %

Mimero: %

Horas: ¥

= El campo Tipo es cbligatoric
» El campo Mombre es obligatorio

» El campo Mimero es obligatorio y debe ser numeérico

* El campo Horas es obligaterio y debe ser numeérico

Guardar Volver

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 Justificacion

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Programas = Justificacion

Menu

+ Datos generales

+ Formacion

- Justificacién
+ Objetivos

+ Poblacion
destinataria

+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH

+ Evaluacion
+ Presupuesto
+ Justificacidn
Presupuesto
+ Fuentes
Financiacion

E=Zo

Justificacion del programa

Programa:

Tipo de Programa:
Entidad:

MNIF:

Fecha BOE:

Programa de Prevencidn

Prevencien

Entidad MIM

F42635805 Estado:
2014-05-05 Denominacidn:

Borrader Entidad

ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
3

123 1123 123 12

123 1123 123 123 123 1123 1

]

185017

Justificacién de |a necasidad (estado de situacidn que se quiere sbordar, naturaleza, alcance y localizacién.

Indicar fuentes, tales como estudios y bibliografia):

Cuando se pulsa la opcidn “Modificar” aparece la siguiente pantalla.
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Justificacion de |la necesidad [estado de situacion que se quiere abordar, naturaleza, alcance y localizacion.
Indicar fuentes, tales come estudios y bibliegrafia):

Guardar Volver

Si la longitud del campo introducida es demasiado larga aparece el siguiente mensaje de error.

Justificacien de |la necesidad (estado de situacion que se quiere abordar, naturaleza, alcance y localizacion.
Indicar fuentes, tales como estudios y bibliografia):

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 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 f 7
sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds fdsg f sg dsfg fdsg fds .

+ El campe Justificacien introducide 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.
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Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programas > Objetivos E 0

_ Objetivos del programa

+ Datos generales

-+ Formacidn -
e s Programa: Programa de Pravencidn
-+ Justificacion

Tipo de Programa: Prevencién
- Objetivos
) - Entidad: Entidad MIM
-+ Poblacién
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 122 123 123 1123 12

MIF: F42€35805 Estado: Borrader Entidad Identificador: 185017

+ Materiales
+ RRHH
+ Evaluacion Listado de objetivos del programa

+ Presupuesto

Accion Accion

+ Justificacion Modificar Eliminar

Presupuesto sg ag » Adolescentes [33] Modificar Eliminar
+ Fuentes

Financiacion Nuevo objetivo

Objetive general:

Modificar

Si se pulsa la opcidn “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 |

Muimers 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

Objetivos especifices: 50

Resultados previstos: gg

Ademas en la pantalla de Objetivos aparece el listado de objetivos con sus colectivos asociados del

siguiente modo:

Listado de objetivos del programa

- Colectivos poblacion Accidn Accion
almmes destinataria Modificar Eliminar
5Q ag + Adolescentes [33] Modificar Eliminar
Nuevo objetivo
Objetive general:
“
Modificar

Si se pulsa la opcion “Modificar” de la parte inferior de la pantalla principal de la opcidn 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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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Poblacién destinataria E O

Poblacion destinataria

+ Datos generales
+ Formacion

. .. Programat Programa de Prevencidn
+ Justificacion p
b Tipo de Programat Prevencién
+ Objetivos
) — Entidad: Entidad MIM
- Poblacion X .
. . MIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria X
. Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacion: 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 Caracteristicas socicdemograficas de |a poblacion destinataria:

+ Evaluacion
+ Presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes
Financiacion

Criterios de seleccién:

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 sociodemograficas de la poblacion destinataria
- Criterios de seleccion

- 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)

¢n introducido es dem

El campo Estrategias de dif 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

+ Datos generales
+ Formacion

L Programa: Programa de Prevencién
+ Justificacion X .
b Tipo de Programa: Prevencién
-+ Objetivos
] o Entidad: Entidad MIM
+ Poblacion i
NIF: F42635205 Estado: Borrader Entidad Identificador: 185017

destinataria

— Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: 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

+ Presupuesfo o Accion Accion
+ Justificacion Modificar Eliminar

Listade de actividades del pregrama

Presupuesto Actividad Modificar | Eliminar
+ Fuentes

Financiacién Nueva actividad

Si se pulsa la opcidn “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 afadir 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 |

Mimero: | |

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 v

Mumero: |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 eliminacion.

£Esta 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 Modificar Eliminar

Mo existen localizaciones asocladas ala actividad

Muewa Localizacion

Se abre la pantalla de Alta/Modificacion de localizacién 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:

Guardar Volver

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

Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Calendario de

o S . Duracidn/f Accidn Accidn
Localidad I‘Eﬂhzal:ll':ll'l (fechas frecuencia Modificar Eliminar
previstas)
ARAGOMN ABIEGO Enero 22003300' Marzo 3 meses Madificar Eliminar

Mueva Localizacidn

5.8.7.5 Modificar Localizacion

Para poder modificar una localizacion se debe pulsar sobre el enlace de Modificar del listado.
Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Calendario de

Localidad realizacion (fechas
previstas])

ARAGON BBIEGD Enero 22003300' Marzo 3 mesas Eliminar

Duracionf Accidn Accidn

frecuencia Modificar 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.
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Comunidad: %

[CASTILLA Y LEON v |
Localidad: #

[ABARCA v |

Calendaric de realizacién (fechas previstas):

[12 Enero 2017 - 20 Junio 2017 |

Duracion/ frecuencia:
[ meses |

Guardar Volver

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

Listado de localizaciones geograficas de la actividad

Accion Accion

Modificar Eliminar

reaﬁgl::iénra.ecllas et
previstas) frecuencia
CASTILLA Y LEON ABARCA 12 Enero 2017 - 20 6 meses
Junio 2017

Modificar Eliminar

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

Calendario de

Accion Accion
Modificar Eliminar

e Duracion /
reallzacn!n (fechas a—
previstas)
CASTILLA ¥ LEON ABARCA 12 Enero 2017 - 20 6 meses
Junio 2017

Muodificar Eliminar

Nueva Localizacion

Una ver realizado esto aparece una pantalla de confirmacion donde se puede aceptar la

eliminacion o cancelarla.

ZEsta seguro de eliminar el registro?

Calendario de realizacion (fechas

Duracion/ frecuencia

previstas)
CASTILLA Y LEON ABARCA 12 Enero 2017 - 20 Junio 2017 6 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

+ Formacion

- Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

L Programa: Programa de Prevencién
+ Justificacion § .
b Tipe de Programa: Prevencion
-+ Objetivos
) - Entidad: Entidad MIM
+ Poblacion X X
) ) NIF: F42635605 Estado: Borrador Entidad Identificader:
destinataria »
O Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123 123 123

185017

-+ Materiales

+ RRHH Metcdelogiat
-+ Evaluacidon
-+ Presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes

Financiacion

Programas

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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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Materiales L:E‘; 0

_ Listado de materiales 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
o Fecha BOE: 2014-05-05 Dencminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123 1 3
+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12
- Materiales
+ RRHH
+ Evaluacién Listado de materiales del programa
+ Presupuesto Niimero de ejemplares Accion Eliminar
+ Justificacién Mo existen materiales aseciados al programa
Presupuesto
+ Fuentes
Financiacion Nuevo material

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: % | |

Mimers 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 ebligaterie

Guardar Volver

5.8.10 RRHH

En este apartado se puede introducir los datos de recursos humanos del programa. Programas tipo
1,2y3.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programas > RRHH

+ Datos generales

EZ0

_ Listado de recursos humanos del programa

+ Formacion

+ Fuentes

Mo existen recursos asociados al programa

Financiacion

T Frograma: Frograma de Prevencién
-+ Justificacion X p
bieti Tipo de Programa: Prevencién
+ Objetivos
1 .. Entidad: Entidad MIM
+ Poblacion i
: ! NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria o
o Facha EOE: 2014-05-05 Denominacién: 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
+ Evaluacion Listado de recursos humanos del programa
-+ Presupuesto
+ Justificacion Funciones/tareas Accién Accion
Presupuesto a realizar Modificar  Eliminar

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 realizar
- Experiencia
- Dedicacion total al programa en horas

- Importe
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Titulaciom:

Funciones/tareas a realizar:

Experiencia:

Dedicacion total al programa en

horas: | |

Importe(€): | |

Guardar Volver

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

= E
# E|l carnpo Dedicacidn total al programa en horas debe ser numérica

campo Importe deber ser nurmérico

# El carnpo Titulacidn introducido es demasiado largo [rax 250 caracteres]
= E
= E

campo Experiencia introducido ez demasiado largo (max 1000 caracteres)

carmpo Funcionesftareas a realizar introducide ez dermasiado largo (max 1000 caracteres)

5.8.11 Evaluacion

En este apartado se puede introducir los datos de evaluacién del programa. Programas tipo 1.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Fvaluacion E o

_ Listado de datos de evaluacion del programa

+ Datos generales
+ Formacion

o Programat Programa de Pravencién
+ Justificacién X p
b Tipo de Programa: Prevencién
+ Objetivos
] L. Entidad: Entidad MIM
+ Poblacién ) -
! i NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria o
o Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacién: 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

m Listado de datos de evaluacion del programa

+ Presupuesto

- Accién
+ Justificacién Eliminar
Presupuesto No existen datos de evaluacion asociados al programa
+ Fuentes

Financiacion Nuevo dato de evaluacion

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

- Objetivos (obligatorio)
- Indicadores (obligatorio)
- Instrumentos (obligatorio)

- Resultado esperado
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Objetivos: %

Indicadores:

Instrumentos de recogida de informacisn: %

Resultado esperado:

Guardar Volver

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

# El camnpo Objetivos introducido es demasiado largo (max 1000 caracteras)

# E|l camnpo Indicadores introducido es dermasiado largo (rmax 1000 caracteres)

# E|l campo Instrumentos introducide ez dermasiado large (max 1000 carackeres)

# El carnpo Resultado esperado introducido es dernasiado largo (max 1000 caracteres]

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
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Viajes

Materiales

Otras actividades
Personal

Gestion
Coordinacion
Auditoria

Otros gastos

5.8.12.1 Resumen

pnsd

Sistema de Gestion
de Subvenciones -
SIGES

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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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Resumen E “

_ Resumen del presupuesto del programa

+ Datos generales
+ Formacidn

Programa: Programa de Pravencisn
+ Justificacion p
o Tipo de Programa: Prevencién
+ Objetivos )
. Entidad: Entidad MIM
+ Poblacién
K K NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
destinataria L
_ Facha BOE: 2014-05-05 Denominacién: ONGs Prasupuesto 2020 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
- Presupuasto
Cursos:

Formacién

Viajes Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado

Otras actividades Total 1.849,50 €

Personal

Gestion

Seminarios:

Coordinacion
Auditoria Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado
Otros gastos
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes Talleres:
Financiacién

Mo existen seminarios asociados al presupuesto

Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado

Mo existen talleres asociados al presupuesto

Conferencias:

Concepto Nimero N° Horas Pago por hora Solicitado
Mo existen conferencias asociadas al presupuesto
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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 €

Listado de ofras actividades del presupuesto

Concepto Nimero Solicitado
Mo existen otras actividades ascciadas al presupuesto

GASTOS DE PERSONAL 0,00 €

Listado de personal contratado del presupuesto

Concepto Nimero Solicitado

Titulado superior 4] 0,00 €
Titulade medic 8] 0,00 €
Otro personal 4] 0,00 €
Total 0,00 €
GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION 0,00 €

Listado de gastos de gestion 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 €

Listade de gastos de auditeria

Concepto Solicitado

GASTOS DE AUDITORIA 0,00€

Total 0,00 €
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OTROS GASTOS 0,00¢

Listado de otros gastos del presupuesto

Concepto Solicitado
Mo 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 formacidn 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.

e Concepto (obligatorio)
e Numero (obligatorio)

e N2 Horas (obligatorio)
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e 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 Aadir otro gasto y aparece una
pantalla con los siguientes campos:

e Concepto (obligatorio)

e Cuantia solicitada

Concepto: ¥

Cuantia solicitada(€): % |[}: 00

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(€): % |[}: 00 |
58124 Materiales

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

Listado de materiales del presupuesto
Accion Accion
Modificar Eliminar
Libros v monografias 0 0,00 € Modificar
Folletos (hasta 50 paginas) 0 0,00 € Modificar
Publicacienes periddicas 0 0,00 € Modificar
Paginas web y redes sociales 0 0,00 € Modificar
Materiales dllglteliles - VD, CD-ROM, 0 0,00 € Modificar
audiovisuales, etc,
Total 0,00€

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=G'G' |

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)
- Numero (obligatorio)

- 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: ¥

P
MNimero: ¥ |D |
Cuantia(€): % |D= 00 |

Si se introducen datos no permitidos aparecen los siguientes mensajes de error.
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Concepto: %
4]
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
58126 Personal

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

Listado de personal contratado del presupuesto

Concepto Nimero Solicitado Accion Modificar
Titulado superior 1] 0,00 £ Modificar
Titulado medio 1] 0,00 € Modificar
Otro personal 0 0,00 € Modificar
Total 0,00€

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

- Numero (obligatorio)

- Cuantia solicitada (obligatorio)

Concepto: ¥ [ Titulado superior v |
Mumero: ¥ 1] |
Cuantia solicitada(€): % |[}:[}[} |

Guardar Volver

5.8.12.7 Gestion

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 Modificar

GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACIGN 0,00 €

Total 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

58.12.8 Coordinacion

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

Listado de gastos de coordinacién

Accion

Concepto Solicitado lificar

GASTOS DE COORDINACION 0,00 €

0,00 €

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

Concepto: ¥ | GASTOS DE COORDINACION ¥

Cuantia solicitada: % |[] oo |

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

Mo 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 solicitada(obligatorio)

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 opcidon Modificar” aparece una nueva pantalla donde se pueden modificar los
siguientes datos:

- Numero (obligatorio)

- Cuantia solicitada (obligatorio)

Concepto: ¥ [ Disefio del estudio v
Mumers: ¥ o |
Cuantia solicitada: % |000 |

Guardar Volver

5.8.13 Justificacidn del presupuesto

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

+ Datos generales

EZeo

Listado de conceptos justificables del presupuesto del programa

+ Formacion

+ Justificacion
+ Objetivos

+ Poblacién
destinataria

+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH

+ Evaluacion

Programa:

Tipe de Programas:

Programa de Pravencién

Pravencisn

Entidad:
MNIF:

Fecha BOE:

Entidad MIM
F42635805
2014-05-05

Estado:

Deneminacién:

Borrador Entidad

Identificador:

ONGs Presupuesto 20230 123 122 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123
1331123 122 123 133 1122 12

185017

Listado de conceptos justificables del presupuesto del programa

e concepto S e e TManCladin  Costa pravisto
GASTOS DE COORDINACION 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ Modificar
;nFauniT;i?dn GAEEI?’I?N[;E%SC?O?\IN ! 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 €

- Otras subvenciones

- Financiacién propia

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

Concepto: [GASTOS DE COORDINACION

Subvencién solicitada(€):  [0.00 |
Otras subvenciones(€): [0.00 |
Financiacién propia(£): [o,00 |

Guardar Volver

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

# E|l carnpo Financiacidn propia deber zer nurnérico
# E|l camnpo Otras subvenciones deber ser numérico

5.8.14 Fuentes de financiacidn

Accediendo a esta opcion se pueden editar las fuentes de financiacién del programa.
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Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programas > Fuentes de Financiacion

Datos generales

E=eé

_ Fuentes de Financiacion

Formacién
- . Programa:
Justificacion
Objetivos
Poblacidn

Entidad:

oo+ o+

) . IIF:
destinataria

Actividades
Metodologia

Fecha BOE:

Programa de Prevencidn

Tipo de Programat Prevencisn

Entidad MIM
F42635805 Estado: Borrador Entidad

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

123 1123 123123 123 1

122 1123 123123 122 1

g
[~
wow
o
=]

Identificador: 185017

Materiales

RRHH
Evaluacion
Presupuesto
Justificacion
Presupuesto

F

Fuentes de financiacién:

Una vez pulsado Modificar se habilita el campo de fuentes de financiacién pudiendo guardar las
mismas. Si se introducen mds 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 Hipdtesis

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 E o

Ment Hipotesis y objetivos

+ Datos generales
+ Justificacion

— Programa: Programa de Estudio
- Hipotesis . o .
dol Tipo de Programa: Estudio e investigacién
+ Metodologia
9 Entidad: Entidad MIM

+ Resultados X .
NIF: F42625805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017

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

+ Presupuesto 123 1123 123 123 123 1123 123 123

+ Justificacidn 123 1123 123 123 123 1123 12

Presupuesto

+ Fuentes Hipdtesis:

Financiacion

Objetivo general:

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

Hipotesis:

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.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programas > Resultados

+ Datos generales
+ Justificacion

+ Hipdtesis

+ Metodologia

+ RRHH

+ Presupuesto
+ Justificacion
Presupuesto
+ Fuentes

Financiacion

E=eé

Entidad: Entidad MIM
- Resultados iE

F42635805
Fecha BOE: 2014-05-05

Programa: Programa de Estudic

Tipe de Programat Estudio e investigacisn

Estado:

Denominacion:

Borrador Entidad
ONGs Presupueste 2030 123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123

123 1123 122 123 123 1123 12

Identificadar: 185017

Resultados previstos:

Aplicabilidad:

Cuando se pulsa la opcién “Modificar” aparece la siguiente pantalla donde se pueden modificar los
siguientes campos:

Resultados previstos

Aplicabilidad
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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

Guardar Volver

» El campe Resultado previsto introducide es demasiade large (max 2000 caracteres)
« El campe Aplicabilidad introducide &s demasiade large (max 3000 caracterss)

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
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Coordinacion
Asesoramiento

Evaluacion

Por defecto aparece la primera opcion.

5.8.18 Actividades estatutarias

En este apartado se introducen las actividades estatutarias del programa.

Sistema de Gestidn
de Subvenciones -
SIGES

Sistema de Gestion de Subvenciones

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

Menu

+ Datos generales
- Actividades

Estatutarias
Coordinacion
Asesoramiento
Evaluacion

+ RRHH

-+ Presupuesto

+ Justificacion

Presupuesto

+ Fuentes

Financiacion

EZ e

Listado de actividades estatutarias del programa

123 1123 123 123 123 1123 123 123
1231123 123 123 123 1123 12

Programa: Pregrama Mantenimiento

Tipo de Programa: Mantenimiento y apoyc a estructuras de coordinacién

Entidad: Entidad MIM

NIF: F42633805 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185017
Fecha BOE: 2014-05-05 Denominacidn: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

Listado de actividades estatutarias del programa

Localizacion

Mo existen actividades estatutarias asociadas al programa

Accion Accion
Modificar  Eliminar

Nueva actividad estatutaria

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

Actividades (obligatorio)
Localizacion (obligatorio)
Materiales (obligatorio)
Asistentes (obligatorio)
Fecha inicio

Fecha fin
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Actividades: %

Localizacion: ¥

Materiales: %

Fecha inicio:

| |
| |
Asistantes: ¥ | |
| |
| |

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 Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud >~ Programas > Actividades coordinacion E 0

+ Datos generales

- Actividades
Estatutarias
Asesoramiento
Evaluacion

+ RRHH

+ Presupuesto

+ Justificacion

Presupuesto

+ Fuentes

Financiacién

Listado de actividades de coordinacién del programa

Programa: Programa Mantenimiento

Tipo de Programa: Mantenimiento v apoyeo a estructuras de cosrdinacidn

Entidad: Entidad MIM

MIF: F42635805 Estado: Borrader Entidad Identificador: ies5017
Fecha BOE: 2014-05-05 Deneminacién: ONGs Presupuesto 20230 123 122 123

123 1123 123 123 123 1123 123 123
123 1123 123 123 123 1122 12

Listado de actividades de coordinacién del programa

Accion Eliminar

Mo existen actividades de coordinacion ascciadas al programa

Nueva actividad de coordinacion

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

- Actividades

Actividad: ¥

Guardar Volver

5.8.20 Actividades asesoramiento

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

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

=Zo
Listado de actividades asesoramiento del programa

+ Datos generales
- Actividades

Estatutarias

Coordinacidn

" Entidad: Entidad MIM
Asesoramiento .
- NIF: F42635205 Estado: Borrador Entidad
Evaluacidn o
Fecha BOE: 2014-05-05 Deneminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123

+ RRHH 123 1123 123 123 123 1123 123 123
133 1123 123 123 133 1123 12

Programas Programa Mantenimiento

Tipo de Programa:  Mantenimiento y apoye a estructuras de coordinacién

Identificador: 185017

+ Presupuesto
+ Justificacién
Presupuesto

+ Fuentes Listado de actividades asesoramiento del programa
Financiacidn

Accion Modificar Accion Eliminar
Mo existen actividades de asesoramiento asociadas al programa

Nueva actividad de asesoramiento

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

5.8.21 Actividades evaluacidn

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

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  Péagina 127 de 155



[ . .,
SECRETARIA GENERAL Sistema de Gestion

MINISTERIO d : 3
B AN p ns de Subvenciones
DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud >~ Programas > Actividades evaluacion E 0
Listado de actividades de evaluacion del programa
+ Datos generales
- Actividades R
. Programa: Programa Mantenimiento
Estatutarias . L
T Tipo de Programa: Mantenimients y apoyo a estructuras de coordinacion
Coordinacion . .
) Entidad: Entidad MIM
Asesoramiento ) )
NIF: F42635805 Estado: Barrader Entidad Identificader: 185017
Fecha BOE: 2014-05-05 Deneminacién: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ RRHH 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Presupuesto 123 1122 123 123 123 1123 12
+ Justificacidn
Presupuesto
+ Fuentes Listado de actividades de evaluacion del programa
Financiacion

Accién Eliminar

No existen actividades de evaluacién asociadas al programa

Nueva actividad de evaluacion

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

- Titulo

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.
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Inicio = Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programas - Resumen ; _: o
+ Objetivos -
.. Enftidad:
+ Poblacion - _
A | NIF: Estade: Identilicador: 1B5Z
destinataria - _
L Fecha BOE: Dendiminacion:
+ Actividades
+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH GASTOS DE ACTIVIDADES
+ Evaluacion ) B
Listade de formacién del presupuesto
+ Presupuesto
- Presupuesto Adap. Cursos:
Resumen
Farmacion Concepito Numero N° Horas Pago por hora Adaptado
Viajes Mo existen curses aseciades al presupuesto
Materiales
Otras actividades R
Seminarios:
Personal
Gestidn Conceptn Niimero N° Horas Pago por hora Adaptado
Coordinacion Mo existen seminaries aseciades al presupuesto
Auditoria
Otros gastos
+ Justificacian Talleres:
Fresupuesto Concepto Numero N© Horas Pago por hora Adaptado
+_ FUEI'.ItE.S Mo existen talleres aseciades al presupuesto
Financiacion
+ Gestion CPG
Conferencias:
Concepio Nimero N© Horas Pago por hora Adaptado
Mo existen conferencias asociadas al presupuesto
Mesas redondas:
Concepto Numero N? Horas Pago por hora Adaptado
Mo existen mesas redendas asociadoas al presupueste
Otros gastos de formacion:
Concepto Adaptado
Mo existen otros gastes asociades al presupuesto

Consta de los siguientes subapartados:
- Actividades. Programas tipo 2 y 3.
- Formacién. Programas tipo 1.
- Viajes. Programas tipo 1,2 y 3.
- Materiales. Programas tipo 1.
- Otras actividades. Programas tipo 1,2 y 3.
- Personal. Programas tipo 1,2y 3.
- Gestidn. Programas tipo 1,2y 3.
- Coordinacién. Programas tipo 1, 2y 3.

- Auditoria. Programas tipo 1,2y 3.
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- Otros gastos. Programas tipo 1,2 y 3.

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

Cursgs:

Conceplo Mimera  M® Horas Pago por hora Adaptada uﬁdﬂdk“-r

[ cwsor ] o ] o | oooc | 000 ] Mo |

Seminarios:

Conceplo Miirmiero N*® Horas Pags por hora

Mo qxisten seminarios asociados al presupuesto

Talleres:

Concepbo Mimero N® Horas Fagn por hora Adaptado

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
numero en otras opciones.

Congapbs W

Mimangl ]
Sl S T e
Bago por Hara[L): & 000
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Sistema de Gestion de Subvenciones

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

Menu

+ Datos generales

+ Formacién

+ Justificacién

+ Objetivos

+ Poblacidn destino

+ Actividades

+ Metodologia

+ Materiales

+ RRHH

+ Evaluacién

+ Presupuesto

- Presupuesto Adap.
Resumen
Formacién
Viajes
Otras actividades
Personal
Gestidn
Coordinacién
Auditoria
Otros gastos

+ Justificacion

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(€): % |U 00 |

Guardar Volver

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

error:

wptg W
o 333
ol HaaaE 222
Sage por Morali): & 232 0
= Bl Admaes sdspiede [EXEX) no gutds 167 mayer gus ol somars galicasdo (i
# Lacusnbls sdepinde (178.642.022,00) no pusds ser supancr s in soliciteds (42,00
=

5.8.23 Gestion CPG

En este apartado se permite presentar el certificado de previsién 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”.

Una vez seleccionado la opcion Gestidn CPG, si todas las validaciones han sido superadas, hay que
seleccionar el/los representantes legales y la localidad de firma.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programas = Presentar CPG E o
Meni Gestion CPG

+ Datos generales

+ Formacion

. L. Programa: prueba
+ Justificacion § L
L Tipe de Programa: Sensibilizacien
+ Objetivos )
.. Entidad: La Tostaderaa
+ Paoblacién n
. . NIF: AST45155% Estado: Pta. Recepcién Mem. Adaptadas Identificador: 185207
destinataria o
L. Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacion: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123

+ Actividades 123 1123 123 123 123 1123 123 123

+ Metodologia 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Materiales

+ RRHH

+ Evaluacion

+ Presupuesto Listado de representantes a firmar

+ Presupuesto Adap. = ™ -

. .p o p Nombre Apellidos NIF Accion eliminar
+ Justificacion —
Ningun representante encontrado

Presupuesto

+ Fuentes .

Financiacién Afadir Representante
|+ Gestisnces | .

Al pulsar sobre el botén de Anadir Representante, aparecerd una pantalla donde apareceran los
distintos representantes 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.

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

La siguiente pantalla permite descargar el documento del CPG o eliminarlo, también proporciona
informacidén, avisando de que para poder presentar el CPG de forma telematica, este debe ser
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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 opcion de menu 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
menu.

Solicitud Generada

Accion Ver 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:

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 y proceder
otra vez a su generacion desde esta opcion de menu.

Solicitud Generada

Accion Ver Accion Eliminar

Certificado Prevision Gastos Ver Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro 50985749Q 17/05/2017

Presentar Telematicamente

Una vez firmado el documento, aparecera el botén “Presentar Telematicamente” y para ello se

deben seguir los pasos indicados en el punto 4.13 PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO.
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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 opcidon que permite

descargarse el documento generado.

El CPG ya no podra ser eliminado.

Certificado de Prevision de Gastos presentado

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

Solicitud Generada

Documento
Certificado Prevision Gastos

Accion Ver
Ver

Nombre

Daniel

Listado de representantes legales a firmar

Fecha de Firma

Apellidos NIF

Gil Alvaro 50885749Q 17/05/2017

5.9 Representantes

La seleccién de esta opcion de menu hace a la aplicacion mostrar el listado de representantes

legales asignados.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes = Mi solicitud >~ Representantes

Menu
+ Datos Solicitud

E=2o

Listado de Representantes Legales asociados a la Solicitud

+ Datos Entidad
+ Programas

Entidad:

MIF:

- Representantes
-+ Adjuntar Docum.

Fecha BOE:

-+ Firmar Docum.

La Tostadoraa

AS74515959 Estado: Requerides Anexos Identificador: 185207

2017-05-10 Denominacidn: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123

123 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos

Listado de representantes legales asignados

Daniel

Accion
Eliminar

Domicilio

Gl Alvaro 50985749Q Madrid Modificar Eliminar

Nuevo Representante Legal

Para afiadir un representante nuevo, hay que pulsar el botén “Nuevo Representante Legal”. Tras
pulsar este botdn, la aplicacién muestra la siguiente ventana.
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INIF: %

Nombre: %

Cargo: %

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

Domicilio:

Guardar Volver

Los datos del representante requeridos son:

= NIF

* Nombre
= Apellidos
= (Cargo

= 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. En
este caso, al posicionar el ratén sobre el enlace de Eliminar nos saldrd el siguiente mensaje
“Eliminar no permitido por estar configurado en algin documento de firma”

5.10 Adjuntar Documentacion

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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Adjuntar Documentacion =l o
Listado de documentos de la solicitud
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
Entidad: La Tostadoraa
+ Programas )
NIF: AST451553 Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207
+ Representantes B
" Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacidn: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123
- Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Firmar Docum. 1221123 123 122 123 1123 12

+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos
Listado de decumentos

= Represent. Accion Accion
Tamaiio Estado Reg. Tel. Fi i o | almier
Importante 122,01 KB Pendiente NO Ver Descargar Eliminar
de firma
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Al pulsar el botén “Nuevo Documento”, la aplicacion muestra una ventana en la que se solicita una
descripcidon del documento a adjuntar y el propio documento.

Descripcién Documento: ¥ | |

Seleccionar Documenta: ¥ Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionadoe

Subir documento

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:% hfa firmado |
Seleccionar Documento: ¥ [D-\Instalacicnes\Middlewareluser_projl

El fichero ya contiens una firma,éQuiere firmarlo nuevament=?%

[ Seleccione. . v |

Subir documento

También existe el caso de seleccionar un documento que contenga una firma no vdlida, entonces
aparecera un aviso y no dejara elegir si se quiere firmar o no debido a que es un formato no
compatible.

Descripcidn 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. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se informara de los distintos
representantes que deben firmar el documento adjunto.

Listado de representantes a firmar

Accion eliminar

Ningun representante encontrado

Anadir Representante
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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 saldrdan todos los
representantes legales asociados a la solicitud, 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 WIHHK Seleccionar

Volver

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

Listado de representantes a firmar

Nombre Apellidos Accidn eliminar

Daniel Gil Alvaro MK Eliminar

Volver 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

o Represent. Accion Accion
Tamaiio Estado Reg. Tel. Firma i e e
Importante 122,01 KB pendiente NO Ver Descargar Eliminar
de firma

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

Manual del ciudadano del sistema de Gestién de Subvenciones de la DGPNSD  Pagina 137 de 155



: . .,
SECRETARIA GENERAL Sistema de Gestidn

MINISTERIO d _ '
DE SANIDAD p nNs de Subvenciones

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

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:

® Atencién, no se puade eliminar el representante. Debe existir al menos un representante para firmar.

Listado de representantes a firmar

Nombre Accion eliminar

Daniel Gil Alvaro HHHIOK 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
o Requeridos Anexos, se podra presentar el documento por registro telematico. Para ello se
habilita en la tabla de Adjuntar Documentacion la opcion Presentar.

Listado de documentos

Represent. Accion Accion Accion
Firma descargar eliminar presentar

Estado Reg. Tel.

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 documentacion, como la Solicitud que se haya
generado en Gestion de Anexos o el CPG generado en la pantalla de Gestion de CPG.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion El 0
Lista documentos pendientes de firma
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad X
Entidad: La Tostadoraa
+ Programas
MNIF: AST451559 Estado: Requeridos Anexcs Identificador: 185207
+ Representantes o
r Fecha BOE: 2017-05-10 Deneminacién: ONGs Presupueste 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
- Firmar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentaciones
+ Gesftion de Anexos

Lista documentos pendientes de firma

Tipo de Documento

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
podrd realizar la firma electrdnica siguiendo los pasos indicados en el punto 4.12 FIRMA
ELECTRONICA

Si el usuario conectado no tiene ningln documento pendiente para ser firmado aparecera esta
pantalla:

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion = 0
ista documentos pendientes de firma
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad X
Entidad: La Tostadorza
+ Programas . .
NIF: AST7451959 Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207
+ Representantes .
- 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 Accién ver Accién Firmar

Mo se ha encontrade ningiin documento pendiente de firma

5.12 Gestion 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.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programas E 0

Menu Listado de programas solicitados
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad

Entidad: La Tostadoras
- Programas
29 NIF: A3T7451959 Estado: Requerides Anexos Identificador: 185207
+ Representantes -
. Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacion: OMNGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Firmar Docum. 1231133123 123 123 1123 12

+ Presentaciones

+ Gestion de Anexos

Listado de programas solicitados

Importe Importe Coste total Tipo de Accién Accion Accién
solicitado concedido programa | Modificar  Eliminar <~ rlat=-

Modificar

Cmpl Num Denominacion

prueba Sensibilizacién Eliminar

Nuevo programa solicitado

Una vez pulsada la opcidén 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.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Gestion de Anexos = 0
Avisos y validaciones de la solicitud
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad
Entidad: La Tostadoraz
+ Programas
NIF: A97451559 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
- Gestién de Anexos

Listado de avisos y validaciones

Programas Aviso/Validacion Tipo Estado Mensaje
Validacién de la iy e
documentacion aportada Validacidn Superado
1 \-’allld_auon de‘lo‘s 93‘-"?"5,“'? Validacion Superado
gestion v administracidn{%s)
1 validacion .d? I’c:? gastos de Validacion Superado
viaje(%a)
1 Validacion .de Ips: 935“’5 de validacion Superado
auditoria(%)
1 Validacion de. Ios: oastos de Validacidn Superado
auditoria
1 Validacidn .de Ig; 93?“’5 de alidacion 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
“Documentacion aportada”.
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Al pulsar sobre el boton continuar aparecera la siguiente pantalla que solicita el/los representantes
legales que van a firmar la solicitud, la localidad donde la firman y la autorizaciéon para que la
DGPNSD acceda a los datos y la declaracidon responsable aportada. Estas autorizaciones se
mostraran marcadas por defecto, en el caso de no autorizar se debera desmarcar el check.

Listado de responsables a firmar

MNingln responsable encontrado

Localidad % | |

De acuerdo con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Pablicas, v en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién 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.

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 Tescreria General de Seguridad Social de |z 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
documentacion requerida.

Continuar

o Sise sefiala casilla se entiende que Sl da autorizacién al caso asociado.

De esta forma:

o Sino se sefala casilla se entiende que NO da autorizacién al caso asociado.

Al pulsar sobre el botén de Aiadir Representante, aparecera una pantalla donde apareceran los
distintos representantes asociados a la entidad.

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro AT Seleccionar

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

En caso de que el representante seleccionado no tenga informado su domicilio aparecera 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.

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 Lecalidad es obligatoric

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 mend Firmar Docum vy ser firmada por cada uno de los
representante legales indicados en la solicitud generada. Si desea realizar cambios debe eliminar la
solicitud, registrar los cambios gue co rrespom?an y proceder otra vez a su generacion desde esta

opcion de mend.

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 MO0

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 la solicitud firmada, registrar los cambios que correspondan y
proceder otra vez a su generacion desde esta opcion de menu.

Solicitud Generada

Accion Ver Accion Eliminar

Solicitud Ver Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF Fecha de Firma
Daniel Gil Alvaro 509857490 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 y 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 50985749Q 17/05/2017

5.13 Presentaciones

En esta pantalla aparece un listado con todas las presentaciones que se han registrado
telematicamente en la solicitud. Desde este listado se puede descargar el documento de Acuse.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio = Mis solicitudes > Mi Solicitud = Presentaciones = o
Presentaciones Registro Telematico
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad .
Entidad: La Tostadoraa
+ Programas )
NIF: AST7451959 Estado: Requerides Anexos Identificador: 185207
+ Representantes .
" Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacidn: ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 123 1123 123 123 123 1123 123 123
+ Firmar Docum. 122 1123 123 123 123 1133 12

- Presentaciones

+ Gestion de Anexos

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 presentacidn, 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
Organismo Destino: ED4601905-DELEGACION DEL GOBIERMO PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS
Ref. Expediente 185013 - 2030F033
DOCUMENTOS
MNombre Tamafio | Valdez Tipo Hash Observacdonss
S14T4535782545 sgnedpdt | 151 CRIEINAL FOAMULARID | SFOIS43380E55303ATF205F052503 120864 | DOCOI00009853 - Solctud
FECDEEE 1 CID0SSETITE | C24420508 subrencitn

De conformidad con ko establecido en el an. 70.3 de [a ley 30/S2, del 26 de noviembre, de Regimen Juridico de las Adminisiraciones Publicas y oel
Prodecidimiento Adminisirativo Comun s& exlende & presenie re¢ioo a efecios de acrediacion de presentacion de documenios.

e duasmnen i o b sl e @0 SRR (s Vel o gk o) Cal e g de Vet VEXM-ZEWIY- T8 ML-ACUHD RESTRIN GADD. Pachade feon 220% 306 | Lad4]

Dxpcammienng frvvalo por FRUERAS DESARROLL O - MPISTERIODE SAMIDAD SERVICIOS 300 ALESE ICRIALD AD SX 3700 E
B i e comstn e o el e | Grlis. FIRQMA DE FRUEBA (Faor o de prepoaluccin )
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5.14 Firma Electrdnica

5.14.1 Pasos previos a la firma

Cualquier firma realizada desde la aplicacion hard 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 aplicacién puede realizar la firma de dos maneras:

- Applet de firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
(MINHAP).

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

Dependiendo del navegador se ejecutara un modo u otro. A continuacién se describe la
compatiblidad de los navegadores mas usados:

Navegador AutoFirma Applet

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 mds que en resto de navegadores.

En los navegadores que permitan ambos métodos, se intentara ejecutar primeramente el Applet
de firma y después AutoFirma. El proceso de firma es normalmente mas agil con AutoFirma.
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Cada uno de los métodos tiene unos requisitos que se describiran en los siguientes apartados.

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 aun 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 pagina 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 sera necesario la apertura del
fichero zip y ejecutar el fichero AutoFirmal.4.2.exe para la instalacion.
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E AutoFirmazip - WinRAR (copia de evaluacién) o l = |68 ﬂ—

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

= JeNiy RCEY

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Infoermacion

£

B 4 %

Buscarvirus Comentario  Auto extraible

CE AutoFirmal 4.2.exe

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

45254192 45219397 Aplicacion

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 Instalacion de AutoFirma) y cumpliendo

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

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion

Datos Solicitud
Datos Entidad
Programas

FRepresentantes
Adjuntar Docum.
- Firmar Docum.

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

E=o

Eleccion Certificado a/Presentacion

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

Identificador: ig5207

Requeridos Anexos
ONGs Presupuesto 2030 123 123 123
123 1123 123 122 123 1123 123 123
123 1123 123 122 123 1123 12

Atencidn, 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 hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y

ministraciones Publicas, para ello es necesario tener instalade éste. Si no dispene del programa
Adi t PuUbl; Il t talado éste. Sino d del
AutoFirma puede descargédrselo agui,

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

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 afirmaz//service?
ports=62110,51270,581678v=1&ldsession=t0l6xBAfoy0VwbHIWOkg.

5i aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacion:

CiPragram Files (xB&\AuteFirmat\AutoFirmatAuteFirma.exe /fservice?
ports=62110,51270 58167 8v=18ldsession=t0l6xBAfoyMVwbHIWOkg

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

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacién Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicacion

- Firefox:
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. -~
Lanzar aplicacion u

Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enwviar a:

Elegir una aplicacién

[] Recordar mi eleccian para los enlaces afirma.

Aceptar Cancelar

Una vez seleccionada la aplicacion AutoFirma se pulsa en Aceptar

b

- Internet Explorer:

a l
Internet Explorer u

iDesea pemitir este sitio web para abrir un programa
en el equipo?

De: localhost

Programa: AutoFirma
Direccion: afirmas//service/? -
ports=64569 59605, 53067 Bw=18idsession=0B =

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccidn

Pemitir ] [ Cancelar ]

|.--’ Permitir cortenido web para abrir un programa puede ser Otil,
pero puede dariar el equipo. Mo lo pemita a menos que confie
en &l origen del contenido. j Que fesgo existe

b ]

Se debe pulsar a Permitir

Tras permitir la ejecucidn de la aplicacion de AutoFirma, nos preguntara que certificado queremos
usar para la firma digital:
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Dislogo de Seguridad S|

Seleccione un certificado (:) (+] 0

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

‘E}' NOMBRE
| Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Yalido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

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

5.14.4 Firma con Applet

En caso de que la firma se realice mediante el Applet, el sistema informara la ejecucién de este
mediante el siguiente mensaje. Es necesario aceptar su ejecucidn para continuar.

éDesea ejecutar esta aplicacion?

p, nombre:  MiniApplet @firma
*:E) Publicador: MINISTERIO DE SANIDAD SERVICIOS 50CI ...

e

Ubicacion: http://94240m.msc.es: 7001

Esta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora v
su informacian personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en la ubicacian v el publicadaor que
aparecen anteriormente.

[ ] Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

6 Més informacién i Ejecutar | [ Cancelar
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Después de esto aparecera la pantalla que confirma que la firma se realizard a través del applet.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion E o
Eleccion Certificado Firma/Presentacion

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad
Entidad: La Tostadoraa

+ Programas ) )
NIF: A3745195% Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185207

+ Representantes . E

’ Fechz BOE: 2017-05-10 Denominacién: ONGs Prasupuesto 2030 123 123 123
+ Adjuntar Docum. 122 1123 123 122 123 11 23

231231
- Firmar Docum. 133 1123 123 123 123 1123 12

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

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 hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, para ello es necesaric tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo agui.

Firmar documento

Tras pulsar el botdn de firma el sistema nos pedira el certificado con el que vamos a firmar. En este
caso se pulsa Aceptar.

Dislogo de Seguridad S|

Seleccione un certificado (:) (t] 0

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

‘K;, 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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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 s NOMBRE

Peticidn Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud xmlins:ns2="http:// 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> < /primerApellido> -
<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 telemdtico, ya sea a través de AutoFirma (como indica el punto 4.15.3 Firma con
AutoFirma) o Applet (como indica el punto 4.15.4 Firma con Applet).

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.
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Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud ~ Gestion de Anexos =0
Presentar Documentacion Registro Telematico
Datos Solicitud
Datos Entidad
Entidad: La Tostaderaa
Programas . .
NIF: AST451959 Estado: Requerides Anexos Identificador: 185207
Representantes -
. Fecha BOE: 2017-05-10 Denominacion: OMNGs 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
- Gestién de Anexos LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO

CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:
N© de entrada: 2017%5300000715
Fecha y hora: 2017-05-17 16:46:42.000

Oficina en la que se ha presentado: 333
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