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1 OBIJETIVOYALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento describe la administracidon 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

Para acceder al sistema SIGES se empleara la aplicacion de Cl@ve, pulsando sobre el logotipo de

Cl@ve que aparece al acceder a la aplicacién, en la cual se dard la opcidn de acceder mediante
DNle/Certificado Electrénico, Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.

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

- e .
E 5‘5 e = Sistema de Gestion de Subvenciones
- -

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

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

Pulse en el logo dellfortal 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(@‘v ess-.

d 4 Acceso a la aplicacion
5 ~| mediante certificado
| electrénico

En la siguiente pantallase dard la opcidn de acceder mediante DNIe/Certificado Electrénico, Cl@ve
PIN o Cl@ve permanente.
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2B cl@ve:

Elija el método de identificacion

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

DNIe / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
Acceder > Acceder >> (ACCEGET >

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

© Gobiemno de Espaiia - Ci@ve

Al pinchar en acceder por DNle/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 pertenez can
a esaentidad.

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.

;.ﬁ.;, ST Sistema de Gestion de Subvenciones

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

‘ Mis Entidades ‘

‘ Mis Solicitudes ‘

‘ Mis Proyectos ‘
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En esta pantalla inicial se ofrecen al usuario dos opciones, para acceder a ellas se clicara con el
botdn izquierdo del ratdn sobre el nombre de dicha opcidn.

Estas opcionesson:

= Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de
administracién. Para mas informacion sobre creacién, administracidon y eliminacion de
entidades, verapartado 3 del presente documento.

Inicio > Mis Entidades

NIF entidad: [ | Mombre entidad: [ |

Domicilio: | ‘ Provincia: |Se|ecmone... v |

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Eliminar
Entidad

Domicilio

Lorem ipsum delor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor. Aenean
05594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Madificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

V44378453 fhsd fgdh Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
A32063753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DDDD Medificar Eliminar

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

G58406268 Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
S53252660] 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

= Mis solicitudes: Acceso al listado de todas las solicitudes creadas por el usuario. Para mas
informacidn sobre creacidn, copiado, administraciény eliminacién de solicitudesver
apartado 4 del presente documento.
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Inicio > Mis solicitudes

NIF entidad: | | MNombre entidad: | |

1d zolicitud: [ | Estado solicitud: [Seleccione... v

Buscar

Listado de Solicitudes

- S e Accion Accion - n
Unidad Organizativa Tipo Subvencion Modificar/Ver Eliminar Accion Copiar
185018 2030 Plan Nacional de Drogas ONGs Fondos Subsanados MNo Ver Copiar
Anexos
. Borrador . .
185017 2030 Plan Nacional de Drogas ONGs Presupuesto Entidad No Modificar Eliminar Copiar
185009 2030 Plan Nacienal de Drogas Investigacion I?Ec:]rg?ﬂc&r MNo Modificar Eliminar Copiar
185008 2030 Plan Nacienal de Drogas Investigacion Solicitud Si Ver Copiar
184998 2031 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales Solicitud No Wer Copiar
184994 2030 Plan Nacienal de Drogas Corporaciones Locales Solicitud Mo Ver Copiar
184993 2030 Plan Nacienal de Drogas Investigacion Solicitud MNo Ver Copiar
184992 2030 Plan Nacional de Drogas Investigacidn Solicitud MNo Ver Copiar
184991 2030 Plan Nacional de Drogas Investigacion Solicitud No Ver Copiar
184937 2032 Plan Nacienal de Drogas Investigacion Solicitud MNo Ver Copiar
82 resultados, se muestran del 1 al 10.
[Primero/Anterior] 1|2|3]4|516]7|8 [Siguiente/Ultimo]
Nueva Solicitud

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

= Cabecera con el logotipo de la aplicacién SIGES y del ministerio asi como el nombre
completode la aplicacidn. “Sistema de Gestion de Subvenciones”

= Descripcion anidada de la localizacion de la pantalla dentro del conjunto de la aplicacion.
Permite la navegacion a cualquiera de los niveles superiores del arbol clicando con el
botén derecho sobre el nombre de ese nivel. Por ejemplo:

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

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

o el nombre del usuario,

o el dltimo acceso de ese usuario a la aplicacién,

o laversion de la aplicacion y,

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

Al acceder ala aplicacion SIGES se puede descargar la documentacion de ayuda relativaala
aplicacién, asi como los manuales de usuario.

Para ello enla parte superior derechase han habilitado tres botones para poder descargar el
documento apropiado.

Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud > Datos Solicitud r F (i )

El botén o estd en cualquiermomento en la aplicaciony permite descargar el documento de
ayuda genérico a todas las convocatorias y que informa acerca del uso inicial de la aplicacion.

s
El botén r\ estd disponible una vez que se haya accedido a la solicitud. Pulsando sobre él se
descarga el manual de usuario de la convocatoria a la que pertenece lasolicitud.

El botdn m esta disponible una vez que se haya accedido a la solicitud. Pulsando sobre él se
descarga la guia rapida de uso de la aplicacion.
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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

opcionesde busqueday en la parte inferioruna tabla con el resultado de la busquedao sino se ha
realizado ninguna, el conjunto de todas las entidades con las que el usuario puede trabajar.

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

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Eliminar

Entidad

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean
Q5594220 Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus, Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

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

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

C3095893H Mueva MIM fftf Modificar Eliminar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commeodo ligula eget dolor, Aenean
53252660] 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.

568496268 Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Modificar Eliminar

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 busquedason:

= NIF entidad: en este caso, el literal a buscar debe ser exactamente el mismo que el
almacenado en la aplicacién. Por ejemplo:

- Se introduce el cardcter Q en el campo “NIF entidad” como se indica en la
siguiente imagen. Como no existe ninguna entidad cuyo NIF sea Q, no se
muestra ningunresultado enlatabla de la parte inferior de la pantalla.

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 10 de 74
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Mis entidades
MIF entidad: |Q | | Mombre entidad: | |
Domicilis: [ | Provincia: | Seleccione. . v ‘

Listado de Entidades Administradas
Eliminar

Domicilio Entidad

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

Eliminar

Nueva entidad

- En la siguiente imagen, se busca un NIF completo que corresponde con una
entidad almacenada en la aplicacién y como resultado, al pulsar el botén
“Buscar”, en la tabla aparece el registro que corresponde con la entidad que
tiene ese NIF.

Mis entidades
NIF entidad: |[Q5594220E | | Mombre entidad: [ |
Domicilio: J/ | Provincia: |Se\eccione. ; v ‘
/

Listado de Entid#des Administradas
Eliminar

Entidad

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

Nueva entidad

Eliminar

= Nombre entidad: en este caso, el literal a buscar debe contener el almacenado en la
aplicacién. Por ejemplo:
- Seintroducenlos caracteres “AS” 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 “as” sin discriminar entre mayusculas vy

minusculas.
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Mis entidades
NIF entidad: [ | mombre entidad: FRU] |
Demicilio: | | Provincia: / [ belec::\one... i |

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Eliminar

Domicilio Entidad

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE|PRUE W
DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASDAGDASD

R4832098E CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASD
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
532526607 bas gritidades MIM massa. Cum sodiis natoeque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec

quam felis, ultricies nec, pellentesgue eu, pretium.

Nueva entidad

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

- Seintroducenlos caracteres “PRU” en el campo “Nombre entidad”y “PRU” enel
campo “Domicilio” como se indica en la siguiente imagen. En la tabla inferior
aparecerdan todas las entidades cuyo nombre contenga los caracteres “PRU” y el
domiciliolos caracteres “PRU”, sindiscriminar entre mayusculas y minusculas.

Mis entidades

NIF entidad: |

| Nombre entidad:

[ PrY |

Domicilio: IPRY

| provincia: | Seleccione... v

Domicilio

Eliminar

Entidad

CALLE [PRUEBAS Modificar Eliminar

ASD

Nueva entidad

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvencionesde la DGPNSD

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

SIGES

NIF entidad: | | Nombre entidad:

Domicilio: [ | Provincia: |SEGO\-"IA
HUELVA -
HUESCA
Jae
LA RIOJA
LAS PALMAS
LEON ]
. . I LERIDA
Listado de Entidades Administradas LUGO
MADRID
NIF Nombre Domicilio MALAGA
MELILLA
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipis¢ MURCIA
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenea| NAVARRA
$3252660] Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis| QURENSE
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Don| PALENCIA
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretiul PONTEVEDRA
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipis SALAMANCA
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenea SANTA CRUZ TENERIFE
Q5594220E MNueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis SANTANDER .
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donl SEGOVIA |
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar

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 mostrardn aquellos registros que cumplan todos los
criterios de busquedasimultdneamente.

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

- Eliminar

4.2 Modificar una Entidad

Una vez localizada la entidad a modificar (para conocer como realizar una busqueda de entidades,
dirijase al apartado 3.1), se pulsasobre la opcion Modificar, recuadrada en la siguiente imagen.

PRU |

[Seleccione... v

NIF entidad: | | Nombre entidad:

[PRU

Domicilio:

| Provincia:

Listado de Entidades Administradas

Domicilio Eliminar

Entidad

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

R4852098E CALLE PRUEBAS Eliminar

FModificar

Nueva entidad
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A continuacién, aparece una pantallacon los datos generales de la entidad.

Sistemade Gestidn

de Subvenciones -
SIGES

Inicio = Mis entidades = Entidad - Datos de entidad

+ Accidn Social
+ DGPMNSD - ONG
+ DGPNSD - TNV

+ Gestores
+ Representantes

Datos de la entidad

Nombre:
Dsmicilio:
NIF:
Siglas:
Cibdigo Postal
Tekéfor
Ext:
Mévil:
ax:
Email:
Wl
Fecha constitucdn

Facha

utilidad piblica

Provingia:

Localidad:

Tipo de ConStitucibn:

Ambite Teritoral:

claracién de

Entidad Ejemplo

C/Maese nicolas

[n97451359

=

[28053

[914785557

[625300957

[#54512151

[prueba@gmail.com

[wrerw prueba.com

[D2/01/1998

[04/07/2000

[CIUDAD REAL

[TORRENUEVA

|Federacion

[PROVINCIAL

Ejemplo

Para actualizar los datos, se pulsard el botédn “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

Sistemade Gestidn

de Subvenciones -
SIGES

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

Mis entidades
MIF entidad: | | Mombre entidad: |PRU |
Domicilio: PRU | Provincia: |Se\ecci0ne... vl

Listado de Entidades Administradas

Domicilio

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

Eliminar
Entidad

Modificar

Nueva entidad

Al pulsarel botén Eliminar, aparece una ventana para que el usuario confirme la acciéon, como se
ve enlasiguiente imagen. El usuario podra Aceptar (se eliminarala entidad) o Cancelar la accién.

éEsta seguro de eliminar el registro?

Nombre Domicilio
Entidad SEPTIEMBRE Calle Hércules 20

Aceptar Cancelar

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

pueden eliminar entidades con expedientes asociados”.
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Sistemade Gestidn

de Subvenciones -
SIGES

Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad

Mis entidades

MIF entidad:

Domicilio:

| mombre entidad: [

| Provineia:

| Seleccione...

Buscar

Listado de Entidades Administradas

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commode ligula eget dolor, Aenean
Q5594220E Nueva Entidad MIM massa. Cum seciis nateque penatibus et magnis dis Medificar 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 Modificar Eliminar
A32963753 ENTIDAD MIM BADAIOZ DDDD Medificar Eliminar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . . . . -
G68496268 AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Medificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
C3095893H Nueva MIM fift Modificar Eliminar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commode ligula eget dolor, Aenean
532526601 Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Madificar Eliminar
ASD

«+ No e pueden eliminar entidades con expedientes asociados

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 pantallaque contiene “Mis Solicitudes”.
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Inicio > Mis Entidades 0

NIF entidad:

Domicilio:

| Membre entidad: [

| Provincia:

[Seleccione...

v

Buscar

Listado de Entidades Administradas
A Eliminar
Domicilio Entidad
ASOCIACION PARA EL DESARROLLC E INTEGRACION
DE LAS COMUNIDADES AFRICANA, . : ; " -
G68496268 AFRODESCENDIENTES Y DEMAS COLECTIVOS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha Madificar Eliminar
MIGRANTES EN ESPANA
PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN
R4852098E | DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD CALLE PRUEBAS Modificar Eliminar
ASD
A32963753 ENTIDAD MIM BADAJOZ DoDD Modificar Eliminar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
S53252660] Pruebas entidades MIM massa. Cum sodis natoque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient mentes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor, Aenean
05594220E Mueva Entidad MIM massa. Cum sedis nateque penatibus et magnis dis Modificar Eliminar
parturient montes, nascetur ridiculus mus., Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
V44378453 fhsd fgdh Modificar Eliminar
F42635805 Entidad MIM Calle de pruebas Modificar Eliminar
C3095893H Nueva MIM ffff Modificar Eliminar
Nueva entidad

A continuacidn, la aplicacion 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 boton Continuar o Volver (en caso de querercancelar la operacion).

Alta/ Modificacion de entidad

Provincia: % [Seleccione..

r]

= e

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

serrellenados.

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvencionesde la DGPNSD

Pagina 17 de 74



SECRETARIA GENERAL . .,
DE SANIDAD Sistemade Gestidn

MINISTERIO d : B}
DE SANIDAD p NnsS de Subvenciones
DELEGACION DEL GOBIERNO S I G ES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS
Inicio = Mis entidades - Entidad - Datos de entidad u
Hombre: %
P
Domicilio: %
2
i

=
=

Facha constitucibn:

Facha dedaradidn de utilidad

pibiica: |

Provingia: % [ACORUNA "]
Localidad: % Seleccione... v

Tipe constitueitn: % | Seleccione... v

Ambite Tenitorial:% | Seleccione... ]

Son obligatorios aquellos campos que vienen marcados con “*”, siendo necesarios para poder dar
de alta la entidad. Estos campos son:

- Nombre.
- Domicilio.

- NIF. Se comprueba lavalidez del NIF introducido en este campo, en caso de que
sea erréneo se muestra el siguiente mensaje:

« El valor del NIF intreducide no es valide

- Provincia. (este campo estd relleno y no puede modificarse, se ha
cumplimentado con la informacidn obtenidaen la anterior pantalla).
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- Localidad. Se trata de un menu desplegable con la lista de las localidades
correspondientesa la provincia previamente seleccionada.

- Tipo de constitucion.

Tipo de constitucién: % U[““ON v

Seleccione...

FEDERACION
COMFEDERACION
UNION
FUNDACIGN
ASOCIACION

Mo definida

- Ambito Territorial. En funcién de la seleccién que se realice, la entidad tendra
un ambito de actuacion diferente. Asi el local, sélo actuard en la ciudad
correspondiente, el provincial en la provincia, el autonédmico en la autonomiay
el estatal a nivel global del estado. (esto influird por ejemplo al dar de alta

comunidades en los que la entidad desarrolla su actividad, ver apartado
3.4.2.1.1)

Ambite Territorial % LOCAL w

Seleccione. ..
LOCAL
PROVINCIAL
AUTCHOMICOD
ESTATAL

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

« Debe rellenar el valer del Mombre

+ Debe rellenar el valer del Domicilio

« Debe rellenar el valer del MIF

+ El campe Lecalidad es chligatoric

+ Debe rellenar el valer del Tipe de Constitucidn
« Debe rellenar el valor del Ambito Territorial

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios y pulsado el botédn 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
- Accion Social

- DGPNSD - ONG
- DGPNSD - INV

- Gestores

- Representantes
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Esta pantallase muestra en la siguiente imagen.
Inicio > Mis entidades > Entidad > Datos de entidad o

Menu
- Datos Generales
+ Accion Social
+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV
+ Gestores

+ Representantes

Datos de la entidad

Nombre:

Domicilio:

MIF:

Siglas:

Cédigo Postal:
Teléfono:

Ext:

Méwil:

Fax:

Email:

Web:

Fecha constitucién

Fecha declaracién de
utilidad publica

Provincia:
Lecalidad:
Tipo de constitucidn:

Ambite Territorial:

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

CALLE PRUEBAS

[R4852098E

fasf

234

5245

@23

[ghdfhsdaf@gskidf.com

[sdfgsdfg

[12/01/2014

[15/01/2014

MADRID

|ALCALA DE HENARES

[Federacion

LOCAL

4.4.1 Datos dela Delegacién de Gobierno para el Plan Nacional de Drogas

La informacion referente a los datos de la Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional de Drogas
estd estructurada para ONG e Investigacion.

4.4.2 Gestores

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

Inicio > Mis entidades - Entidad = Gestores

+ Datos Generales

+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV

+ Representantes

o

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

70249713p MARIO ISABEL MaRTIN | Gestor Sdlidtante Desactivar Eliminar capacidad
de firma
55549700P nuevo gestor sestor S‘;E“C'tame Desactivar Afiadir %?’gjla‘:ldad de

Nuevo gestor solicitante
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4.4.2.1 Nuevo Gestor Solicitante

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

Inicio - Mis entidades - Entidad - Gestores (i ]
Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ Datos Generales

+ Accion Sacial

+ DGPNSD - ONG Listade de gestores sclicitantes asociades a la entidad

+ DGPNSD - INV

+ Representantes - — "
70249713p MARIO ISABEL MARTIN | Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad

— e -
55549700P nuevo gestor Gestor inélmtante Desactivar Afadir ;i‘?_fna;‘dad de
Nuevo gestor solicitante

Tras pulsar este botdn, la aplicacién abrird una ventana para introducir el NIF del nuevo gestory
realizara la comprobacién del mismo. En caso de querer cancelar la operacidn, se pulsara el botén
o vy

Volver”.

Comprobar NIF

NIF: % [ |

Una vez realizada la comprobacién del NIF, la aplicacién 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

comprobacién de nuevos numeros de NIF a través de los botones “Volveral listado” y “Comprobar
otro NIF” respectivamente.

Si el NIF introducido ya se encuentra asociado a la entidad como gestor se nos mostrara el
siguiente mensaje:

Comprobar NIF

NIF: % [T0249713P |

| » El NIF introducide ya es gestor sclicitante de |la entidad |
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Si el NIF introducido pertenece a un usuario existente pero no asociado a la entidad, se rellenaran
automaticamente sus datos, no serdn modificables y se podra asociar dicho usuario a la entidad
como gestor:

Ala Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: % [37654321X |

Nombre: % |C ARMEN |

Apellidos: % [Espagola Espagola |

Volver al listado Comprobar otro NIF

Si el NIF/CIFintroducido no pertenece a ningln usuario, se permitira rellenarsusvalores:

Ala Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

NIF: [72810325F |
MNombre: * | |
Apellidos: % | |

Volver al listado Comprobar otro NIF

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

Alta Nuevo Gestor solicitante asociado a la Entidad

IFs % [72810325F |
Mombre: % [ |
Apellidos: % | |

s El campe Membre es ehligaterie
» El campe Apellides es obligateric

Volver al listado Comprobar otro NIF

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicacion regresara a la ventana anterior con la
informacidn de los gestores de la entidad.
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Inicio > Mis entidades -~ Entidad > Gestores o

+ Datos Generales

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ Accidn Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Accién Desactivar

Accion Capacidad

de Firma
+ Representantes n L :
70249712P MARIO ISABEL MARTIN Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad
de firma
55540700P nuevo gestor Gestor Sl;cléllatante Desactivar Afadir %?’?Ia;dad de

Nuevo gestor solicitante

4.4.2.1.1 Anadir capacidad de firma

Para afiadir capacidad de firma a alguno de los gestores de |la Entidad bastara con pulsar la opcién

“Anadir capacidad de firma” en el registro correspondiente.

Inicio > Mis entidades - Entidad > Gestores

+ Datos Generales

L]

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

NIF Nombre Apellidos Perfil

Accion Desactivar

Accion Capacidad

de Firma

+ Representantes L P ]
70249713p MARIO ISABEL MARTIN | O€stor i:""ta"te Desactivar E"m';:rﬂi‘:ﬁ’:“dad
55540700P nuevo gestor Gestor Sclicitante Desactivar Afadir %?E:;Idad del

Nuevo gestor solicitante

Una vez ese registro tiene capacidad de firma, el registro en la tablaindica la opcién de “Eliminar

capacidad de firma” para quitdrsela.

Inicio > Mis entidades > Entidad > Gestores

+ Datos Generales

L1

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

+ Accion Social

+ DGPNSD - ONG
+ DGPNSD - INV

+ Representantes

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

70249713p MARIO IsABEL MarTIy | Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad
PE de firma
55549700P nuevo gestor Gestor Solicitante Desactivar Afadir 1(T‘e:.p)maa(|dad de

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 aplicacién no mostrard ningin mensaje de alerta y

procedera a la eliminacién del registro.
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Inicio > Mis entidades - Entidad = Gestores

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ Datos Generales
+ Accidn Social
+ DGPNSD - ONG Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad
+ DGPNSD - INV Accion Cal idad
NIF Nombre Apellidos Perfil Accion Desactivar cion Lapac
de Firma
+ Representantes L P ]
70249713P MARIO ISABEL MARTIN | Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad
PE de firma
55549700P nuevo gestor Gestor Solicitante Desactivar Afiadir capacidad de
PE firma
Nuevo gestor solicitante

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

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Listado de gestores solicitantes asociados a la entidad

Accion Capacidad

Accion Desactivar

de Firma

70249713P MARIO ISABEL MARTIN Gestor Solicitante Desactivar Eliminar capacidad
PE de firma

55549700P nuevo gestor Gestor ?’Elmtante Desactivar Afiadir %?Enagldad de

= Un usuario no se puede eliminar a si mismeo como gestor solicitante

Nuevo gestor solicitante

4.4.3 Representanteslegalesde la Entidad

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

Inicio = Mis entidades - Entidad > Representantes o
+ Datos Generales
+ Accian Social
+ DGPMNSD - ONG No se han encontrado representantes legales asociados a la Entidad
+ DGPNSD - INV
- Representantes

4.4.3.1 Nuevo Representante Legal

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

MIF: %

Mombre: %

Cargo:%

|
|
Apellidos: ¥ |
|
|

Diomicilio:

En esta ventanase solicitan los datos referentes a:

= Nif

= Nombre
= Apellidos
= Cargo.

=  Domicilio

Todos los campos son obligatorios y en caso de no cumplir los requerimientos, la aplicacion

mostrard los siguientes mensajes de error.

Ala fModificacion de representante legal asociado a la entidad

MIF: %

Mombre: ¥

Cargo:%

|
|
Apellidos: % |
|
|

Domicilio:

= El campo NIF es ohligatorico

= El campe Mombre es cbligaterio
= El campo Apellides es obligatorio
» El campo Cargo es obligatorio

= TN

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

“El valor del NIF introducido no es vdlido”

Una vez superadas las validaciones, la aplicacidn regresara a la ventana anterior y mostrara una

tabla con lainformacién del conjunto de representanteslegalesde laentidad.
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Listado de representantes legales asociados a la entidad

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Accion
Eliminar

Accion
Modificar
Modificar

Domicilio

Nombre y apellidos

876534321 DSF DDD FFF fff 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.

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Listado de representantes legales asociados a la entidad

. e Accion Accion
Nombre y apellidos Domicilio lificar Eliminar
87654321 DSF DDD FFF fff Modificar Eliminar
1

Nuevo representante legal

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece |la pantallacon los datos precargados del registro seleccionado
permitiendosuedicion.

Ala fModificacion de representante legal asociado a la entidad

NIF: % [T0249713P |
Nombre:% DsF |
apellidos: ¥ boD |
Cargerk FFF |
Domicilie: logag |

Guardar Volver

Una vez modificados los datos, el usuario pulsara el botdn “Guardar” para almacenar los datos o
“Volver” para cancelar la operacion. La aplicacién regresard 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.
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Listado de representantes legales asociados a la entidad

Listado de representantes legales asociados a la entidad

Nombre y apellidos Domicilio ~ Accion  Accion

Modificar
87654321 DSF DDD FFF fff Modificar Eliminar

Nuevo representante legal

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

éEsta seguro de eliminar el registro?

Nif Nombre y apellidos Cargo Domicilio
87654321X DSF DDD FFF fif
Aceptar Cancelar

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 27 de 74



' . . 7
SECRETARAGENERAL Sistemade Gestién
MINISTERIO d : B}
BESAN AL p ns de Subvenciones
DELEGACION DEL GOBIERNO S I G ES
PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS
5 MISSOLICITUDES - COMUN
En este apartado se muestran las opciones comunes a todas las convocatorias.
Inicio > Mis solicitudes o

NIF entidad: [ | Nombre entidad: [ |

Estado selicitud:

Buscar

d solicitud: I | [Seleccione... v]

Listade de Sclicitudes

Accion
Eliminar

Accion
Modificar/Ver

Unidad Organizativa

Tipo Subvencion Accion Copiar

185209 2029 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales | Borrador Entidad Muodificar Eliminar Copiar
185207 2030 Plan Nacional de Drogas OMNGs Presupuesto RE:‘::):ESOS Muodificar Copiar
185205 2031 Accion Social Juventud Solicitud Ver
185204 2030 Plan Nacional de Drogas Investigacion Pre. Validacion Ver Copiar
Prev, Gastos
185192 2030 Plan Nacicnal de Drogas Investigacion Solicitud Ver Copiar
185189 2031 Accidn Social Juventud Solicitud Ver
185183 2030 Plan Nacional de Drogas Investigacion Solicitud Ver Copiar
185180 2032 Plan Nacicnal de Drogas Corporaciones Locales | Borrador Entidad Muodificar Eliminar Copiar
185177 2030 Plan Nacicnal de Drogas ONGs Fondos Nq 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|2]4 [Siguiente/Ultimo]

Nueva Solicitud

5.1 Nueva Solicitud de Subvencion

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

Al pulsar dicho botdn, se mostraran todas las convocatorias cuyo estado sea “Abierta” y por tanto
puedenrecibirnuevos expedientes. Aparecen todas las convocatorias, tanto las de PNSD como las

de Accion social.
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Inicio > Mis solicitudes > Nueva Solicitud o

Seleccione una convocatoria

Listado de Convocatorias abiertas

Unidad organizativa Tipo de subvencion Accion seleccionar

2020 Accidn Social Tercer Sector V1 Seleccionar

2029 Plan Nacienal de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar

2030 Accion Social Tercer Sector V2 Seleccionar

2030 Plan Nacienal de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar

7030 Plan Wadonal de Drogas ONGS Fondos 5W]
|

Z030 Plan Nadonal de Drogas ONGs Presupuesto Seleccionar

2030 Plan Nacicnal de Drogas Investigacion Seleccionar

2031 Accidn Social Tercer Sector v3 Seleccionar

2031 Plan Nacicnal de Drogas Corporaciones Locales Seleccionar

2031 Plan Nacicnal de Drogas ONGs Presupuesto Seleccionar

13 resultados, se muestran del 1 al 10.

[Primero/Anterior] 1|2 [SiguientesUltimo]

Volver

Existe la opcidn 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 informacidn de la convocatoria seleccionaday la lista de
entidades asociadas a la solicitud. Inicialmente, la tabla de entidades esta vacia y para incluir
entidades, hay que pulsar el botdn “Seleccionar entidad”.

Alta de nueva solicitud

Convocatoria seleccionada

Aiio
2030

Unidad organizativa
Plan Nacional de Drogas

Tipo de subvencion
Corporaciones Locales

Lista de entidades de la solicitud

Nombre
Mo se han seleccionade entidades asociadas a |a solicitud

Seleccionar entidad

Domicilio

Guardar Volver

En caso de pulsar el botdn Guardar sin haber escogido ninguna entidad, la aplicacion muestra el
siguiente mensaje.
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Alta de nueva solicitud

Convecatoria seleccienada

Sistemade Gestidn
de Subvenciones -

Ao Unidad organizativa

2030 Plan Nacional de Drogas

Tipo de subvencion
Corporaciones Locales

Lista de entidades de la solicitud

Nombre Domicilio NIF
Mo se han seleccionado entidades aseciadas a la solicitud

Seleccionar entidad

« Debe seleccionar unz entidad

Guardar Volver

Para seleccionar la entidad asociada a la solicitud se pulsard el botén “Seleccionar entidad” como
se ha explicado anteriormente. La aplicaciéon mostrara 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.

Listade de entidades
Nombre Domicilio NIF Accion seleccionar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis nateque penatibus et magnis dis | Q5594220E Seleccionar
parturient montes, nascetur ridiculus mus., Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.
fhsd fgdh V44378453 Seleccionar
Entidad MIM Calle de pruebas F42635805 Seleccionar
ENTIDAD MIM BADAICZ ocooD A32963753 Seleccionar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION DE LAS
COMUNIDADES AFRICANA, AFRODESCENDIENTES Y DEMAS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha G68496268 Seleccionar
COLECTIVOS MIGRANTES EN ESPANA
Nueva MIM fff C3095893H Seleccionar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, Aenean commodo ligula eget delor. Aenean
Pruebas entidades MIM massa. Cum sociis nateque 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 .
ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD ASD CALLE PRUEBAS R4852098E Seleccionar

Cada entidad puede crear una Unica solicitud por convocatoria. En caso de que la entidad haya
sido utilizada en esa misma convocatoria, la aplicacion mostrard el siguiente mensaje:

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvencionesde la DGPNSD

Pagina 30 de 74



[ . .y
g el Sistemade Gestion
MINISTERIO d : B}
DE SANIDAD p ns de Subvenciones
DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES

PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

Listado de entidades

Nombre Dom

NIF Accion seleccionar

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
Mueva Entidad MIM massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis | Q5594220E Seleccionar
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesgue eu, pretium.

fhsd fgdh V44378453 Seleccionar
Entidad MIM Calle de pruebas F42635805 Seleccionar
ENTIDAD MIM BADAICZ pooD A32963753 Seleccienar
ASOCIACION PARA EL DESARROLLO E INTEGRACION DE LAS
COMUNIDADES AFRICANA, AFRODESCENDIENTES ¥ DEMAS Calle Ebanisteria 1 Bajo Derecha G68406268 Seleccionar

COLECTIVOS MIGRANTES EN ESPANA

MNueva MIM fftf C3095893H Seleccionar

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

PRUEBAS MIM ENTIDAD JPM DE PRUEBAS EN DESARROLLC .
ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD ASD CALLE PRUEBAS R4852098E Seleccionar

« La entidad selaccionada ya tiene un expedisnte en la convecateria elegida.

Valver

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

Aiio Unidad organizativa Tipo de subvencion
2030 Plan Nacional de Drogas Corporaciones Locales

Lista de entidades de la solicitud

Nombre
MNueva MIM

NIF
C3095893H

Seleccionar entidad

Guardar Volver

Al pulsar “Guardar” se crea la solicitudy aparece directamente la pantalla del punto siguiente.
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5.2 Datos de Solicitud

Tras seleccionarlas entidades, laaplicacion muestra los datos de la solicitudy el menu con el resto
de opcionesde configuracién de la solicitud.

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud - Datos Solicitud 0
Datos generales de la solicitud
+ Datos Entidad X
Entidad: ytu

+ Programa

g NIF: B0B152100 Estada: Borrador Entidad Identificador: 185423
+ Representantes . ) . -

" Fecha BOE: 2019-06-13 Dencminacién: Corporaciones Locales afio 2032
+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

; Afio: 2032
+ Presentaciones ne
+ Gestién de Anexos Unidad Organizativa: Flan Nacional de Drogas
Tipe de subvencién: Corporaciones Locales

Datos de Contacto

Contacto: [t234 |
e-mail: fostindora@gmail.com |
Teléfona: [t234 |
TIE. Mévil: [1234 |
Direccién: [t234 |

Direccién de correo electrénico a efectos de notificaciones #:

Email: |EJEI11|J|D @gmail.com

Modificar

Documentacion aportada *

Documentos Aportades:
-123-

-123-1

23-12

3-

Modificar

Aqui se puede informar de los datos de contacto de la solicitud. Para ello se pulsa en el botdn
Modificar.

Una vez realizado esto nos aparece la pantallacon loscampos arellenar:
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Contacto: [1234 |
e-mail: }tostindora@gmail.com |
Tal&fono: 1234 |
TIE. Mévil: 1234 |
Direccisn: 1234 |

Guardar Volver

Se debe tambiénse debe rellenarla “E-mail para aviso de disponibilidad de notificacionesen sede
electrénica”

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

Email: |emai|{t'-;-email com

Para poder presentar la solicitud también es necesario informar de la documentacion aportada.
Para ellose pulsa en Modificar del apartado Documentacién aportada.

Documentos Aportados: ¥

\II.O I ver

5.3 Representantes

La seleccion de esta opcion de menu hace a la aplicacion mostrar el listado de representantes
legales asignados.

Listado de representantes legales asignadas

MARLA FRANCISCA | AGENIO MARTINEZ | NN | SOUMCILIO si Modificar | Eliminar
. 3 399559998 t No Modificar | Eliminar

Nueva Representante Legal

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

Nombre: %

Cargo:¥

Domicilio:

|
|
Apellides: ¥ |
|
|

Guardar Volver

Los datos del representante requeridos son:
= NIF (obligatorio)
= Nombre (obligatorio)
= Apellidos (obligatorio)

= Cargo (obligatorio)

= Domicilio (opcional, aunque es requerido en caso de que sea el representante que vaya a

firmar la solicitud)

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

el siguiente mensaje “El representante no se encuentra activo”.

5.4 Adjuntar Documentacion

La aplicacion muestra al usuario una ventana donde se listan todos los documentos asociados al

expediente yse dala opcidn de agregar nuevos documentos.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Adjuntar Documentacion

+ Datos Solicitud

i}

Listado de documentos de la solicitud

+ Datos Entidad
+ Programa

Entidad: La Tostadoraa

NIF: AZ745195% Estado: Borrador Entidad

+ Representantes
- Adjuntar Docum.

Fecha BOE: Denominacicn: PRUEBAS CCLL

Identificador: 185209

+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Listado de documentos

+ Gestion de Anexos
Tamaiio

Estado Reqg. Tel.

Pendiente

de firma O

Importante 122,01 KB

Represent.
Firma

ver Descargar

Accion
eliminar

Accion
descargar

Eliminar

Nuevo documento

Al pulsarel botén “Nuevo Documento”, la aplicacién muestra una ventana enla que se solicitauna

descripcién del documento a adjuntar y el propio documento.
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Descripcién Documento:¥ | |

Seleccionar Documento: ¥ Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Subir documento

En caso de que el documento contenga alguna firma al ser seleccionado, aparecerala opcién de si

se quierevolverafirma

rono.
Descripcién Documento % h.ra firmado |
Seleccionar Documenta: ¥ [D-\Instalaciones\Middleware'user_projl

El fichero ya contiens una firma,éQuiere firmarlo nuevamentz?%
[ Seleccione v

Subir documento

También existe el caso

de seleccionar un documento que contenga una firma no valida, entonces

aparecera un aviso y no dejard siquiera elegir si se quiere firmar o no debido a que es un formato

no compatible.

« El documento seleccionado ya estad firmado pero no &5 una firma vélida

Descripcién Documento: ¥ |}'EI. firmado invalido |
Seleccionar Documento: % Seleccionar archivo |Mingun archivo seleccionado

Subir documento

Tambien se permitiran

subir documentos firmado previamente de forma externa a SIGES por

XAdES (extension .XSIG), para estos documentos se informard de forma automadtica que esta

firmando, no preguntando si deseavolvera firmarse.

En caso de elegirque se quiere volvera firmar o encaso de ser un documentosin firma, se

procederd a firmar. Aparecera 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 volvera a la vista donde se puede adjuntar un nuevo documento,
deshaciendo por completola subida del documento.

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

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro HHHHK Seleccionar

Volver

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

Nombre

Daniel

Listado de representantes a firmar

Accion eliminar

Gil Alvaro WA Eliminar

Afiadir Representante

Guardar

Volver

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

- Represent. Accion Accion
Tamaiio Estado Reg. Tel. Firma i r  eliminar
Importante 122,01 KB Pendiente NO Ver Descargar Eliminar
de firma

Nuevo documento

Donde se puede pinchar en “ver”, paravisualizarel conjunto de representantes que van a firmar el
documento adjuntoy donde se pueden aiadir o eliminar mds representnates, en “descargar” para
obtener el documento, o “eliminar” para borrar por completo el documento adjunto con sus

representantes asociados.

Si tratamos de eliminaratodos los representanteslegales, se mostrara este error:

® Atencidn, no se puede eliminar el representante. Debe existir al menos un representante para firmar.

Listado de representantes a firmar

Nombre Fecha Firma Accidén eliminar

Daniel Gil Alvaro KK HIOHL Eliminar

Afiadir Representante

Una vez guardado el documento aparecerd en la lista de la pantalla Firmar Documentos, donde
podrd 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 podrd presentar el documento por registro telematico. Para ello se
habilitaen la tabla de Adjuntar Documentacion la opcidn Presentar.

Listado de documentos

Estado  Reg. Tel. Rep_resent. Accion A_cc:én Accion
Firma descargar eliminar presentar
doc 5,44 MB Firmado NO Ver Descargar | Eliminar | Presentar
agg 5,44 MB Firmado SI wer 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 realizadala presentacion no se podra eliminar nivolvera presentar dicho documento.
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5.5 Firmar Documentos

La aplicacién 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 documentacién, como la Solicitud que se haya
generadoen Gestidn de Anexos o el CPG generado enla pantalla de Gestiéonde CPG.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Firmar Documentacion o
Lista documentos pendientes de firma

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad
Entidad: La Tostadoraa

+ Programa

9 NIF: ABT451559 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185208

+ Representantes o

Fecha BOE: Denominacidn: PRUEBAS CCLL

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Lista documentos pendientes de firma

Tipo de Documento

Documentacion Adjunta al Expediente Importante Ver Firmar

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

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

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud ~ Firmar Documentacion o
Lista documentos pendientes de firma

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad
Entidad: La Tostaderas

+ Programa

g NIF: A3745195% Estado: Borrador Entidad Identificador: 185208

+ Representantes .

Fecha BOE: Denominacién: PRUEBAS CCLL

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

+ Presentaciones
+ Gestion de Anexos

Lista documentos pendientes de firma

Tipo de Documento

No se ha encontrado ninglin documento pendiente de firma

5.6 Presentaciones

La pantallade Presentaciones muestraun listado con el registro de las presentaciones de solicitud,
de Certificado de Previsidn de Gastos solicitados, o de otros documentos adjuntos que se hayan
presentado telematicamente pudiendo descargarlos ficheros de acuse.
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Inicio - Mis solicitudes - Mi Solicitud - Presentaciones E (i )
Presentaciones Registro Telematico
+ Datos Solicitud
4 .
Datos Entidad Entidad: Entidad Ejemplo
+ Programa . .
NIF: AST7451555% Estado: Solicitud Identificador: 185212
-+ Representantes o
Fecha BOE: 2017-05-16 Denominacién: Corporacicnes Locales 2030
+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.
- Presentaciones Listado de presentaciones en el registro telematico
+ Gestion de Anexos -
Fecha Exito Oficina Regisiro Acuse
18/05/2017 - 11:53 Si 999 201799900000716 Descargar

El acuse se genera una vez presentado por registro telematico. En este documento aparece la

informacidn sobre quién ha presentado, la informacién 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 éxitoo no, la oficinay el registro.
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6 MIS SOLICITUDES. CORPORACIONES LOCALES

Una solicitud del tipo Corporaciones Locales consta de un programa.

6.1 Programa

El Programa tiene su propio menu que se detallaa continuacién.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programa > Desc. del programa

Mend Datos generales
- Desc. del programa

Programa:
Entidad: Entidad MIM

NIF: F42635805 Estado: Borrador Entidad Identificader: 185019
Fecha BOE: 2014-01-11 Denominacién: Corporaciones Locales 2030

Denominacién:

Responsable directo:

Teléfono:

Mavil:

Fax:

Extension: [

Email:

Plan de Accién: [1.4 - Plan de Accién 4

Programa de continuidad: O

Ha side subvencionado por la
Delegacion del Gobiermno: [NO

Presupuesto:

|
Subvencisn solicitada: [
|

% de la subvencidn solicitada:

Medios para garantizar |a seguridad de los participantes:

6.1.1 Descripciéndel programa

En esta ventanael usuario podra consultar y modificar los datos generales del programa.
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Meni Datos generales
- Desc. del programa

+ Justif. necesidad
K ) Programa: erwery
+ Estrategias Dif. o
L Entidad: Cne Punch Men
+ Objetivos ) _ ) .
.. NIF: H42205435 Estado: Borrader Entidad Identificador: 185288
+ Poblacidn dest. _ i .
.. Fecha BOE: 2019-06-1% Denominacién: Corporacionss Locales afio 2032

+ Marco Tedrico

+ Actividades

+ RRHH Dencminacién: lerwerw |

+ Evaluacién Responsable directn: lhola |

+ Presupuesto —
Teléfona: EEE] |
Extension: 123 |
Mévilz 233 |
Email: [23232@gmail com |
Plan de Accién: [2.3 - Plan de comunicacién del PND. |
Programa de continuidad: NO |
Presupussto; [18.131.164,00 |
Subvencién solicitada: [Z.131.163.00 |
% de Iz subvencidén solicitada: “5'3 91 |
Medios para garantizar |z seguridad de participantas:
Fnwoijfbw aw

Si se pulsa sobre la opcion “Modificar” se podran modificar los siguientes datos:
- Denominacion (obligatorio)
- Responsable directo
- Teléfono
- Extension
- Movil
- Fax
- Email

- Plan de Accion (Obligatorio). Es obligatorio y no se puede seleccionar. Debe
estar configurado a nivel de convocatoria por el administrador.

- Programa de continuidad

- Ha sido subvencionado por la delegacién de gobierno
- Presupuesto.

- Subvencioén Solicitada

- % de la subvencion solicitada

- Medios para garantizar la seguridad de los participantes
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Denominacion: ¥
Responsable directo:
Teléfono:

Extensidn:

Mowil:

Email:

Flan de Accidn:

Programa de continuidad:

|ca racola

yo

914786254

34

l68542597

|responsable@gmail.com

|2.3 - Plan de comunicacidn del PND.

Medios para garantizar la seguridad de los participantes:

123123

Guardar Volver

En el caso de que alguno de los valoresintroducidos no sease correcto se mostrardn los siguientes

mensajes de error.

Denominacion: ¥
Responsable directo:
Teléfono:

Extensicn:

1gvil:

Fax:

Email:

Flan de Accidn:

Programa de continuidad:

Ha sido subvencienado por la
Delegacién del Gebierna PNSD:

ldddd

ittt

ittt

fttt

ittt

ittt

[1.4 - Plan de Accidn 4

Medios para garantizar la seguridad de los participantes:

asd

El campo Deneminacion es obligaterio

El campe Teléfonc debe ser numérice

El campe Extensién debe ser numérice

El camipo Mdvil debe ser numérice

El campo Fax debe ser numérico

El formate del campe EMail intreducide no es correcte.

Guardar Volver
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6.1.2 Anos Realizados

En caso de haber marcado la opcidon “Programa de continuidad” en la pagina “Descripcién del
programa” se nos habilitard una nuevaopcién de menudesde la que podremosintroducir los afios
en losque se harealizado el programa.

Menu Listado aios en los que se ha realizado el programa

+ Desc. del
programa

o " Programa: erweny
- Afios realizados
. . Entidad: Cne Punch Men
+ Justif. necesidad i .
. . NIF: H42205435 Estado: Borrador Entidad 1dentificadar: 185288
+ Estrategias Dif. . ) -
o Facha BOE: 2015-05-1% Denominacién: Corporaciones Locales afio 2032
+ Objetivos
+ Poblacién dest.
+ Marco Tebrico Listado afios en los que se ha realizado el programa
+ Actividades
+ RRHH Aifio Accion eliminar
+ Evaluacién Mo existen datos para mostrar
+ Presupuesto

Para anadir un nuevo afo simplemente pulsaremos el botén “Nuevo aifo” de manera que
accederemos a una nueva pagina en la que podremos escribirel aflo deseado:

Afo: ¥ | |

Guardar Volver

Una vez introducido un afo serd posible eliminarlo pulsando el botdn “Eliminar” de la tabla de
afos.

6.1.3 Justificacionde la necesidad

Breve descripcidn de las condiciones sociales y econdmicas del territorio y de la situacién de los
consumos de drogas en el mismo.
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Ment Justificacion de la necesidad de
+ Desc. del

programa
+ Afios realizados i
- Entidad: ©ne Punch Men
- Justif. necesidad
. - NIF: H42205435
+ Estrategias Dif.
+ Objetivos

Programa: erweny

Estado: Borrador Entidad Identificador: 185288

Fecha BOE: 2019-06-15 Denominacién: Corporaciones Locales afio 2032

+ Poblacién dest.
+ Marco Teérico Breve descripeién de las condicionss sociales y econdmicas del territorio y de la situacién de los consumes de drogas en =l misme

. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet
+ Actividades est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristigue quam purus, at mattis ante semper vel. Donec convallis
+ RRHH aliquet arcu eget tempor. Aliguam varius eget risus in aliguam. Integer laoreet dui id sodales faucibus. Duis a
+ Evaluacién tristigue magna. Quisgue ante elit, vulputate id est quis, consectetur bibendum elit. Morbi facilisis sem eget sapien
viverra, quis aliguam tortor viverra.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor,
nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristique quam purus, at
mattis ante semper vel. Donec convallis aliquet arcu eget tempor. Aliguam varius eget risus in aliguam. Integer
laoreet dui id sodales faucibus. Duis a tristigue magna. Quisgue ante elit, vulputate id est guis, consectetur
bibendum elit. Morbi facilisis sem eget sapien viverra, quis aliguam tortor viverra.Lorem ipsum dolor sit amet, v
consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet est, sit amet iaculis lacus F

Modificar

+ Presupuesto

6.1.4 Estrategias de difusion

Estrategias de difusion del programay captacion de los beneficiarios.

Inicio - Mis solicitudes > Mi Solicitud - Programa - Estrategias Difusion o

u

+ Desc. del
programa
+ Afios realizados

Programa: erwery

X . Entidad: ©One Punch Men
+ Justif. necesidad

- NIF: H42205435 Estado: Borrador Entidad Identificadar: 185238
- Estrategias Dif.
Fecha BOE: 2019-06-18

= Denominacién: Corporacionas Locales afio 2032
+ Objetivos

+ Poblacién dest.
+ Marco Tedrico
+ Actividades

Estrategias de difusion del programa vy captacién de los beneficiarios.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui laorest «
est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristiqgue quam purus, at mattis ante semper vel. Donec convallis

+ RRHH aliquet arcu eget tempor. Aliqguam varius eget risus in aliguam. Integer laoreet dui id sodales faucibus. Duis a

+ Evaluacién ftristigue magna. Quisgue ante elit, vulputate id est quis, consectetur bibendum elit. Morbi facilisis sem eget sapien
viverra, quis aliguam tortor viverra.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor,

nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristique quam purus, at

mattis ante semper vel. Donec convallis aliguet arcu eget tempor. Aliguam varius eget risus in aliqguam. Integer
laoreet dui id sodales faucibus. Duis a tristique magna. Quisque ante elit, vulputate id est quis, consectetur
bibendum elit. Morbi facilisis sem eget sapien viverra, quis aliguam tortor viverra.Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet est, sit amet iaculis lacus

erat sed ex. Vivamus tristique quam purus, at mattis ante semper vel. Donec convallis aliquet arcu eget tempor.
Iliquam varius eget risus in aliguam. Integer laoreet dui id sodales faucibus. Duis a tristique magna. Quisque ante
elit, vulputate id est quis, consectetur bibendum elit. Morbi facdilisis sem eget sapien viverra, quis aliqguam tortor
viverra.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui ™
|laoreet est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristique quam purus, at mattis ante semper vel. Donec y

Modificar

+ Presupuesto

6.1.5 Objetivos

En este apartado se introducen los objetivos del programa.
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En esta pantallaaparecen los Objetivos Generalesy Objetivos Concretos o Especificos.

Inicio = Mis solicitudes - Mi Solicitud > Programa - Objetivos o
_ Listado de objetivos del programa

+ Desc. del

programa Programat enverv

+ Afos realizades
+ Justif. necesidad
+ Estrategias Dif.

—— Fecha BOE: 2015-06-15 Deneminacién: Corperacionas Locales afio 2032
- Objetivos

+ Poblacidn dest.
+ Marco Tedrico Db;atl\.lms Ger:ar?las: . . .

L 5. Duis a tristiqgue magna. Quisque ante elit, vulputate id est
* Actividades quis, consectetur bibendum elit. Morbi facilisis sem eget
+ RRHH sapien viverra, quis aliquam tortor viverra.sem eget sapien
+ Evaluacién viverra, quis aliguam tortor viverra.

Entidad: Cne Punch Men

NIF: H42205435 Estado: Borrador Entidad Identificadar: 185288

+ Presupuesto

Objetivos Concretos o Especificos:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui

lacreet est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus
ftristique quam purus, at mattis ante semper vel. Donec
convallis aliquet arcu eget tempor. Aliguam varius eget
risus in aliguam. Integer laoreet dui id sodales faucibus.
Duis a tristique magna. Quisgue ante elit, vulputate id

est quis, consectetur bibendum elit. Morbi facilisis sem

eget sapien viverra, quis aliquam tortor viverra.Lorem v
ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. F

Para poder modificar sus valores pulsaremos el botdn Modificar. Nos aparecen los mismos campos
en la pantallay podremos afiadir los valores que se quieran y posteriormente pulsar Guardar, si se
qguieren guardar los datos modificados, o Volver si no se quieren Guardar. El nUmero maximo de
caracteres encada campo son 3000.
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Alta/Modificacion de objetivos

Programa: reieqr

Entidad: PRUEEBAS MIM ENTIDAD IPM DE PRUEEAS EN DESARROLLO ASD ASD ASD ASD ASD AASD ASDASD ASD

NIF: R4852098E Estado: Borrador Entidad Identificador: 124504
Fecha BOE: 2014-01-11 Denominacion: Corporacienes Locales 2030

Objetives Generales:

HHGF]

Objetives Concretos o Especificos:

GFIGF]

Guardar Volver

6.1.6 Poblacidndestinataria

En este apartado se introducen los datos sobre la poblacion del programa. Donde se determinara
la poblacidn destinataria, los posibles beneficiarosy los criterios de seleccién de los mismos.
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Inicio = Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programa > Poblacion destinataria o
Datos de poblacion destinataria

+ Desc. del

pragrama Programa: arvarw

+ Afios realizados

- ; Entidad: Cne Punch Men
+ Justif. necesidad ) "
K . NIF: H42205435 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185288
+ Estrategias Dif. . ) N
Fecha BOE: 2019-0&-15 Denominacign: Corporaciones Locales afio 2032

+ Objetivos

- Poblacion dest.

+ Marco Tedrico

+ Actividades
+ RRHH Poblacidn destintaria, posibles beneficiarios y criterios de seleccidn de los mismos

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet
est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristique quam purus, at mattis ante semper vel. Donec convallis

+ Presupuesto aliquet arcu eget tempor. Aliqguam varius eget risus in aliguam. Integer laoreet dui id sodales faucibus. Duis a
tristigue magna. Quisque ante elit, vulputate id est quis, consectetur bibendum elit. Morbi facilisis sem eget sapien
viverra, quis aliguam tortor viverra.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse tempor, nisi
a vehicula luctus, nisi dui laoreet est, sit amet iaculis lacus erat sed ex. Vivamus tristigue quam purus, at mattis ante
semper vel. Donec convallis aliquet arcu eget tempor. Aliqguam varius eget risus in aliguam. Integer laoreet dui id
sodales faucibus. Duis a tristique magna. Quisque ante elit, vulputate id est quis, consectetur bibendum elit. Morbi
facilisis sem eget sapien viverra, quis aliquam tortor viverra.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Suspendisse tempor, nisi a vehicula luctus, nisi dui laoreet est, sit amet faculis lacus erat sed ex. Vivamus tristique
quam purus, at mattis ante semper vel. Donec convallis aliquet arcu eget tempor. Aliquam varius eget risus in
aliguam. Integer laoreet dui id sodales faucibus. Duis a tristigue magna. Quisgue ante elit, vulputate id est quis,
consectetur bibendum elit. Morbi facilisis sem eget sapien viverra, quis aliguam tortor viverra.

Poblacion destinataria

+ Evaluacién

Para poder modificar sus valores pulsaremos el botdn Modificar. Nos aparecen los mismos campos
en la pantallay podremos afiadir los valores que se quieran y posteriormente pulsar Guardar, si se

qguieren guardar los datos modificados, o Volver si no se quieren Guardar. El nUmero méaximo de
caracteres encada campo son 9000.

6.1.7 Marco tedrico

Marco tedrico del programa, adecuacién a los requisitos establecidos en la convocatoria, vy
presentacion de losfactores de riesgoy proteccion existentes en el territoriode la entidad.
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Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programa > Marco Tedrico 0

Ment

+ Desc. del
programa

+ Afios realizados
+ Justif. necesidad
+ Estrategias Dif.
+ Objetivos

+ Poblacién dest.
- Marco Tedrico

+ Actividades

+ RRHH

+ Evaluacion

+ Presupuesto

Datos de Marco Teérico

Programa:
Entidad:
NIF:

Fecha BOE:

erwary
Cne Punch Men

H42205425 Estado: Borrader Entidad Identificador: 185288

20139-06-13 Denominacidn: Corporaciones Locales afio 2032

Marco Tedrico

Marco teérico del programa, adecuacién a los requisitos establacidos en la convocatoria, y presentacién de los factores de riesgo y proteccidn
existentas en el territorio de la entidad.

saffffffffffif T LED 49" LG 40UJ670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED
49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 4901670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 40UJ670V UHDTV
LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 42" LG 49U]670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V
UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670Y UHDTV LED 49" LG
4901670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49”
LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED
49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 40UJ670V UHDTV
LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 42" LG 49U]670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V
UHDTV LED 49" LG 45UJ570V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670YV UHDTV LED 49" LG
4901670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49”
LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED
49" LG 49U1670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV
LED 49" LG 4901670V UHDTV LED 49" LG 49U]670V UHDTV LED 49" LG 49UJ670V UHDTV LED 49" LG 42U1670V
UHDTV LED 49" LG 42UJ670V UHD

Para poder modificar sus valores pulsaremos el botén Modificar. Nos aparecen los mismos campos
en la pantallay podremos afiadir los valores que se quieran y posteriormente pulsar Guardar, si se
quieren guardar los datos modificados, o Volver si no se quieren Guardar. El nimero maximo de
caracteres en cada campo son 9000.

6.1.8 Actividades

En este apartado se introducen las actividades del programa.
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Inicio > Mis solicitudes - Mi Solicitud - Programa > Actividades u
Men Actividades a realizar

+ Desc. del

rograma
prog . Programa -
+ Afios realizados i
- ; Entidad: ©ne Punch Men
+ Justif. necesidad ) )
K ) NIF: H42205435 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185288
+ Estrategias Dif. » ) .
Fechz BOE: 2019-05-13 Denominacién: Corparacionas Locales afic 2022

+ Objetivos

+ Poblacién dest.
+ Marco Tedrico

Tabla de datos de las actividades
- Actividades

+ RRHH
+ Evaluacidn Poblacién Fecha
+ Presunuesto Tipo Denominacién lestinataria (meses de  Horario
P realizacidén)
Deportiva deportival Madificar Eliminar
Cultural Culturall Modificar Eliminar
Ludica Ludical_1 Cartagena 12 12 11 Modificar Eliminar
Formativa Formatival Submarino 1 1 1 Modificar Eliminar
Otra - - .
12345 1 Modificar Eliminar
14 resultades, se muestran del 1 al 5.
[FrimerofAnterior] 12|13 [Siguiente/Jltimo]

Nueva Actividad

Breve descripcién de las actividades v adecuacidn v coherancia de las mismas en relacién con los objetivos v poblacidn destinataria:

ISed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem "
laperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo

lenim ipsam voluptatem guia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos

lqui ratione voluptatem sequi nesciunt. Neque porro guisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet,
iconsectetur, adipisci velit, sed quia non numguam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam
lquaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, guis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam,

nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse
iqguam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla pariatur?Sed ut perspiciatis
unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremgue laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa 7
iquae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem = |

En la parte superioraparece el listado de actividades, que podremos Afiadir, Modificar o Eliminar.

Para afiadir una actividad se pulsa en “Nueva Actividad”. En este caso nos aparece una pantalla
donde debemos informar el Tipo de actividad y una Descripcién. De modo opcional se pueden

informar los campos de Num. Actividad, Tramos edad, Tramos numero, Zona Implantacion, Fecha
de actividad, Numero total de dias y horas de la actividad.

Si se escoge como tipo de actividad “Otra” se debe afiadir una descripcién mas a la actividad para
especificarel tipo de actividad.
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Tipa: |Otra |

Descripcién Tipo Actividad: % | |

Denominacidn: ¥ | |

Poblacién destinataria: | |

Fecha (meses de realizacién): | |

Horario: | |

N de dias de desarrollo: | |

N¢ de horas de duracian de la
actividad: | |

Guardar Volver

Con estas actividades se creara también un registro en el presupuesto por cada tipo de actividad.

Con lo cual si se borrar todas las actividades de un tipo también se borrara el presupuesto que
pudieratener asignado dichotipo de actividad.

Si se pulsala opcidn “Modificar” de la parte inferiorde la pantalla se muestra un formulario donde
se puede modificar el registro de “Breve descripcion de las actividades y adecuacién y coherencia
de las mismas en relacién con los objetivosy poblacién destinataria”:

Breve descripcién de las actividades y adecuacidn y coherencia de las mismas en relacién con los objetives y poblacién
destinataria:

1231312

Guardar Volver

6.1.9 RRHH

En este apartado se introduce el personal con que se cuenta para desarrollar el programa, tanto el
personal propio de la entidad, como ajenosa la corporacién, asi como voluntarios.
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Inicio > Mis solicitudes -~ Mi Solicitud > Programa > Recursos Humanos o
Listado de Recursos Humanos
+ Desc. del
programa Programa: erviers
-+ Afios realizados
Entidad: One Punch Men
+ Justif. necesidad .
_ . NIF: H42205435 Estada: Barrador Entidad Identificador: 185288
+ Estrategias Dif. o .
T Fachz BOE: 2018-06-18 Denominacién: Corporaciones Locales afio 2032
+ Objetivos
+ Poblacion dest.
+ Marco Tedrico Listado de recursos humanos
+ Actividades
Propios de la Corporacion Ajenos a la Corporacion = Accion  Accion
Eval - Local/Categoria Local fCategoria L UEalernnd modificar eliminar
-+ Evaluacion
BuuuuuuuuUUUBUULLBULUULLLY | B Booooooooooooooeooeoocooooo | Modificar | Eliminar
+ Presupuesto

"At vero eos et accusamus et justo

"At vero eos et accusamus et odio dignissimos ducimus qui "At vero eos et accusamus et o L
; " e . . . Modificar | Eliminar
iusto odio blanditiis praesentium voluptatum iusto odio
de

Nuevo

Pulsando la opcién de Nuevo se puede afiadir el personal con que se cuenta para desarrollar el
programa, Propios, Ajenoso voluntarios.

Propios de la Corperacién Local/Categoria:

Ajenos a la Corperacién Local/Categeria:

Valuntarios/Categoria:

Guardar Volver

En la parte inferior de la pantalla se puede rellenar el registro de “Breve exposicién de la
coordinacién entre los distintos departamentos de la entidad local asi como con otras entidades
publicas (en su caso) para el desarrollo del programa, y de la implicacién del tejido social en el
mismo, especialmente el relacionado con la juventud”. Este registro cuneta con un maximo de
6000 caracteres.
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Breve exposicién de la coordinacién entre los distintos departamantos de la entidad local asi como con otras entidades piblicas (en su caso) para
el desarrollo del programa, v de la implicacién del tsjida social en el mismo, especialments el relacionade con la juventud:

Modificar

6.1.10 Evaluacion

En este apartado se introducen los indicadores de la evaluacion de procesos, instrumentos,
acciones. Para ello, habra que pulsar sobre Nuevo Indicador.

Inicio = Mis solicitudes > Mi Solicitud >~ Programa = Evaluacion

Menu

Detalle métodos e indicadores

+ Desc. del

rograma
programa S v
+ Afios realizados i

. . Entidad: One Punch Men
Justif. necesidad
. K NIF: H42203435 Estado: Baorrador Entidad Identificadaor: 135288
Estrategias Dif. N ) N
Facha BOE: 20153-06-13 Denominacién: Corporaciones Locales afio 2032

+
+

+ Objetivos

+ Poblacién dest.
+

+

+

Marco Tedrico
Actividades
RRHH

Tabla de indicadores (de proceso y de resultado) e instrumentos para la evaluacion

- Evaluacién . .
Accion eliminar
dsad asda asda asdad Medificar Eliminar
Bt | atveocoser | Ayem st | atverocoset
wusto adio accusamus et iusto iusto odio accusamus et iusto Medificar Eliminar
P odio dignissimo S odio dignissimo
dignissimao dignissimo

Nuevo Indicador
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Indicador Proceso:

Instrumentos Evaluacién Proceso:

| |
| |
Indicador Resultado: | |
| |

Instrumentos Evaluacidn Resultado:

Para detallar el impacto esperable se hard en el siguiente registro, que cuenta con un maximo de
3000 caracteres:

Impacto Esperable

Detallar impacto esperable:

Modificar

6.1.11 Presupuestosolicitado

En este apartado se introducen los datos del presupuesto del programa y se detallan el coste total
de las actividades, de difusion del programa y otros gastos.

Los gastos de actividades corresponden con los tipos de actividades que se hayan declarado en la
pantalla de Actividades, apareciendo un registro por cada tipo de actividad.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud > Programa = Presupuesto

+ Desc. del

Presupuesto detallado del programa

programa

+ Objetivos

- . Programa: erver
+ Afios realizados i
. . Entidad: One Punch Men
+ Justif. necesidad X i
i ; MIF: H42205435 Estado: Borradar Entidad Identificadar: 185286
+ Estrategias Dif. . X .
Facha BOE: 2019-06-13 Denominacién: Corporaciones Locales afio 2032

+ Poblacion dest.
+ Marco Tedrico
+ Actividades

GASTO SEGUN ACTIVIDAD

+ RRHH Descripcién Subvencion Solicitada Acciéon modificar
+ Evaluacion Deportiva 1,00 € Modificar
Cultural 1,00 € Modificar
Ludica 0,00 € Modificar
Formativa 0,00 € Modificar
Otra - lorem ipsum 0,00 € Modificar
13 resultados, se muestran del 1 al 5.
[PrimerofAnterior] 112|3 [Siguiente/Ultimo]

Gastos de difusion del programa:

GASTOS DE DIFUSION DEL PROGRAMA

Subvencion Solicitada

Gastos Difusidn

Modificar

En Actividades y gastos de difusidon no se pueden insertar nuevos registros, con lo cual para
asignarle valores a la solicitud se debe pulsar el botén Modificar, pudiendo en la siguiente

pantallaincluirelimporte a solicitar.

Descripcion % |Dep0r‘tiva

Subvencién solicitada (€£):% |SU.UUU,UU

Guardar Volver

Otros gastos.
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OTROS GASTOS
Subvencion Solicitada
dsaddadad 1,00 € Modificar Eliminar
jririr 1,00 € Maodificar Eliminar
Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.
Suspendisse tempor, nisi a
vehicula luctus, nisi dui laoreet
est, sit amet iaculis lacus erat
sed ex. Vivamus tristique quam
purus, at mattis ante semper
vel. Donec convallis aliquet arcu 1,00 € Modificar Eliminar
eget tempor. Aliquam varius
eget risus in aliguam. Integer
lacreet dui id sodales faucibus.
Duis a tristiqgue magna. Quisque
ante elit, vulputate id est quis,
consectetur bibendum elit. Morbi
facilisis sem eget sapien viverra,
quis aliquam tortor viverra.L
Prueba2232131 1,00 € Modificar Eliminar
Prueba3 1,00 € Modificar Eliminar
17 resultados, se musstran del 1 2l 5.
[Primera/Anterior] 1]2]3 4 [Siguiente/Ultimo]
[ uevo gsto

En la pantalla de Otros gastos se pueden incluir nuevos gastos, para ello se debe pulsar el botén
Nuevo Gasto y se debenrellenarlosregistro de Descripcion y Subvencion Solicitadaen la siguinete

pantalla:

Descripcicn: ¥ |123

Subvencion solicitada (£):% |1,.DD

Guardar Volver

Al Guardar se hacen las siguientesvalidaciones:

- La subvenciénsolicitadano pueden sobrepasar el limite de 999.999.999,99

Descripcion: ¥ |Depnr‘tiva

Subvencién solicitada (€)% |8E|.UUU,UU

# El campo Subvencién scolicitada maximo permitide es 393.535.939

Guardar Volver

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvencionesde la DGPNSD

Pagina 56 de 74



.‘ . .
~ DE SANIDAD Sistemade Gestién
[ DNET p NnsS d de Subvenciones -

< DE SANIDAD
A DELEGACION DEL GOBIERNO SIGES

PARA EL PLAN NACIONAL SOBRE DROGAS

En la parte inferior de la pantalla se calcula el total de la Subvencién solicitada, que es la suma de
los importes solicitados en los gastos anteriores. Pulsando el botéon Modificar se puede aiadir el
coste total previsto y Aportacién Corporacién Local. Una vez registrados estos valores se calculara
el % de Otra financiacién externaposible.

Subvencién solicitada Total (€): [12.131.163,00 |
Coste total previste {€): |1_1 31.164,00 |
Aportacion Corporacion Local (€): |2|:'.':|E |

33.09 |

Otra Financiacidn Externa Posible & 3.3,U

Modificar

Subwvencidn sclicitada Total (€£): |S':| 025,51 |
Coste total previsto (€£): |?D.UDD,DD |
Aportacion Corporacion Local (€): |EDD,DD |
Otra Financiacidn Externa Posible % ||:|,.|:||:| |

Guardar Volver

6.1.12 PresupuestoAdaptado

En este apartado se introducen los datos del presupuesto adaptado del programa. Se muestran a
modo informativo los valores de los importes totales solicitados. Las cuantias modificables los
importes adaptados, el coste total adaptado y la aportacién corporacién local adaptada.

Se pueden modificar los importes siempre que el expediente se encuentre en estado “Pte.
Recepcidn Prev. Gastos” y no se haya generado el CPG.
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GASTO SEGUN ACTIVIDAD

Subvencion Adaptada Accion modificar
Deportiva 9,50 € Modificar
Cultural 100,00 € Maodificar
Otra - Ocio 10,50 € Modificar

GASTOS DE DIFUSION DEL PROGRAMA

Subvencion Adaptada

Gastos Difusion 12,00 €

Accion modificar
Modificar

OTROS GASTOS

Subvencion Adaptada

Accién modificar

Otra Financiacion Externa Posible adaptada %: |?5r80

Nuevo gasto 10,00 € Madificar

Coste total previsto sol.(€): |l.UUU,UU |
Subvencién solicitada (€): |15U,6|5 |
Importe propuesto (€): |142,UU |
Aportacién Corporacién Local Solicitada(€): |BDD,DD |
Otra Finandiacién Externa Posible selictadat: 54,93 |
Subvencin adaptada Total (£): [142,00 |
Costa totsl pravisto adaptado (€): [1.000,00 |
Aportacién Corporacion Local adaptada(€): [t00,00 |

|

Si seintroduce un valor en Subvencidon Adaptada mayor que el Importe Propuesto sale el siguiente

mensaje:

[peportiva

Descripcion:

Subvencién solicitada |].|Jr55

Subvencion adaptada (€):% |9,5[]

#* La subvencion adaptada no puede superar el importe sclicitado

Guardar

Pulsando en el botdn inferior de Modificar se pueden introducir los importes adaptados del coste
total previsto y de la aportacion corporacién local. La otra financiacion externa posible se calculard

a partir de estosimportes.
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Coste total previsto sol.(£): |L.IZ|IJIJ,IJIJ |

Subvencién solicitada (€): |LSD,EE |

Aportacién Corporacisn Local solicitada(€): [300,00 |

COtra Financiacién Externa Posible solicitada %: |54,93 |

Importe propussto (€): [142,00 |

Subvencisn adaptads Total (€): [142,00 |

Coste total previsto [£): [1.000,00 |

Aportacién Corporacién Local adaptada(€): |1UU,.UU |

Otra Financiacién Externa Posible adaptada %: |?5,SIZ| |

6.1.13 GestionCPG

En este apartado se permite presentar el certificado de previsién de gastos. Para que esta
opcidn aparezca, la solicitud debe estar en estado “Pendiente Recepcion Mem. Adaptadas” y
el estado del programa debe ser “Concedido”.

Una vez seleccionado laopcién Gestidon CPG, sitodas las validaciones hansido superadas, hay
que seleccionarel/los representanteslegalesylalocalidad de firma.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Programa > Presentar CPG = o
_ Gestion Certificado Prevision Gastos

+ Desc. del
rograma
prog . . Programa: Prueba
+ Analisis realidad )

L Estade Programa: Concedide
+ Objetivos

blacian dest Entidad: Entidad Ejemplo
+ Poblacion dest. .

. NIF: AST45195% Estado: Pte. Recepcidn Mem. Adaptadas Identificador: 185212
+ Actividades . )

; Fecha BOE: 2017-05-16 Denominacign: Corporaciones Locales 2020

+ Metodologia
+ Materiales
+ RRHH
+ Implicacion . )

P o Listado de representantes a firmar
+ Ewvaluacidn
+ Presupuesto Accion eliminar
+ Presup. Adaptado MNingun representante encontrado

- Gestion de CPG
Anadir Representante Legal

Localidad: %

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

Nombre

Daniel Gil Alvaro KOOOOHK Seleccionar

Volver

Se podra seleccionar a uno de los representantes, pudiendo repetir este proceso tantas veces se
guierapara anadir 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 botén
continuar, aparecera este avisoy se deberdn subsanar para continuar con la presentacion del CPG.

s Debe afadir algun representante legal
+ El campe Localidad es chbligaterie

La siguiente pantalla permite descargar el documento del CPG o eliminarlo, también proporciona
informacidn, avisando de que para poder presentar el CPG de forma telemadtica, este debe ser
firmado previamente por todos los representantes asociados a él. Para poder realizar la firma
electrénicase debe seguirlos pasos indicadosen 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
men.

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 50085749Q

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
repetirel proceso de seleccién de representantesy generacionde CPG.

Una vez firmado el CPG por todos los representantes asignados, aparecera esta pantalla:

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 60 de 74



: . .
SECRETARIA GENERAL Sistemade Gestidn

MINISTERIO d _ ]
DE SANIDAD p ns de Subvenciones

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

Certificado de Prevision de Gastos firmado sin presentar
Para proceder a la presentacion debe pulsar al boton Presentar Telematicamente. Si desea

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

Documento CPG

Documento Accion

Eliminar
Certificado Previsidn Gastos Ver Descargar Eliminar

Listado de representantes a firmar

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

Presentar Telematicamente

Adicional de las acciones “Ver” y “Eliminar”, una vez firmado podra descargar el documento
firmado .xsig en la Accién “Descargar”. Asi mismo, aparecerd el botén “Presentar

Telematicamente”y para ello se deben seguirlos pasos indicados en el punto 4.13 PRESENTACION
REGISTRO TELEMATICO.

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

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

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

Solicitud Generada

Documento Accion Ver Accidn Descargar
Certificado Prevision Gastos Ver Descargar

Listado de representantes legales a firmar

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

6.2 Datos entidad

Esta opcion permite consultar en modo lectura los datos de la entidad solicitante de la solicitud.
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Inicio = Mis solicitudes = Mi Solicitud = Mi Entidad = Datos generales j _: u
Mend Datos de la entidad asociada a la solicitud
+ Datos Solicitud
- Datos Entidad o
Entidad:
+ Programa NIF: Estado: Requeridos Anexos Identificador: 185212
+ Representantes - a o
Facha BOE: Denominacin: Corporaciones Locales 2030

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones b Entidad Ejzmplo
+ Gestidn de Anexos P
Damicilio: C/Maese nicolas
p
NIF: [n97451959 |
E |
[28053 |
Teltuno: [214785557 |
Ext: | |
Méuil: [F25300957 |
Fax: [454512151 |
Email: [prueba@gmail.com |
Web: [wnerwe prueba.com |
Facha constitucidr [02/01/1998 |
Fedha declaracion de
utilidad piblica [p4/07/2000 |
Frovingia: [CIUDAD REAL |
Localidad: [TORRENUEVA |
Tipo de constitucién:  [FEOBraCION |
Ambito Teritorial: [PROVINCIAL |
Fimes:
Ejemplo

6.3 Gestion de Anexos

La aplicacion permite al usuario presentar la solicitud de manera digital. Al entrar en Gestion de
Anexos muestra el listado de las validaciones:
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Inicio - Mis solicitudes - Mi Solicitud > Gestion de Anexos (i ]
Avisos y validaciones de la solicitud

+ Datos Solicitud

+ Datos Entidad X
Entidad: ytu

+ Programa

g NIF: BOB152100 Estada: Borrador Entidad Identificador: 185423

+ Representantes R . .

Fecha BOE: 2019-06-19 Denominacian: Corporaciones Locales afic 2032

+ Adjuntar Docum.
+ Firmar Docum.

+ Presentaciones Listado de avisos y validaciones

- Gestidn de Anexos

Aviso/fValidacion Tipo Estado Mensaje
Validacion del presupuesto validacién superado
solictado
Valkain Spocenaie 12 | vatdason | Nosupersdo | 12 encin sliada o puede superar o
Validacidn dailljitggcaumentacién validacién Superada

# Mo se puede presentar la solicitud ya que no se han superado todas las validaciones

Si se han superadotodas las validaciones, al pulsarsobre el botén 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 declaracién responsable
aportada.

Listado de responsables a firmar

Ningin responsable encontrado

Localidad:%

De acuerdo con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimienta Administrativa Comun de las
Administraciones Plblicas, v en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales v garantia de los
derechos digitales, autorizo a la Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas para consultar los datos que abajo
indico, a través del Sistema de Verificacion de Datos de Identidad, cuyo Reglamento Técnico se aprobd por Orden PRE/3549/2006,
de 26 de diciembre. Si el solicitante no otorga la autorizacidn de consulta de los datos consignados en esta solicitud sera necesario
adjuntar la documentacion requerida.

Autorizo |la consulta DNI reprasentante legal de |3 entidad
Autorizo la consulta inexistencia de deudas con Agencia Tributaria de |la entidad

Autorizo |a consulta inexistencia de deudas con Tesoreria General de Seguridad Social de |z entidad

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

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

Listado de representantes asociados a la entidad

Nombre

Daniel Gil Alvaro AT Seleccionar

Volver

Se podra seleccionar a uno de los representantes, pudiendo repetir este proceso tantas veces se
quierapara afiadir 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 presentacion. Para solucionar esto de
debe acceder a la opcién de menu de Representantesy poner el domicilio de dicho representante.

Ademas, si no se selecciona ningun representante o la Localidad no es rellenada, aparecera este
avisoy se deberan subsanar para continuar con la presentacion de la solicitud.

+ Debe afadir algin representante legal
s El campo Localidad es obligatorio

La siguiente pantalla permite descargar el documento de la solicitud o eliminarla, también
proporciona informacion, 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
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opcidn de mend.

Solicitud Generada

Documento

Solicitud

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 que correspondan y proceder otra vez a su generacion desde esta

Accion Ver

Accion Eliminar

Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF

Daniel Gil Alvaro WO

Fecha de Firma

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

representantesy generacion de anexos.

Una vez firmada la solicitud, aparecerd esta pantalla:

Solicitud firmada sin presentar

Solicitud Generada

Solicitud

Para proceder a la presentacion debe pulsar al botén Presentar Telematicamente. Si desea
realizar cambios debe eliminar la solicitud firmada, registrar los cambios gue correspondan vy
proceder otra vez a su generacion desde esta opcion de menu.

\er

Accion Eliminar

Eliminar

Listado de representantes legales a firmar

Nombre Apellidos NIF
Daniel Gil Alvaro 50985749Q

Fecha de Firma
17/05/2017

Presentar Telemdticamente

Una vez firmado el documento, aparecerd el botén “Presentar Telematicamente” y para ello se
deben seguirlos pasos indicados en el punto 4.13 PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO.

Después de realizar la presentacion 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

podrd ser eliminada.
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Solicitud presentada

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

Solicitud Generada

Documento Accion Ver
Solicitud Ver

Listado de representantes legales a firmar

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

6.4 Firma Electrdnica
6.4.1 Pasos previosa lafirma
Cualquier firma realizada desde la aplicacion hara uso de un certificado digital parala realizacion

de ésta. Por ello para poder firmar un documento o presentar una solicitud via telematica es
necesariodisponerde al menosun certificado digital o el DNIle 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 aplicacidon puede realizar la firma de la siguiente
manera:

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

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

Navegador AutoFirma

Internet Explorer version11 o

superiorsin vista de
compatibilidad

Internet Explorer version 11 o
superiorcon vista de
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compatibilidad

Internet Explorer 10 o anterior

Google Chrome

Mozilla Firefox (*)

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

A continuacién se describiran en el siguiente apartado los requisitos de instalacién del autofirma.

6.4.2 Instalaciénde AutoFirma

Para realizar una firma en la aplicacion mediante AutoFirma necesita la instalacién previa de ésta
en su sistema. La aplicacion detectara si la aplicaciéon 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.

Firmar documento

En el siguiente enlace encontrara lo necesario para la instalacion de la aplicacién:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Manual del ciudadano del sistemade Gestion de Subvenciones de la DGPNSD Pagina 68 de 74


http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

: . .
SECRETARIA GENERAL Sistemade Gestidn

MINISTERIO _ ]
DE SANIDAD p ns d de Subvenciones

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

EPAE?orw_t. - - Firma electronica
administracion electronica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos
Descargas
Desde aqui puedes descargarte aquellas ap 185 que I para firmar electrdnicamente y otras utilidades o documentos.
AutoFirma

Aplicacidn de firma electrénica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite 1a firma en
paginas de Administracidn Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento
administrativo

Cliente @Firma

i Cliente @Firma es una aplicacién de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Client @ Administraciones Pdblicas 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 aplicacién que ayuda en Iz instalacion del lector de DI y de sus
ﬂb drivers.
-

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacion y autenticacion electrénica,
tiﬂ_&ﬁ?‘&‘-ﬁ recogidos en la Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrnico de los Ciudadanos a los
- Senvicios Pulblicos en el ambito de |2 AGE

© © © |©

Mapa Web | Accesibilidad

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

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

FE W [ by w1y @

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacion

H 4

Buscarvirus Comentaric  Auto extraible

m @ AutoFirma.zip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 45.644.020 bytes -
Mombre ° Tamafie Comprimide Tipe Medificac
i . Carpeta de archivos
@AF_manual_instalacion_usuarios_ES.pdf 380828 365487 Adobe Acrobat Do...  25/02/201
45.254192 45219397 Aplicacion

[H AutoFirmal 4.2.exe

T

‘|

EFmO Seleccionado 45.254192 bytes en 1 fichero Total 45.644.020 bytes en 2 ficheros

6.4.3 Firma con AutoFirma

Cuando se tieneinstaladala aplicacion de AutoFirma del MINHAP (para la instalacion de AutoFirma
se deben seguir los pasos indicados en el apartado 5.6.2 Instalacién de AutoFirma) y cumpliendo
los requisitos para la ejecucion del mismo aparecera la siguiente pantalla:

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Firmar Documentacion

Eleccion Certificado Firma /Presentacién

+ Datos Solicitud

. ‘
Datos Entidad Entidad: Entidad Sjempls

+ Programa

MIF: AZ7451559 Estado: Fequeridos Anexos Identificador: is5212

+ Representantes .

: Fecha BOE: 2017-05-16 Denominacién:
+ Adjuntar Docum.
- Firmar Docum.

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

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

Firmar documento

Corperaciones Locales 2020
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Una vez que se pulse Firmar nos aparecera un mensaje de alertainformando 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 afirma://service?
ports=62110,51270,58167 8v=18&lidsession=t0l6xBAfoyOVwbHIWOkg.

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

CAProgram Files (xBE&MNAuteFirmat\AutoFirmatAutoFirma.exe ffservice?
ports=62110,51270,58167 8v=18&idsession=t016xB Afoy0VwbHJWOkg

Si no has iniciade esta solicitud, es posible que se trate de un intento de
atague a tu sistema. Pulsa la epcidon "Meo hacer nada” a menos que hayas
iniciado la solicitud de forma explicita.

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacion Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicacién

- Firefox:
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b -~
Lanzar aplicacian u

Este enlace debe ser abierto con una aplicacion.

Erwiar a:

Elegir una aplicacicn

[] Recordar mi eleccion para los enlaces afirma.

Aceptar Cancelar

Una vez seleccionadalaaplicacion AutoFirma se pulsa en Aceptar

S

- Internet Explorer:

i il
Internet Explorer u

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

De: localhost
Programa: AutoFirma

Direccion: afirma://service/7 -
ports=64569,59605,53067 &v=1&idsession=0B -

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccidn

Permitir ] [ Cancelar ]

pero puede daniar el equipo. Mo lo permita a menos que corfie

|?] Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser (il
en €l origen del cortenido. ;Gué resgo exste?

b ]

Se debe pulsar a Permitir

Tras permitir la ejecucion de la aplicacidon de AutoFirma, nos preguntara que certificado queremos
usar para la firma digital:
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Didloge de Seguridad

Sistemade Gestidn

de Subvenciones -
SIGES

i3]

Seleccione un certificado

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

WRcl ?)

certificado

' (_3; NOMBRE
| Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Se seleccionaraun certificado de los ofrecidosy se aceptara el didlogo.

6.5 Presentacion Registro Telematico

Una vez realizada la firma del documento de solicitud o un requerimiento se debe realizar la

presentaciéon por registro telematico. Para ello, desde la pantalla donde se informa de la
presentacién se debe pulsar el boton “Presentar por Registro Telematico”.
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Atencién, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de la peticidn.

El certificado usado para la firma es: NOMBRE - NIF
La firma digital de |a peticidn se hara a través de la aplicacién AutoFirma del Ministerio de Hacienda v
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

4
Remitente:
PILF e NOMBRE

A
Peticion Registro Telematico:
<ns2:elementoSolicitud xmlins:ns2="http://www.msssi.es/Regtel/2015/1" > < datos>
<tipoRegistro=>E < ftipoRegistro> < oficina=999 < /oficina:>
< destino>E04601905</destino> <interesados> <interesadoluridico>
<tipoDocumento> 1< ftipoDocumento>
<numeroDocumento:=L09350000</numercDocumento> <razonSocial>Entidad
Pruebas MIM< /razonSocial> < representante> < representanteFisico>
<tipoDocumento> 2 < /tippDocumento>
<numeroDocumento> mumeroDocumento> <nombre s =
</nombre><primerApellido= JprimerApellido= -
<segundoApellidos wswwws < /segundoApellido= < /representanteFisico> P

Presentar por Registro Telematico

Una vez se pulsa en Presentar por Registro Telematico se procedera a la firma de la peticién a
registro telematico através de AutoFirma (como indicael punto 5.6.3 Firma con AutoFirma).

Despuésde presentar por registroaparece la pantallade confirmacién.

Inicio > Mis solicitudes > Mi Solicitud > Gestion de Anexos == 0
Presentar Documentacion Registro Telematico
Datos Solicitud
Datos Entidad
Entidad: Entidad Ejemplo
Programa
9 NIF: AST451353 Estado: Borrador Entidad Identificador: 185212
Representantes o )
Fecha BOE: 2017-05-16 Denominacian: Corporaciones Locales 2030

Adjuntar Docum.
Firmar Docum.
Presentaciones

- Gestion de Anexos

LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO
CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N° de entrada: 201739500000716
Fecha y hora: 2017-05-18 11:53:51.000

Oficina en la que se ha presentado: 555
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