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1. INICIO

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

%* £ ¥ Sistema de Gestion de Subvenciones

a

Bienvenido al Sistema de Gestion de Subvenciones del
Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social.

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

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

Para identificarse en el sistema es necesario realizarlo a través de la plataforma comun Cl@ve
para las Administraciones Publicas. Una vez pulse al logotipo Cl@ve, aparecerdn los diferentes
sistemas de identificacién permitidos son:

e DNI-e o certificado digital electrénico instalado en el equipo.
e Cl@vePIN
e Cl@ve permanente

Para mas informacién acceder a la pagina http://clave.gob.es/

Una vez identificado el usuario aparecen las siguientes opciones de menu correspondientes al
sistema SIGES en cuestion:
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%, T Sistema de Gestion de Subvenciones

Plataforma para la gestién de solicitudes de subvenciones
del Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social

‘ Mis Entidades |

‘ Mis Solicitudes |

‘ Mis Proyectos |

Mis Entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de
administracion.

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

La opcién Mis Proyectos no aplica a esta subvencion.

IMPORTANTE:

La primera vez que se entre en el sistema SIGES para solicitar una subvencién se recomienda
primero ir a la opcion Mis entidades, verificar la informacidn asociada o en su caso si no existe
la entidad darla de alta y a posteriori ya iniciar la solicitud de la subvencién yendo a la opcion
Mis solicitudes donde se rellena la informacion de los anexos.

En esta subvencidn es muy importante diferenciar tres tipos de usuarios:

Gestores: Estos usuarios estan asociados a la entidad y, por tanto, pueden acceder tanto a la
opcion de menu Mis Entidades como Mis Solicitudes, pudiendo en este Ultimo caso crear y
consultar cualquier de las solicitudes a un proyecto de esa entidad. Estos usuarios se pueden
dar de alta desde:

1. Pulsando en Mis Entidades y la opcion de men( MRt ey
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Gestores de Proyecto: Estos usuarios estan asociados a la entidad y a un proyecto, por tanto,

desde la opcidon de menu Mis Entidades no van a ver ninguna, pero si acceder a la opcién Mis
Solicitudes, pudiendo crear un proyecto y solamente visualizando los proyectos que ha creado
o le han dado permiso desde el propio proyecto. Estos usuarios se pueden dar de alta desde:

1. Desde la opcién Mis Entidades y la opcién de menu . Desde aqui se da
de alta a gestores de proyecto que les damos permiso para crear un proyecto.

2. Desde la opcidn Mis Solicitudes, en una solicitud concreta, y desde la opcién de menu
. Desde aqui se da permiso sobre una solicitud creada para poder
modificar los datos de proyecto.

Representantes: Estos usuarios son los que tienen que firmar los anexos, la documentacién

que es de su competencia (por ejemplo el Anexo Il debe ser el investigador principal quién lo
firme) y presentar de forma telematica toda la solicitud. Estos usuarios se pueden dar de alta
desde:

1. Desde la opcién Mis Entidades y la opcién de menU gi{H JEIIENER.
2. Desde la opcidn Mis Solicitudes, en una solicitud concreta, y desde la opcién de menu

Representantes§

Caracteristicas y funcionamiento general en cada una de las pantallas:

* . .
1. Todos los campos en pantalla con =~ son obligatorios a rellenar.

2. Siempre que se quiere modificar alguna informacién antes hay que pulsar la opcién
Modificar:
a. En una tabla aparece dicha opcidn como una columna (Modificar) y asociada a
cada registro que se desee modificar.
b. En una pantalla en general aparece como un botén al final de la misma

3. Si se quiere dar de alta un nuevo registro asociado a informacién a registrar en una

tabla hay que pulsar siempre el boton \EYERRe 1o d e X Kol il [ a

4. Cualquier cambio realizado que se quiera guardar hay que pulsar al botén m que
aparece al final de la pantalla.

5. Cuando se quiere eliminar un registro de una tabla aparece la opcién Eliminar como
una columna y asociada a cada registro que se desee eliminar.

6. Ademads de la navegacidn por opciones de menu existe la posibilidad de navegar a
través de la descripcidon anidada que aparece en la parte superior de la pantalla. Por
ejemplo:

a. Si al entrar se pulsa en Mis Solicitudes la descripcién anidada es Inicio > Mis
solicitudes. A medida que vas navegando por las opciones de menu, siempre
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situadas en la parte izquierda de la pantalla, se va anidando la descripcion
(conocida como ‘migas de pan’). De esta forma nos permite poder volver de
forma rapida a opciones anteriores, por ejemplo si queremos volver a Inicio
basta con pulsar con el ratdn directamente en Inicio.

Si nos encontramos en la descripcién anidada Inicio > Mis solicitudes > Mi
solicitud > Mi Entidad > Personal. La pantalla en la que nos encontramos
contiene los datos de Personal de la entidad en cuestidn. Si se quieres volver a
la pantalla de Mi Solicitud basta con pulsar con el ratén directamente en Mi
Solicitud.

2. PASOS PARA LA SOLICITUD DE LA SUBVENCION.

Recomendados para realizar la solicitud de la subvencidn es pasar por las siguientes opciones

de menu en el orden indicado. En cada opcién de menu se especifica el apartado en dicho

documento donde se explica su funcionamiento.

1. Mis Entidades (apartado 2.1)

2. Mis Solicitudes

a.

Datos Solicitud (apartado 2.2.1)

Datos Entidad (apartado 2.2.2)

Proyecto (apartado 2.2.3). Una vez finalizado de rellenar los datos del proyecto
existe una opcién dentro de este apartado que es Generar Anexo. Este
apartado genera y se firma por parte del Investigador Principal el Anexo .
Representantes (apartado 2.2.4)

Gestidn de Anexos (para generar los anexos, apartado 2.2.6)

Adjuntar Docum. (apartado 2.2.7)

Firmar Docum. (apartado 2.2.8)

Gestion de Anexos (para presentar telematicamente, apartado 2.2.9)

MUY IMPORTANTE:

Antes de generar todos los anexos en el punto e. debe generarse y firmarse por parte del
Investigador Principal el Anexo Il segun se indica en el punto c.
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MUY IMPORTANTE:

Tanto el paso g. como h. debe entrar en el sistema SIGES el representante legal con su
certificado de persona fisica o con el certificado de representacién emitido a favor del
representante legal o con el certificado de persona juridica emitido a favor de la entidad y en
el que actta por medio del representante legal.

A continuacién se describen como guia rdpida cada una de estas opciones.

2.1 Mis Entidades

Opcidn de menu para mantener la informacidn asociada a los datos de la entidad. Si el usuario
gestor perteneciera a mds de una entidad en esta opcién aparece el listado de dichas
entidades.

Se recomienda que antes de dar de alta la solicitud (en la opcion Mis Solicitudes) ir primero a
esta opcion para verificar el contenido de la informacion, ya que cuando se dé de alta la
solicitud estos datos se vuelcan a la solicitud.

Igualmente estos datos rellenos desde esta opcidn y una vez dada de alta la solicitud pueden
ser modificados desde la propia opcidn Mis Solicitudes.

Se selecciona la entidad a mantener pulsando sobre la opcién Modificar o bien se da de alta
una nueva entidad pulsando sobre el botén \UNSERT L ELe|
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% GOBERNO MINISTERK

s Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis Entidades (i)
Mis entidades
NIF entidad: [ | Mombre entidad: [ |
Domicilio: [ | erovincia: |Se\ecc‘.inne... ll

Buscar

Listado de Entidades Administradas

B93411536 PRUEBAS SGTI - NO TOCAR PRUEBAS SGTI - NO TOCAR Modificar Eliminar

Nueva entidad

Si se selecciona Nueva Entidad aparece una primera pantalla con los datos iniciales a rellenar.

Una vez guardados los datos, tanto de una nueva entidad como si se ha dado directamente a
modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas a la izquierda e indicamos por
cada uno de ellas qué apartados se estan rellenando del Anexo | y Anexo |l asociados a la
subvencién de Tercer Sector.

NOTA: Las opcién de menu [NLNAVAE v oI\ Yo RXel\[€] no aplican a la subvencidn Investigacion

2.1.1 Datos generales

VEVGIANIIEIY La informacidn asociada a esta opcion es:

Nombre -> la informacidn registrada aqui rellena:

e Campo Entidad solicitante del Anexo I.
e Campo Entidad del Anexo Il
e Campo ENTIDAD del Anexo IV.

Domicilio -> la informacidn registrada aqui rellena:

e Campo Domicilio del Anexo |, referido a la entidad
e Campo Domicilio del Anexo IV.

NIF -> la informacidn registrada aqui rellena los campos y apartados siguientes:

e Campo NIF del Anexo |.
e Campo NIF DE LA ENTIDAD del Anexo lll.
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e Campo NIF del Anexo IV.

Siglas -> -> esta informacidn es solicitada para conocer las siglas de la entidad pero no
se vuelva a ningln anexo.

Caodigo Postal-> la informacién registrada aqui rellena:

e Campo C.P. Anexo |, referido a la entidad
e Campo Codigo Postal del Anexo IV.

Teléfono -> la informacidn registrada aqui rellena:
e Campo Teléfono del Anexo |, referido a la entidad.

Fax -> -> esta informacién es solicitada para conocer el fax de la entidad pero no se
vuelva a ningun anexo.

Email ->lainformacion registrada aqui rellena:

e Campo Correo electronico del Anexo |, referido a la entidad

Web -> esta informacién es solicitada para conocer la web de la entidad pero no se
vuelva a ningun anexo.

Fecha constitucion -> esta informacion es solicitada para conocer la fecha de
constitucién de la entidad pero no se vuelva a ningln anexo.

Fecha declaraciéon de utilidad publica -> esta informacidn es solicitada para conocer la
fecha de declaracion de utilidad publica de la entidad pero no se vuelva a ningun
anexo.

Provincia -> la informacion registrada aqui rellena:
e Campo Provincia del Anexo |, referido a la entidad
e Campo Provincia del Anexo IV.

Localidad -> la informacidn registrada aqui rellena:
e Campo Poblaciéon del Anexo |, referido a la entidad
e Campo Localidad del Anexo IV.

Tipo constituciéon -> esta informacidn es solicitada para conocer la forma juridica
elegida para su constitucion, que puede ser: Asociacién — Federacién — Confederacion
— Unidn- Fundacién. Esta informacidn es solicitada para conocer la fecha de
constitucién de la entidad pero no se vuelva a ninglin anexo.

Ambito Territorial-> esta informacién es solicitada para conocer el ambito territorial
de la entidad pero no se vuelva a ningln anexo.
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Fines -> esta informacidn es solicitada para conocer los fines de la entidad pero no se
vuelca a ningun anexo.

2.1.2 DGPNSD - INV

Esta opcidn de mend sirve para dar de alta a los diferentes gestores de proyecto de la entidad,

que, como se ha indicado anteriormente (Apartado 1. Inicio), van a poder crear proyectos y
solamente van a tener permisos en los proyectos que creen.

IMPORTANTE:

Cuando un gestor de proyecto creado en esta opcién de menu crea un proyecto puede dar
permisos a otros gestores de proyecto desde la propia solicitud. Ver apartado 2.2.5 Gestores
Proyecto.

2.1.3 Gestores

Esta pantalla no rellena ningln apartado de los anexos. Sirve para dar de alta a los gestores de
la entidad. Estos usuarios, como se ha indicado anteriormente (Apartado 1. Inicio), se encargan
del mantenimiento de los datos de entidad (opcién de mend Mis Entidades) y pueden
consultar y modificar también todas las solicitudes asociadas a un proyecto de esa entidad
(opcion de Menu Mis Solicitudes).

La Elele LT EILEL IC[-M il F| viene determinada porque el gestor puede firmar

electronicamente anexos o documentos solicitados en la convocatoria que se presenten. Por
supuesto éste gestor tendrd que ser representante legal (ver la opcién de menu
Representantes).

IMPORTANTE:

Todo representante legal tiene que ser un gestor para que pueda entrar en la aplicacién. De
entre los representantes legales tendran capacidad de firma aquellas que en la opcidn Accidn
Capacidad de Firma se haya pulsado sobre Anadir capacidad de firma.
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2.1.4 Representantes

- Representantes

La lista de representantes legales de la entidad.

IMPORTANTE:

Todo representante legal que vaya a firmar con certificado digital, para presentar por registro
electrénico, tiene que estar dado de alta como gestor con capacidad de firma (esto se
consigue en la opcién de menu m pulsando sobre la opciéon Anadir capacidad de
firma).

2.2 Mis solicitudes

Si se entra como gestor visualiza la relacidn de solicitudes que haya creado la entidad a través
de este sistema.

Si se entra como gestor proyecto visualiza la relacién de solicitudes de los proyectos de los

cuales es gestor proyecto (o ha creado o le han dado permiso).

Se selecciona la solicitud a mantener pulsando sobre la opcién Modificar o bien se da de alta
una nueva solicitud pulsando sobre el botén \BEERL] {aidi]:N.

Si se selecciona Nueva Solicitud los pasos iniciales son:

e Se elige a la convocatoria a la que se quiere presentar dando a la Accidn Seleccionar.

e Se debe elegir una entidad dando al botdn Seleccionar entidad.

e Se selecciona la entidad dando a la Accidn Seleccionar y posteriormente pulsando el
boton [EILEY.

e La solicitud se encuentra en estado Borrador Entidad.

Una vez guardados los datos, tanto de una nueva solicitud como si se ha dado directamente a
modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas a la izquierda e indicamos por
cada uno de ellas qué apartados se estan rellenando los anexos asociados a la subvencion de
Investigacion:

-Datos Solicitud

- Datos Entidad
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- Proyecto

- Representantes

- Gestores Proyecto
- Adjuntar Docum.

- Fimar Docum.

- Presentaciones

- Gestidon de Anexos.

2.2.1 Datos Solicitud

S EYIRY[I1dI]e] -> se rellena la siguiente informacién:

e Datos de Contacto -> la informacién registrada aqui rellena los Datos de contacto para
gestionar la subvencién del Anexo |

e Direccién de correo electréonico a efectos de notificaciones-> campo Direccion de
correo electrénico a efectos de notificaciones del Anexo I.

e Centro de investigaciéon -> La informacién a rellenar aqui:
Nombre -> la informacién registrada aqui rellena:
e Campo Centro de realizacidn del proyecto del Anexo I.

Departamento -> esta informacidn es solicitada para conocer el departamento
del centro de realizacién del proyecto pero no se vuelva a ningln anexo.

Domicilio -> la informacidn registrada aqui rellena:

e Campo Domicilio del Anexo |, referido al centro de realizacion del
proyecto.

Cadigo Postal ->.
e Campo C.P. del Anexo |, referido al centro de realizacién del proyecto.

Teléfono -> esta informacion es solicitada para conocer el teléfono del centro
de realizacién del proyecto pero no se vuelva a ningliin anexo.

Fax -> esta informacién es solicitada para conocer el fax del centro de
realizacion del proyecto pero no se vuelva a ningln anexo.
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Email -> esta informacidn es solicitada para conocer el fax del centro de
realizacion del proyecto pero no se vuelva a ninglin anexo.

Comunidad Auténoma -> esta informacidn es solicitada para conocer el fax del
centro de realizacién del proyecto pero no se vuelva a ningln anexo.

Provincia -> la informacion registrada aqui rellena:
e Campo Provincia del Anexo |, referido al centro de realizaciéon del
proyecto.

Localidad -> la informacion registrada aqui rellena:

e Campo Poblacidn del Anexo |, referido al centro de realizacion del
proyecto.

Tipo Centro -> Debe seleccionarse entre los valores: Agencia, Escuela,
Fundacion, Hospital, Instituto o Universidad. En su defecto existe el valor No

aplicable. Esta informacién no se vuelva a ninglin anexo.

Ambito -> Debe seleccionar entre los valores: Publico o Privado. Esta
informacidén no se vuelva a ningln anexo.

2.2.2 Datos Entidad

-Datos Entidadies

IMPORTANTE:

Los datos que se van a visualizar en cada una de las opciones de menu son los datos
volcados de los que se han ido manteniendo desde la opcién Mis Entidades. Si fuera
preciso modificar algun dato ya volcado, desde esta opcion —Datos Entidad- se
permite modificarlos pero solo afectardn a la solicitud en si y, por tanto, seran los
que realmente figuren en los anexos correspondientes a presentar como
solicitud. Es decir, no quedaran guardados en los apartados correspondientes de
Mis Entidades.

D ETGIAANIIEIE La informacidn asociada a esta opcidn es:

Nombre -> la informacién registrada aqui rellena:

e Campo Entidad solicitante del Anexo I.
e Campo Entidad del Anexo Il
e Campo ENTIDAD del Anexo IV.
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Domicilio -> la informacidn registrada aqui rellena:

e Campo Domicilio del Anexo |, referido a la entidad
e Campo Domicilio del Anexo IV.

NIF -> la informacidn registrada aqui rellena los campos y apartados siguientes:

e Campo NIF del Anexo |.
e Campo NIF DE LA ENTIDAD del Anexo |l
e Campo NIF del Anexo IV.

Siglas -> -> esta informacién es solicitada para conocer las siglas de la entidad
pero no se vuelva a ningln anexo.

Cdédigo Postal-> la informacidn registrada aqui rellena:

e Campo C.P. Anexo |, referido a la entidad
e Campo Cédigo Postal del Anexo IV.

Teléfono -> la informacidn registrada aqui rellena:
e Campo Teléfono del Anexo |, referido a la entidad.

Fax -> -> esta informacién es solicitada para conocer el fax de la entidad pero
no se vuelva a ningun anexo.

Email ->lainformacidn registrada aqui rellena:

e Campo Correo electronico del Anexo |, referido a la entidad

Web -> esta informacidn es solicitada para conocer la web de la entidad pero
no se vuelva a ningun anexo.

Fecha constitucion -> esta informacidn es solicitada para conocer la fecha de
constitucién de la entidad pero no se vuelva a ningln anexo.

Fecha declaracion de utilidad publica -> esta informacion es solicitada para
conocer la fecha de declaracion de utilidad publica de la entidad pero no se
vuelva a ninguln anexo.

Provincia -> la informacion registrada aqui rellena:
e Campo Provincia del Anexo |, referido a la entidad
e Campo Provincia del Anexo IV.

Localidad -> la informacidn registrada aqui rellena:
e Campo Poblaciéon del Anexo |, referido a la entidad
e Campo Localidad del Anexo IV.
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Tipo constitucion -> esta informacion es solicitada para conocer la forma
juridica elegida para su constitucidn, que puede ser: Asociacién — Federacion —
Confederaciéon — Unidn- Fundacidn. Esta informacién es solicitada para conocer
la fecha de constitucién de la entidad pero no se vuelva a ningln anexo.

Ambito Territorial-> esta informacién es solicitada para conocer el ambito
territorial de la entidad pero no se vuelva a ningin anexo.

Fines -> esta informacién es solicitada para conocer los fines de la entidad
pero no se vuelca a ninglin anexo.

2.2.3 Proyecto

Inicialmente se solicita rellenar la siguiente informacion asociada al proyecto:

e Tipo de proyecto -> DEBE ELEGIR EL VALOR INDEPENDIENTE, TAL Y COMO SE INDICA
EN LA CONVOCATORIA DE SUBVENCION.

e Pulsar botén

e Duracion -> Se elige entre los valores: 1 afio de ejecucion, 2 afios de ejecucién o 3 afios

de ejecucioén. Esta informacion se utiliza para poder solicitar la cuantia de subvencién
por cada anualidad indicada.

e Titulo ->Se rellena el titulo del proyecto y se recoge este dato en:
o Campo Titulo del proyecto del Anexo |.
o Campo Nombre del Proyecto del Anexo Il.

e Tipo de investigacion -> Se elige entre los valores: Basica, Clinica, Epidemiologias y
Servicios de Salud. Esta informacidn se recoge en el Anexo | en la tabla Datos del
proyecto de Investigacion, apartado Area.

e Plan de Accion -> Se informa del Plan de accion asociado a la convocatoria de esta
subvencién. Este dato es informativo, no se puede modificar.

e Palabras Clave -> Debe registrarse las palabras claves asociadas a este proyecto. No
pueden ser mds de 5 palabras y deben ir en mayusculas y sin tildes. Esta informacidn
se recoge en apartado 1 del Anexo Il

e Se pulsa el botén M
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Una vez guardados los datos, tanto de un nuevo proyecto como si se ha dado

directamente a modificar, aparecen las siguientes opciones de menu situadas a la

izquierda e indicamos por cada uno de ellos qué apartados se estdn rellenando

principalmente del Anexo .

S ENINCNIIEIER -> Se visualizan los datos registrados que se pueden modificar.

Tipo de proyecto -> Con valor INDEPENDIENTE.

Pulsar botén

Duracion -> Se elige entre los valores: 1 afio de ejecucidn, 2 afos de

ejecuciéon o 3 afios de ejecucion. Esta informacién se utiliza para poder
solicitar la cuantia de subvencién por cada anualidad indicada.

Titulo -> Se rellena el titulo del proyecto y se recoge este dato en:
o Campo Titulo del proyecto del Anexo I.
o Campo Nombre del Proyecto del Anexo Il.

Tipo de investigacion -> Se elige entre los valores: Basica, Clinica,
Epidemiologias y Servicios de Salud. Esta informacién se recoge en el
Anexo | en la tabla Datos del proyecto de Investigacién, apartado Area.

Plan de Accion -> Se informa del Plan de accién asociado a la convocatoria
de esta subvencidn. Este dato es informativo, no se puede modificar.

Palabras Clave -> Debe registrarse las palabras claves asociadas a este
proyecto. No pueden ser mds de 5 palabras y deben ir en mayusculas y sin
tildes. Esta informacion se recoge en apartado 1 del Anexo Il.

Se pulsa el botén m

LR TG ETE W g E-> En esta opcidn se seleccionan las lineas prioritarias, de

entren las que se publican en la convocatoria y en base a las acciones del Plan de

Accidn correspondiente. También se pueden indicar otras lineas tematicas prioritarias
pulsando al boton \lL:ljile:]y. Toda esta informacién se recoge en el Apartado 9 del

Anexo Il.

SOV e oy TG Gl] - -> En esta opcidén de mend se solicita la informacion

necesaria a si el proyecto es de continuacién o/y ha sido subvencionado anteriormente

o no. Por defecto tienen el valor No, si se quiere modificar y rellenar la informacién
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asociada, segun el caso, debe pulsar al botén \leLliil£]y. Toda la informacién que se va
solicitando desde esta opcién de menu corresponde al Apartado 1 del Anexo |l.

-> Apartado 6 del Anexo Il
S ENERIDIA -> Apartado 7 del Anexo .

-> Se solicita primero la provincia del domicilio del Investigador y una
vez seleccionada se pide la informacidon necesaria asociada al mismo, indicando
también si se trata del investigador principal o no (campo Investigador principal). Los
campos que se solicita informacién (importante, todos son obligatorios * a rellenar)
son:

e Nombre, Apellidos NIF/NIE/Pasaporte y Titulacién -> Apartado 4 del Anexo II.

e Cargo ->la informacion registrada aqui rellena:
o Campo Cargo en el centro del Anexo |, solamente del investigador
principal
o Campo CARGO del apartado 4 del Anexo Il.

e Relacién contractual -> Campo Relacién Contractual del Anexo |, en el caso
del Investigador principal.

Otro tipo de informacidn asociada a los investigadores a rellenar:

e Nacionalidad, Fecha de nacimiento, provincia, localidad, domicilio, cédigo
postal, teléfono, fax , email, sexo, Proyectos participados.

IMPORTANTE:

Los campos cddigo postal, teléfono y fax son campos numéricos.

El campo fecha de nacimiento es un campo de tipo fecha de formato
dd/mm/aaa.

Verifique después de guardar que al final de pantalla no tiene avisos por no
haber rellenado alglin campo o no corresponder al tipo de dato esperado.

S [ I EIN Yo df i [ METdy]{Le] -> Apartado 5 del Anexo .
LLICY LY ->Se rellenan los siguientes campos pulsando antes a :

e Resumen del proyecto -> Apartado 8 del Anexo Il.
e Situacion actual -> Apartado 9 del Anexo Il
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e Metodologias -> Apartado 11 del Anexo II.

LI ILIEALY -> Se rellenan los siguientes campos pulsando antes a m:

e Resultados previsibles -> Apartado 13 del Anexo |l

e Aplicabilidad de resultados -> Apartado 13 del Anexo II.

e Maedios materiales con que se cuenta inicialmente para realizar el proyecto -
> Apartado 15 del Anexo |l.

e Plan de difusion y transferencia de resultados a la ciudadania -> Apartado 14
del Anexo .

-> Apartado 16 del Anexo Il. Cada nuevo concepto a especificar de los
generales se debe pulsar al boton .Cualquier accion de
modificacién y eliminacidn de un concepto debe pulsarse a las opciones Modificar o
Eliminar en las columnas Accién Modificar o Accidn Eliminar respectivamente.

-> Apartado 17 del Anexo II.

-> Apartado 10 del Anexo II.

-> Apartado 12 del Anexo Il, rellenando los campos:
e Describa brevemente la asignacion de tareas para cada miembro del equipos
e Fases del proyecto y por cada fase sus tareas, indicando fecha inicio y fin.
e Plan de trabajo
e Lugar de realizacion

AGERTSELEL]Y] -> Se rellenan los siguientes campos:

¢ Solicitudes de financiacion realizadas a otros organismos -> Apartado 18 del
Anexo Il
e Proyecto subvencionado por otro organismo -> Apartado 19 del Anexo Il

-> Esta opcion sirve para generar el Anexo Il para que sea firmado por
el Investigador Principal. Previo al paso de generar el anexo pasa una serie de
avisos/validaciones. En el caso de las validaciones es necesario superarlas para
continuar en la generacion del anexo. Una vez superadas obligatoriamente las
validaciones se pulsa al botén debiendo indicar a continuacion la Localidad
desde la cual se presenta la subvencion. Antes de firmar digitalmente existe la opcién
Descargar borrador anexo del proyecto, de esta manera se puede imprimir el borrador
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y comprobar que esta correcto previo a su firma. Si ya decide firmarlo debe pulsar al

eltes¥Firmar digitalmente}

IMPORTANTE:

Previo a realizar la firma por favor lea el apartado 5.1 Pasos previos a la firma). Segun indica
en ese apartado, se ejecutara la firma segln el navegador que se use ya sea por applet (ver
apartado 5.4. Firma con Applet) o por la aplicacion AutoFirma del MINHAP (ver apartado 5.3.
Firma con AutoFirma).

Los pasos a seguir para cada documento a firmar son:

1. Pulsar FMETECT0E 11

IMPORTANTE:

En el caso de firma con applet puede tardar unos minutos en cargarse el applet. No
intenten hacer ninguna actuacién hasta que salga la pantalla indicada en el punto 5.4.
Firma con Applet.

2. Una vez firmado se podra descarga el anexo firmado (pulsando en el enlace Descargar
anexo del proyecto) y en su caso si desea realizar alguna modificacién tendra que

borrar el anexo (pulsando al boton [HJIETEETID X [N Ta1e)) vy volverlo a generary a

firmar como se ha indicado en los pasos anteriores.

3. Una vez generado el Anexo Il la opcién de menu cambia a la etiqueta BTt

Generado

2.2.4 Representantes

EJENIENIES -> Representante legal de |a entidad.

2.2.5 Gestores Proyecto
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R (I I TV Yat o] -> Gestores de proyecto de la entidad.

Esta pantalla no rellena ningln apartado de los anexos. Sirve para dar de alta gestores de
proyecto. Desde esta opcién, el gestor o gestor de proyecto que se encuentre en la solicitud,
puede dar permisos a otros usuarios para que puedan ser gestores del proyecto en cuestién,
dandoles permisos sobre el mismo para poder realizar las modificaciones que correspondan.

2.2.6 Gestion de Anexos. Generar los Anexos de la solicitud.

Esta opcidén de mend, cuando se accede sin solicitud generada, se utiliza para generarla con los
anexos correspondientes, segln la informacion rellena en el sistema.

IMPORTANTE:

Esta opcion de menu aparece una interrogacion cuando ya ha expirado el plazo de
presentacion, es decir, a las 00:00:00 del dia siguiente al Ultimo dia de presentacién. Aparece
junto a la ? el mensaje:

“El periodo de presentacion de solicitudes de la convocatoria ha finalizado”

Si no existe ninguna solicitud generada aparece la pantalla de validaciones y avisos
correspondientes que se han de cumplir para que se pueda generar el documento. Entre las
validaciones se encuentra el haber generado y firmado previamente por el Investigador
principal el Anexo Il (Apartado 2.2.3 Proyecto, opcién de menu ).Cuando el
estado de todas las validaciones sea superado se podran generar los anexos. Los avisos no
superados no impiden su generacion.

En caso que el resultado de la validacion sea positivo aparecera el botédn “Continuar” para
poder seguir adelante con el proceso, de generacion:

1. Se pulsa el boton

2. Se solicita la siguiente informacién para la generacidn de la solicitud:
a. Elrepresentante legal que vaya a firmar la solicitud con los anexos.
b. Localidad desde la cual se realiza la presentacion de la solicitud.

c. Sedalar la casilla correspondiente a los casos que aparecen en pantalla en los
gue se va a dar autorizacidon o no a la Delegacion de Gobierno para el Plan
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Nacional sobre Drogas para recabar los datos asociados por medios
telematicos:
i. Sise sefiala casilla se entiende que Sl da autorizacién al caso asociado.

ii. Si no se sefala casilla se entiende que NO da autorizacién al caso
asociado.

3. Se pulsa [81iTIET; v empieza la generacion de los anexos de la solicitud. Espere hasta
gue termine su generacion.

4. Se puede descargar documento de la solicitud para realizar comprobaciones si se
desea (Accion Ver pulsar sobre Ver).

IMPORTANTE:

Si se desea volver a generar los anexos, por quererse realizarse alguna modificacidn,
deberia eliminarse previamente desde esta opcion de menu en Accion Eliminar y
pulsando a Eliminar.

Una vez generado los anexos deben ser firmados desde la opcién de menu m

2.2.7 Adjuntar Docum.

-Adjuntar Docum.

Esta opcidon se utiliza para subir la documentacidn solicitada en la subvencién que no sea la
solicitud con los anexos asociados.

Los pasos a seguir para cada documento a presentar son:
1. Pulsar NS Xe oYt 1111 (o)

2. Descripcion del documento que se va a adjuntar.

3. Seleccionar el documento concreto a subir (con opcidn Examinar para buscar su
ubicacidn)

4. Indicar SIEMPRE Sl a la Firma digital. (El/la representante legal de la entidad debera
firmar los documentos de su competencia que se suban a la aplicacién con el fin de
responsabilizarse de su veracidad. En su caso el Investigador Principal podra firmar
documentacion que adjunte que sea de su competencia.)

SR IETdSubir documentof
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6. Si ha indicado que Si es necesaria la firma aparecerd una pantalla que solicita los
responsables que vayan a firmar (recuerde que tienen que estar dados de alta
previamente como representantes legales en la opcion de menu o
como Investigador Principal del proyecto):

6.1 Pulsar m Aparece el representante indicado en el apartado 2.2.4.
Representantes

6.2 Pulsar a JIEWEEly en el representante o investigador principal (segun
corresponda).

7. Cuando haya finalizado pulsar a m

IMPORTANTE:

En los documentos que se haya indicado, que si deben firmarse, mientras no esté firmado por
el representante legal/investigador principal el valor en la columna Estado es de Pendiente de
firma. Cuando haya sido firmado el valor en la columna Estado es Firmado.

2.2.8 Firmar Docum

-Firmar Docum.

Esta opcion se utiliza para firmar la documentacién con el certificado digital del representante
legal o investigador principal (segin corresponda). La documentacién que aparece es:

1. Agquella documentacion que se haya adjuntado la opcién de menU g GITT ET@eTyy]. v
se haya especificado que Si es necesaria su firma. Los documentos que se hayan
adjuntado y se ha especificado que no es necesaria su firma no apareceran en esta
relacién de documentos.

2. La solicitud generada con los anexos de la convocatoria desde la opcién de menu =

(TISACLN WG] (sélo el representante legal).

La firma de la documentacion y solicitud se tiene que realizar antes de presentar por registro
electrénico.

IMPORTANTE:

Previo a realizar la firma por favor lea el apartado 5.1 Pasos previos a la firma). Segun indica
en ese apartado, se ejecutard la firma segln el navegador que se use ya sea por applet (ver
apartado 5.4. Firma con Applet) o por la aplicacién AutoFirma del MINHAP (ver apartado 5.3.
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Firma con AutoFirma).

Los pasos a seguir para cada documento a firmar son:
4. Pulsar m

Nota: El Unico formato admitido es .PDF (pueden existir problemas con el formato
concreto PDF/A), y debe seguir los pasos que aparecen para firmar digitalmente e ir
respondiendo de forma positiva a los mensajes que vayan emergiendo.

IMPORTANTE:

En el caso de firma con applet puede tardar unos minutos en cargarse el applet. No
intenten hacer ninguna actuacién hasta que salga la pantalla indicada en el punto 5.4.
Firma con Applet.

Una vez firmado por el representante legal/investigador principal en cuestién ya no le
aparecerd el documento/solicitud en esta opcién de menu m

Si se trata de un documento adjunto en la opcién de menu ZE:GIPRIET@ILIE yva no
aparecera el documento como pendiente de firma en su estado sino como Firmado vy
desde la opcion Accidn descargar obtendra el documento firmado pulsando a Descargar.

Si se trata de una solicitud en la opcion de menU gRISILHNEWGIDCH desde la opcidon
Accidn Ver obtendra el documento firmado pulsando a Ver.

2.2.9 Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacion adjunta.

-Gestion de Anexos

Esta opcidn de menu cuando ya se ha generado la solicitud, se ha firmado y se han adjuntado y
firmados los documentos correspondientes por el representante legal, se utiliza para realizar la
presentacién por registro telematico.

IMPORTANTE:

En esta opcion de menu aparece una interrogacién cuando ya ha expirado el plazo de
presentacion, es decir, a las 00:00:00 del dia siguiente al ultimo dia de presentacién. Aparece
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junto a la ? el mensaje:
“El periodo de presentacion de solicitudes de la convocatoria ha finalizado”

IMPORTANTE:

Antes de presentar telematicamente asegurese que no tiene ningliin documento pendiente de
firma por el representante legal en la opcion de menu m

Si la solicitud esta firmada aparecera en pantalla el boton HEII @ EEGENTET . Los
pasos a llevar a cabo se indican en el apartado 6. Presentacion por Registro Telematico.

Una vez finalizada la presentacion por registro telematico el estado de la solicitud es Solicitud.

Desde esta opcion de menu en Accidn Ver se pueden descargar la solicitud firmada pulsando a
Ver.

2.2.10 Presentaciones

-Presentaciones

En esta opcidn se consulta un listado con las presentaciones realizadas por registro telematico
pudiéndose descargar los ficheros de respuesta del registro y firma.

En este listado se puede ver la fecha de la presentacién, el resultado obtenido (Exito
SI/NO), los datos de oficina, registro y el documento de Acuse del Registro Telematico.

3. PASOS PARA LA RESOLUCION DE REQUERIMIENTOS.

Una vez presentada la solicitud puede ser que se requiera documentacion o/y modificaciéon de
los anexos por parte de la administracién.

Cuando se le notifique telematicamente el requerimiento a través de la DEH que se haya dado
de alta y asociado al procedimiento MSSSI-PNSD-SU-INVEST en
http://notificaciones.060.es/PC init.action podrd a proceder desde este sistema a solventar

lo que se le solicite entrando a la opcién Mis Solicitudes.
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MUY IMPORTANTE:

La DEH debe ser dada de alta con el certificado fisico del Representante Legal que haya
firmado la solicitud o con el certificado de representacion emitido a favor del representante
legal o con el certificado de persona juridica a favor de la entidad.

No proceda a resolver los requerimientos hasta que se le haya recibido la notificacion
telematica en su buzén creado en http://notificaciones.060.es/PC init.action. Serd en dicho
documento de notificacion donde se le indiqgue qué tiene que corregir of/y qué

documentacion debe aportar.

3.1. Mis Solicitudes

Si asociado al expediente en la columna Estado de la solicitud tiene valor Requeridos anexos
implica que se tiene que volver a presentar la solicitud corrigiendo lo que se haya especificado
en el documento de requerimientos notificado telematicamente. Por eso desde esta opcidn
verd el expediente en la columna Acciéon Modificar/Ver activada la opcién Modificar.

Segun lo que se solicite en el documento de requerimiento que ha recibido telemdtica la forma
de actuar depende de los siguientes casos:

e Se le requiere modificar alguna informacién de los anexos y, por tanto, el expediente se

encuentra _en Estado Requerir anexos y ademas se le solicita que debe aportar

documentacién

1. Para corregir el anexo deberé pulsar a la opcién Modificar desde la columna Accién
Modificar/Ver. Corrija solamente lo que se le indica en el documento de
requerimiento, que ha recibido telemdticamente en su DEH, accediendo a las opciones
de menu que correspondan a los apartados indicados. Dos situaciones diferentes que
se pueden dar:

a. Se solicita corregir datos que ninguno corresponde al anexo Il:
i. Se corrige lo que corresponda en las correspondientes opciones de
mendu.

ii. Seva ala opcion ZISILLN: WL IICGH para generarlos (apartado 2.2.6
Gestion de Anexos. Generar los Anexos de la solicitud).

b. Se solicita corregir datos que también afectan al anexo Il (opcidn de menu =

Proyectol

i. Desde la opcion gV GCHANEELL se debe previamente eliminarlo
con la opcién LITETEEN T CN: W IGIad). La opcidn de mend pasa a
denominar nuevamente ZEETF TG
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ii. Se corrijalo que corresponda, segun el requerimiento.

iii. Se va a la opcién para genenarlo y firmarlo por el
Investigador Principal .

iv. Se modifica lo que corresponda a otros anexos, si aplica, en sus
correspondientes opciones de mendu.

v. Se va a la opcidn para generar los anexos
(apartado 2.2.6 Gestion de Anexos. Generar los Anexos de la
solicitud).

2. Adjunte la documentacién requerida desde la opcion de menu [T LeTeil3))
siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.7 Adjuntar Docum.

3. Desde la opcidén m firme documentos adjuntados y solicitud con los
anexos modificados (apartado 2.2.8 Firmar Docum).

4. Una vez finalizado de firmar documentacién y anexos realizard la presentacién
telemética accediendo a la opcién de menu y siguiendo los pasos
indicados en el apartado 2.2.9. Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacion adjunta. El expediente pasa a estado Subsanados anexos.

Cuando la Administracidon dé por valida la subsanacion de los anexos de la solicitud la solicitud
vuelve a estado Solicitud.

e Solamente se le requiere modificar alguna informaciéon de los anexos vy, por tanto, el

expediente se encuentra en Estado Requerir anexos

1. Para corregir el anexo deberé pulsar a la opcién Modificar desde la columna Accién
Modificar/Ver. Corrija solamente lo que se le indica en el documento de
requerimiento, que ha recibido telematicamente en su DEH, accediendo a las opciones
de menu que correspondan a los apartados indicados. Dos situaciones diferentes que
se pueden dar:

a. Se solicita corregir datos que ninguno corresponde al anexo Il:
i. Se corrige lo que corresponda en las correspondientes opciones de
mendu.

ii. Seva ala opcion ZLISILLN: WG para generarlos (apartado 2.2.6
Gestion de Anexos. Generar los Anexos de la solicitud).

b. Se solicita corregir datos que también afectan al anexo Il (opcidon de menu =

Proyectol

i. Desde la opcion gV CHCANEELL se debe previamente eliminarlo
con la opcion EIJIETEELD GG LWL Tads). La opcidn de mend pasa a
denominar nuevamente ZEETF T
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ii. Se corrijalo que corresponda, segun el requerimiento.

iii. Se va a la opcién para genenarlo y firmarlo por el
Investigador Principal .

iv. Se modifica lo que corresponda a otros anexos, si aplica, en sus
correspondientes opciones de menu.

v. Se va a la opcidn para generar los anexos
(apartado 2.2.6 Gestion de Anexos. Generar los Anexos de la
solicitud).

2. Desde la opcidén M firme documentos adjuntados y solicitud con los
anexos modificados (apartado 2.2.8 Firmar Docum).

3. Una vez finalizado de firmar documentacidon y anexos realizard la presentacion
telemética accediendo a la opcién de menu y siguiendo los pasos
indicados en el apartado 2.2.9. Gestion de Anexos. Presentacion de la solicitud y
documentacidn adjunta. El expediente pasa a estado Subsanados anexos.

Cuando la Administracién dé por vélida la subsanacion de los anexos de la solicitud la solicitud
vuelve a estado Solicitud.

e Solamente se le solicita que debe aportar documentacién

1. Adjunte la documentacién requerida desde la opcién de menu LG IETaN eIy
siguiendo los pasos indicados en el apartado 2.2.7 Adjuntar Docum.

2. Desde la opcidn m firme documentos adjuntados (apartado 2.2.8 Firmar
Docum).

3. Al ser solamente documentacién adjunta a presentar, en este caso la presentacidn
telematica se realiza desde la opcidon de menu LUCIIRIETE LTI, Desde esta opcidn y
por cada documento firmado:

a. Presione a la opcién Presentar en la columna Accidn presentar del
documento.

b. Aparecera en pantalla el botén . Los pasos a
llevar a cabo se indican en el apartado 6. Presentacion por Registro
Telematico.

c. Vuelva a repetir los dos pasos anteriores volviendo a la opcidon de menu

LCITRYETE Iy por cada documento a presentar.
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4. PASOS PARA LA PRESENTACION CERTIFICADO DE PREVISION
DE GASTOS

Cuando la solicitud se encuentra en estado Pte Recepcidn Previsidn de Gastos y el proyecto en

Concedido aparecen dos nuevas opciones de menu asociados al proyecto.

Por tanto, desde la opcion de mend Mis solicitudes, seleccionando la solicitud en cuestion vy el
proyecto aparecen dos nuevas opciones de menus [HEJIESN-GETs. v (=3l K e 2.

-Presupuesto Adap

Esta opcidn de menu tiene la misma estructura que la opcidn Presupuesto pero sirve para
introducir los importes adaptados, donde nunca podran ser superiores a los solicitados y no se
podran anadir nuevos conceptos, es adaptar los importes que se solicitaron segun la
concesién. Puede haber hasta tres anualidades dependiendo de la duracién del proyecto que
se haya indicado en la solicitud.

Se muestran los presupuestos solicitados, concedidos y adaptados por cada anualidad.

Para modificar los conceptos que correspondan de la cantidad adaptada se debe pulsar a la
opcion Modificar en columna Accién Modificar/Ver.

Una vez hecha la adaptacién de los importes pasamos a la opcion Gestién CPG.

-Gestion CPG

Esta opcion de menu sirve para generar el documento CPG, segun los datos introducidos en el
apartado anterior, y también para presentar por registro telematico el documento generado
una vez firmado por el Representante Legal e Investigador Principal.

Para generar el CPG primero se realizan unas validaciones y si se superan:

1. Elrepresentante legal e Investigador principal que vaya a firmar el CPG
Localidad desde la cual se realiza la presentacién del CPG
Se pulsa y empieza la generacién del CPG. Espere hasta que termine su
generacion.

4. Se puede descargar documento del CPG para realizar comprobaciones si se desea
(Accidén Ver pulsar sobre Ver).

IMPORTANTE:

Si se desea volver a generar el CPG, por quererse realizarse alguna modificacion,
deberia eliminarse previamente desde esta opcion de menu en Accion Eliminar y
pulsando a Eliminar.

Una vez generado el CPG debe ser firmado desde la opcién de menu m
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Para presentar el CPG, una vez firmado, debe aparecer en esta opcidn de menu el botdn

T ET I T BT ENIEE. Los pasos a llevar a cabo se indican en el apartado 6.

Presentacion por Registro Telematico.

Una vez finalizada la presentacién por registro telematico el estado de la solicitud es Pte.
Validacidén Prev. Gastos

Desde esta opcidén de menu en Accidn Ver se pueden descargar la solicitud firmada pulsando a
Ver.

5. FIRMA ELECTRONICA.

5.1. Pasos previos a la firma.

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

Cada dia existen mds problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes
cambios de los navegadores. Actualmente la aplicacidn puede realizar la firma de dos maneras:

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

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

Dependiendo del navegador se ejecutard un modo u otro. A continuacidon se describe la
compatibilidad de los navegadores mas usados:

Navegador AutoFirma

Internet Explorer versién 11 o
superior sin vista de
compatibilidad

Internet Explorer versién 11 o
superior con  vista de
compatibilidad

Internet Explorer 10 o anterior
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Google Chrome

Mozilla Firefox (*)

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

En los navegadores que permitan ambos métodos, se intentara ejecutar primeramente el
Applet de firma (ver apartado 5.4 Firma con Applet) y después AutoFirma (ver apartado 5.3.
Firma con Autofirma). El proceso de firma es normalmente mds agil con AutoFirma.

Cada uno de los métodos tiene unos requisitos que se describiran en los siguientes apartados.

5.2. Instalacion de AutoFirma.

Para realizar una firma en la aplicacién mediante AutoFirma necesita la instalacién previa de
ésta en su sistema. La aplicacién detectara si la aplicacién ain 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 Haclenda v
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo agui.

No se ha podido conectar con la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas para realizar la firma. Compruebe la guia rapida accesible para comprobar los requisitos minimos
de su equipo.

Firmar documento

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

:PAE%onql. - - Firma electrdnica
administracion electronica

Ciudadancs Empresas Empleados-Publicos

Descargas

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

AutoFirma

Aplicacién de firma electrénica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite lafirma en
paginas de Administracién Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento
administrativo

Cliente @Firma

Clients @Firma es una aplicacidn de firma desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Plblicas con numerosas opciones de firma y capacidad de validacion de la
estructura de las firmas

Client @

Asistente del DNI Electronico

El Asistente del DNIe es una aplicacién que ayuda en |a instalacidn del lector de DNl y de sus
ﬂb drivers.

r

Politica de Firma de la AGE

Define un modelo de esquema de referencia para la identificacidn y autenticacion electronica,
Egﬁ&? recogidos en la Ley 11/2007, de 22 de Junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos alos
= Senvicios Plblicos en el ambito de la AGE

Ot}ﬂm

Mapa Web | Accesibilidad

Desde esta pagina 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 fichero zip y ejecutar el fichero AutoFirmal.4.2.exe para la instalacion.
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g AutoFirma.zip - WinRAR (copia de evaluacion)

Archivo Ordenes Herramientas  Favoritos

Opciones  Ayuda
BN K T
= oy By g B @ | W 4 ¥
Buscarvirus Comentaric  Auto extraible

Ver Eliminar Buscar Asistente Informacion

-

Afadir  Extraeren Comprobar

m § AutoFirma.zip - archivo ZIP, tamafic descemprimido 45,644,020 bytes
Mombre E Tamafic Comprimido Tipo Maodificac
Carpeta de archivos
365487 Adobe Acrobat Do..  25/02/201

389.828
45254192 45.219297 Aplicacién

@AF_manua\_instala(ion_usuarins_ES‘pdf
CE AutoFirmal 4.2.exe

< T
E9 ™8 Seleccionado 45.254.192 bytes en 1 fichero Total 45.644.020 bytes en 2 ficheros

5.3. Firma con AutoFirma.

Cuando se tiene instalada la aplicacion de Autofirma del MINHAP (para la instalacion de
AutoFirma se deben seguir los pasos indicados en el apartado 5.2. Instalacion AutoFirma) y

cumpliendo los requisitos para la ejecucion del mismo aparecera la siguiente pantalla:

+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad .
Entidad:
+ Programas
CIF:
+ Representantes
. Fechz BOE:
- Adjuntar Docum.

+ Presentaciones
+ Presentar
Atencion, va a proceder a firmar digitalmente el documento, para ello es necesaric disponer de un

certificado digital asociado a su NIF.

184795

Nueva Entidad MIM
Estado: Borrador Entidad Identificador:

ONGs Presupuesto 2020 123 123 123
123 1123 123 123 123 1123 123 123
122 1123 123 122 123 1123 12

Q5594220

2014-05-05 Deneminacion:

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

Firmar documento
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Una vez realizado esto nos aparece un mensaje de alerta informando de que se ejecutard
AutoFirma.

Dependiendo del navegador se mostrara la alerta de algin 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 8&v=18ldsession=t016xBAfoy0VwbHIWOkg.

51 aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacian:

CAProgram Files (xB&PAutoFirma\AutoFirmaiAutoFirma.exe /fservice?
ports=62110,51270 58167 8&v=18&ldsession=t016xBAfoy0VwbHIWOkg

51 no has iniciado esta solicitud, es posible que se trate de un intento de
atague a tu sistema. Pulsa la opcign "Mo hacer nada" a menas gue hayas
iniciadeo la sclicitud de forma explicita.

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacicn Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicacion.

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa
Aceptar.

Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado (:) +] e

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es5 este el certificado
gue desea usar pulse Cancelar.

' .;i; NOMBRE

| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Firefox:
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. -
Lanzar aplicacian u

Este enlace debe ser abierto con una aplicacian.

Enviar a:

Elegir una aplicacidn

[] Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

Una vez seleccionada la aplicacidon Autofirma se pulsa en Aceptar

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa
Aceptar.

Dislogo de Seguridad =

Seleccione un certificado f:) ] e

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

' .;E, NOMBRE

‘ Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Internet Explorer:
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P Bl
Internet Explorer Lﬂ

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

De: localhost
Programa: AutoFirma

Direccidn: afirma:/fservice/7 -
ports=64569, 59605 53067 Av=18idsession=0B -

Preguntar siempre antes de abrr este tipo de direccidan

Permitir ] [ Cancelar

pero puede dariar el equipo. Mo lo pemita a menos que confie

|@| Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser (il
L
= en &l origen del contenido. j Que fesgo existe?

Se debe pulsar a Permitir

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa

Aceptar.

Dislogo de Seguridad |23

Seleccione un certificado (:) 1 e

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

' .;i; NOMBRE

| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

5.4. Firma con Applet.

En caso de que la firma se realice mediante el Applet, el sistema informara la ejecucion de este

mediante el siguiente mensaje. Es necesario aceptar su ejecucién para continuar.
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éDesea ejecutar esta aplicacion?

- Nombre:  MiniApplet @firma

Publicador: MINISTERIO DE SAMIDAD SERVICIOS S0CI ...

Ubicacion:  http://94240m.msc.es: 7001
Esta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora y

su informacidn personal. Ejecute esta aplicacian sdlo si confia en |a ubicacidn v el publicador que
aparecen anteriormente.

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

g Més informacidn i Ejecutar | [ Cancelar

L A

Después de esto aparece la pantalla que confirma que la firma se realizara a través del applet.

e e Sistema de Gestion de Subvenciones

T BEMESTAR SOCIAL

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud - Firmar Documentacion (i}
Eleccion Certificado Firma/Presentacion
+ Datos Solicitud
+ Datos Entidad .
Entidad: PRUEBAS SGTI - NO TOCAR
+ Programas i
NIF: B33411536 Estado: Salicitud Identificador: 132109
+ Reprasentantes .
Fecha BOE: Dencminacion: ONGs PGE - NO USAR

+ Adjuntar Docum.

- Firmar Docum.

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

La firma digital del documento se hara a través de un applet de firma.

Firmar documento

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa

Aceptar.
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Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado {:) 1 e

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

' .;i; NOMBRE

| Emisor: FMMT Clase 2 CA. Usao: Autenticacidn
| M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

6. PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO.

Una vez realizada la firma del documento/anexos de la solicitud se debe realizar la
presentacion por registro telemdtico. Para ello, desde la opcidon de menu que corresponda a la

presentacion telematica se pulsa al botdn HENETEN Jo Il N G M T EN{[S N en la siguiente

pantalla.
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Atencion, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de la petician.

El certificade usado para la firma es: NOMBRE - NIF
La firma digital de la peticidn se hard a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo aqui.

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

A
Remitente:
MNIF st NOMBRE

A
Peticion Registro Telematico:
<ns2:elementoSolicitud xmlins:ns2="http:/ w.msssi.es/Regtel/2015/1" > < datos>
<tipoRegistro=E< ftipoRegistro> < oficina=999< /oficina=
<destino>E04601905</destino> <interesados> <interesadoJuridico>
<tipoDocumentos> 1< /tipoDocumento:>
<numeroDocumento:L09350000</numercDocumento> <razonSocial>Entidad
Pruebas MIM< /razonSocial> <representante> <representanteFisico>
<tipoDocumento:>2 < ftipoDocumento:>
<numeroDocumento> < /numercDocumento> <nombre:s s
< /nombre><primerApellido= fprimerapellido= v
<segundolpellidos = = /segundoipellido: < /representanteFisico> P

Presentar por Registro Telematico

Una vez se ha pulsado se procederd a la firma de la peticidn a registro telematico, ya sea a
través de AutoFirma (ver apartado 5.3. Firma con AutoFirma) o con Applet (ver apartado 5.4.
Firma con Applet). Uno u otro modo coincidira con el que se haya ejecutado en la firma en si
del documento/anexos.

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacién.

Sistema de Gestion de Subvenciones

Inicio > Mis solicitudes = Mi Solicitud > Presentar solicitud

Firmar / Presentar Solicitud Regisiro Telematico

Datos Solicitud
Datos Entidad

Entidad: Entidad Pruebas MIM
Programas . .

CIF: L0S350000 Estado: Solicitud Identificador: 118131
Representantes i

Fecha BOE: 2016-06-11 Denominacion: OMNGs Presupuesto 2016

Requerimientos
Adjuntar Docum.
Presentaciones
Sal.(26/04/2016)

LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N? de entrada: 201653200001042

Fecha y hora: 2016-04-26 16:25:1%.000

Oficina en la que se ha presentado: 595
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6.1 PRESENTACION REGISTRO TELEMATICO SUPERIOR A 20 MB.

En caso que la presentacidn por registro telematico supere los 20 Mb entre
documentacién adjunta aparecera la siguiente pantalla.

solicitud vy

anexos de la solicitud.

Asunto:

Atencién, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de |a peticidn,
para ello es necesario disponer de un certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital de la peticién se har3 a través de un applet de firma.

Atencién, al superar el limite de tamafic de la documentacién adjunta (aprox. 10MB), debera
presentar la documentacién asociada desde la opcidn Adjuntar Docum. tras este registro de los

Solicitud - Convocatoria de Subvenciones

Remitente:

NIF NOMERE

Peticidn Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud
xmins:ns2="http
/tipoRegist
interesados

ficin

=<representantes
ocumento ><numer
nombre:
segundoipellido

msssi.es/Regtel/2015/1"
i : ici destinc
ipoDocumento=
-/numeroDocumentt

representanteFisic
umento>
=<primerapelido=

atos><tip
-E0462830

Tal y como se indica en el mensaje en rojo, se presentard por registro telematico en esta

peticiéon solamente los anexos de la solicitud, siendo necesario hacer la presentacion de la
documentaciéon adjunta desde la opcidon g:GIPLIEI@MNLIAIY v desde ahi pulsando a la Accidn

Presentar documento a documento.

Una vez se ha pulsado se procederd a la firma de la peticidn a registro telematico, ya sea a

través de AutoFirma (ver apartado 5.3. Firma con AutoFirma) o con Applet (ver apartado 5.4.

Firma con Applet). Uno u otro modo coincidira con el que se haya ejecutado en la firma en si

del documento/anexos.

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.
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ﬁ“ el N Sistema de Gestion de Subvenciones

/ Presentar Solicitud Registro Telematico
Datos Saolicitud
Datos Entidad

Entidad: Entidad Pruebas MIM
Programas

CIF: L0S250000 Estado: Solicitud Identificador: 118131
Representantes o

Fechz BOE: 2016-06-11 Denominacién: ONGs Presupuesto 2016

Requerimientos

Adjuntar Docum.
Presentaciones
Sol.(26/04/2016)

LA SOLICITUD SE HA PRESENTADO CORRECTAMENTE
EN EL REGISTRO ELECTRONICO:

N° de entrada: 201655300001042
Fecha y hora: 2016-04-26 16:25:15.000

Oficina en la que se ha presentado: 333
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