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1.Introduccion

En el entorno de pruebas la URL es:

https://pre-siges.msc.es

En el entorno de produccion la URL es:

https://siges.msc.es/

La entrada al sistema se hace con el usuario de red y la misma contrasefia.

Seleccion convocatoria.

Elegir afio de la convocatoria, tipo de convocatoria y perfil (por ahora sois todos Adm. Portal
Interno).

Entradas por Registro Electrénico

Se puede consultar las entradas por registro telematico por fecha desde a fecha hasta.

Una vez identificado en el sistema:

Expediente

e Relacién de los expedientes que van entrando por PE.
e O
e Pulsando en + podéis dar de alta solicitudes que no lleguen desde el PE de SIGES.

Relaciones
En esta opcidn de menu se encuentra la lista de relaciones a consultar/imprimir.

Actualmente existen:
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Relaciones de programas
zolicitados

Programas por situacion

Programas por colectivo
Entidades con causa de no
valoracién

Agrupaciones con cantidad
solicitada

Programas concedidos paor
gje-programa-pricridad
Relacidn de programas
valorados CCDD

Unica Relacian

Administracion

Desde esta opcidn se puede configurar la convocatoria, administrar usuarios del Pl y del PE y
desbloquear expedientes bloqueados.

Gestion de usuarios del
Portal Interno

Gestion de entidades
Gestion de convocatorias
Blogueo Expedientes

Un expediente esta bloqueado cuando alguien esta trabajando con él y cualquiera que quiera
acceder a él sélo podrd consultar no modificar. Si se sale correctamente del expediente se
desbloquea. Pero por una salida mal u otra circunstancia que no se ha podido salir
correctamente, el expediente queda bloqueado por el Ultimo usuario, no dejando al resto
realizar modificaciones sobre él. Para desbloquearlo hay que ir a la opcidn de menu Bloqueo
Expedientes.
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2.Expediente de una entidad

El expediente se selecciona desde la opcién de menu Expediente

2.1.Comprobar los datos de las
solicitudes/expedientes

cién convocatoria | Expediente | Relaciones  Informes ' Cuadro

tién de expedientes > Expediente > Detalle del Expediente

- o
Detalle del Expediente [l suerder |, tramiar [=| Ficha Expediente = Ficha Programas [[5) Finatizar Expediente |6 vober

Datos de Entidad

Eeiteantaatueg Num. Reg.: . FechaRegs CodExp[l | Estado expediente: Soliciud
Documentacién

Autorizaciones Servicio de Gestidn: 1 <

Dalos de ideniificacio Datos de la Datos del Datos Soiicitud

Nombre/R.Social: |
NIF: Tipo: FEDERACION Siglas:
Domicilio: Calle Prueba Fax: 910000000 Teléfono: 910000000
Codigo postal: 28000 Provincia: MADRID Localidad: MADRID
Ambito: ESTATAL Web: hitp:/www. prueba.es e-mail: pruebas@email com

Situacion Ne Denominacion Colectivo Impt Solicitado Impt Concedido Tipo
Inicio 1 dencmincaicén 10 - INFANCIA Y FAMILIA EUR
150.000,00 EUR 0,00 EUR

Pagina: 1/ 1 Niimero de Registros: 1

Navegando por las siguientes opciones de menu:

Detalle del Expediente: Informacién asociada al mismo en distintas pestafias.
Importante asignarle un cod. de expediente y un servicio de gestion.

El e-mail que se usa a efectos de las notificaciones por SNEC se encuentra en la pestafia Datos
Solicitud.

Desde esta opcidon de menu aparece en cualquier pestafia la tabla con los programas

solicitados. Pinchdis al radio button del programa que querais ver sus datos y luego pulsais en

el icono que aparece en la parte inferior de la tabla como modificar'—/—/. Una vez seleccionado
cambia el menu de la parte izquierda con todos los datos asociados al programa.

Dentro de programas en la opcién de menu Denominacidn Programa aparece en la parte
inferior la tabla con la lista de proyectos asociados. Si se pincha en el radio button de uno de

los proyectos y se da a modificar '—f—/aparecen las opciones de menu asociadas al proyecto.
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Seleccién convocatoria  Expediente  Relaciones Informes Cuadros propuestas Herramientas Administracion  Entradas por Registro Electrénico Salir

Inicio > Gestién d i Programa > T e—

Importe Solicitado: 150.000,00 EUR

listado de Proyectos Asociados

N Nombre. Entidad Ejecutante Impt. Solicitade

No existen proyactos asociados.

Datos de Entidad: informacién asociada la entidad (Anexo I1)

Datos Generales

Federaciones

Localizacion Inmuebles
Sistema de Evaluacion y
Personal

Waoluntariado I
Vaoluntariado 11
Presupuesto Arfo Anterior

Presupuesto Ario Actual

Representatividad v
Especializacion

.,
Documentacion:
:
Seleccion convocatoria Expediente  Relaciones Informes Cuadros propuestas Herramientas Administracion Entradas por Registro Electrénico Salir
Detalle del Expediente [ vorver é‘ﬂ;} Aotualizar Estado SNTS
Datos de Entidad
Requsrimientos

Documentacién
Entidad:

Expediente: 1 - Solicitud
Exp. Electrénico:

Autorizaciones

Tipo Documentacian: |- Seleccione - origen: [~ Seleocone - |~ |
Referencia Fecha Tipo de Documento Descripcién Origen  Reg.Tel. Env.PSENI Documento Firma Adjunto  Pres.Reg.Tel. Acuse
(O DOCOD0DDOS19T 1770612020 12:51:41 Soicitud PE ] No E| = =

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 1

&

En esta opcidn se visualiza todos los documentos asociados a un expediente desde los que
llegan desde el PE hasta los que se hayan generado desde el PI.

Desde esta opcidén de menu es posible crear el expediente electrdnico. La condicién para que

un documento forme parte del expediente electronico debe tener un documento firmado
valido en la columna Firma.

Cuando se selecciona un registro de un documento pulsando al radio button, si existe el

documento firmado en la columna Firma aparece el icono = s pulsa este icono y es el
1
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primer documento del expediente se generara el expediente electrénico asociado al
expediente de la solicitud. Aparecera una pantalla solicitando la siguiente informacion:

Origen v B

Estado ela h-uracl'&nl— Seleccione - | W

Tipo documental I— Seleccione - | W

Una vez indicado los valores asociados a dichos datos, se generara el expediente electrdnico
informando del cédigo asignado en el campo de Datos Generales Exp. Electrénico (para ver
este valor hace falta refrescar la pantalla). A partir de este primer documento y con el resto de
los documentos del expediente los ird incorporando al mismo expediente electrénico pulsando

al mismo icono .

Autorizaciones:

os propuestas Herramientas = Admints

Inicio > Gestidn de expedientes » Expediente > Autorizaciones
MEND
Detalle del Expediente [ svarear [ vover
Datos de Entidad
Requerimientos Datos Generales

Documentacién
Autorizaciones

Exp. Electrénico:

£La entidad Autoriza la comprobacién
del DNI del representante legal?

£Ests 3l corriente de obligaciones
Tributarias con AEAT para Subvenciones | |

v Ayudas?

éEsta al corriente del pago con Seg.
Social Deuda’

Desde esta opcidon de menu se podrd visualizar y consultar aquellos servicios de la plataforma
de intermediacidn que la entidad haya autorizado desde el PE e indicado en el Anexo
correspondiente. Los servicios de intermediacidn sobre los que podra hacer la consulta son:

e Consultar que han dado autorizacidn a los siguientes servicios cuando esté marcado el

check y son:
o Comprobacién del DNI del representante legal
o Estaral corriente de obligaciones tributarias con AEAT para Subvenciones y
Ayudas
o Estaral corriente del pago con Seg. Soical-Deuda
e Realizar la consulta cuando el botén Consultar esta activado y es en los servicios:
o Estar al corriente de obligaciones tributarias con AEAT para Subvenciones y
Ayudas
o Estaral corriente del pago con Seg. Soical-Deuda
e En el caso particular de la comprobacion del DNI del representante legal, si esta
autorizado por la entidad la consulta se realiza en la opcién de menu Detalle del
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expediente, pestaiia Datos del representante. Por cada representante legal se podra
realizar la consulta.

eccion convocatoria | Expediente Relaciones ' Informes  Cuadro

Inicic > Gestién de expedientes > Expediante > Detalle dal Expadiente
MEND

= 5
Detalle del Expediente [l suerasr (=] Ficha Expacionts = Ficha Programas [[5] Finatizar Expecients [J votver

Datos de Entidad

Requerimientos Nura. Reg.: Fecha Reg.: Codbxpl ] Estado expediente:
Documentacién

Autorizaciones Servicio de Gestign: |1 -

Datos de identificacién | Datos de la convocatona | Dalos del representanie | Datos Soicitud

Representantes Legales

Nombre Apeliidos NIF Carge
®©
Ver DNI Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 2
- =
® / H a

e IMPORTANTE: Para guardar la respuesta de la consulta es necesario pulsar a la

=
.y Guardar
opcion Guardar

Botones en la parte superior del menu:

=
Guardar . . .z .
: Cualquier modificacidén que se realice en una pantalla para que quede grabado es
necesario dar a esta opcion.

Ficha
E Expedizntz ; Se obtiene del ficha del expediente en .doc.

== Ficha

— Fregramas . 5o obtiene la ficha del programa, para eso previamente es necesario seleccionar
el programa en cuestion pulsando al radio button.
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2.2.Fase de requerimientos

Inicio expedientes > Expadiente > Requerimientos
MENT

Detalle del Expediente 2 Requerir nexcs [ Volver
Datos de Entidad
Requerimientos Datos Generales
Documentacién
Autorizaciones st

Expediente: 1 - Solicitud

Exp. Electrénico:

Tipo. Fecha Generacién Usuario Generacion Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento

4

() Subsanacitn de defectos

Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1

Requerimientos: Desde esta opcién de menu se genera el requerimiento. En la tabla dais
de alta:

0]

Tipo de requerimiento: Normalmente subsanacién de defectos
o Documentos de requerimientos:
= Aparece la lista de lo que queréis requerir y se exporten al documento.
La descripcidn que aparece es la breve y en el documento se plasmara
el texto largo que se haya configurado desde la opcién de
Administracién que aparece en el menu superior.
= El campo observaciones es un texto libre que se exportara al
documento de requerimientos al final. Sirve para expresar algo
concreto a la entidad o alguna aclaracién de algun requerimiento.
o Unavez dado de alta seleccionais en el radio buttén el registro que hayais
dado de alta y aparece abajo un icono para generar el requerimiento

Generar Requenmiento

| E]

Ver Requerimiento.

. El documento generado aparece en la columna

o Se puede descargar el documento para realizar las modificaciones que
corresponda

o Unavez se haya completado el documento se debe guardar en formato .pdf y
se adjuntara desde la opciéon de menu Documentacién para su firmay
posterior notificacion telemdtica.

o Sieste requerimiento implica modificar algiin campo de alguno de los anexos

.. . o Requerir Anexos
debéis pulsar en la parte superior a donde indica . Esto abre a

las entidades la posibilidad de hacer las modificaciones pertinentes en el PE. El
estado del expediente pasa a Requeridos Anexos.
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IMPORTANTE/CUIDADO!!!!:

Requerir Anexos
Pulsar implica abrir en el PE la posibilidad de que la entidad modifique

datos de los Anexos. Lo suyo es que esta accidn la realicéis cuando se hayan enviado las
notificaciones de requerimiento a las entidades, NUNCA antes.

Documentacion: Una vez generado el requerimiento adjuntado el .pdf, se manda al

portafirmas (icono inferior), y cuando se tiene el documento firmado se notifica.

Mandar a firmar Documento

® O % N

Los pasos:
Documentos Comunicaciones Presentaciones
Tipo Documentacién: | - Seleccions - v Origen: - Seleccione - ¥ | el

‘Resumen Documentacion

Referencia Fecha Tipoe de Documento Descripcién Origen Req. Tel. Documento Firma Adjunto Pres. Reg. Tel. Acuse

Documentacion Adjunta
0 ! 10
DOCODO0004007 | D4MO/2018 13:10:11 e reaee Requerimiento Bl NO Bl
DOCODO0004002 | 01/10/2018 13:13:09 Solicitud PE sl El El Bl

Pagina: 1/ 1 Namero de Registros: 2
b
®@ 0§ V&
Mandar a firmar Documento
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Firma Documento en Porfaimmas

Asunto [Documentacion Adjunta al Expedients - Convocatoria de Subvencicnes IRPF - 2032 I
Descripcidn |Donumentaci6n Adjunta al Expediente - Convocatoria de Subvencicnes IRPF - 2032
Prioridad:| Alts i
Tipo Documental:| - Seleccione. . - v
Estado elaboracion:| - Selzccions. . - v
ancelar andar a Portafirmas
Firma
El icono asociado al documento indica que estd pendiente de firma y de descargarse

desde el portafirmas. Desde que se firma hasta que se descarga en SIGES puede entre 15’ a 30’
aproximadamente.

Cuando ya tengamos el documento firmado, es decir, en la columna firma no aparece el icono
Firma

anterior sino , lo seleccionamos con el radio button y notificamos SNEC pulsando al

(T

icono y seleccionando tipo de notificacién SNEC. Se elige al destinatario, que puede ser

por CIF de la entidad o bien por DNI del representante legal y se pulsa a notificar.

La entidad accede al sistema de notificaciones por comparecencia en sede en la sede
electrénica del Ministerio para recoger el requerimiento.
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Cuando tenemos el requerimiento resuelto volvemos a la opcién Requerimientos para

validar el requerimiento

Una vez que os ha llegado por registro telematico la subsanacién de los requerimientos llega la
fase de validarlos.

Desde la opciéon de menu Requerimientos, vamos a distinguir tres casos:

1. Cuando a la entidad se le ha requerido sélo documentacidn (en este caso el

expediente sigue en estado solicitud).
a. Se selecciona el documento de requerimientos con el radio button y se da al

Fi

recibo y fecha de validacién. Cuando se informa la fecha de validacién deja de

icono de validar—'. Se puede informar de fecha subsanacién, fecha acuse de

estar pendiente de requerimientos.

Inicio > Gestién de expedientes > Expediente > Requerimientos

Detalle del Expediente 2 Requerir inexos [J vorver
Datos de Entidad

Requerimientos D e es
Documentacién
Autorizaciones

Entidad:
Expediente: 1 - Solicitud

Exp. Electrénico:

Tipo Fecha 6 u 6 Fecha 6 Fecha Acuse Recibo Fecha Validacién Ver Requerimiento

@®  Subsanacion de defeclos 2

Validar Requerimiento Emitido Pagina: 1 /1 Nimero de Registros: 1
@26 B &

2. Cuando a la entidad se le ha requerido sélo subsanar anexos (en este caso que ha

vuelto a presentar los anexos el expediente debe estar en estado Subsanados Anexos)

a. Se selecciona el documento de requerimientos con el radio button y se da al

F

recibo y fecha de validacion. Cuando se informa la fecha de validacion deja de

icono de validar—— . Se puede informar de fecha subsanacién, fecha acuse de
estar pendiente de requerimientos. En caso de que se le haya requerido
Anexos y se validen existe un icono en la parte superior

|
Validar subsanacion de Anexos . .
] . Si se pulsa el expediente vuelve al estado

Solicitud.
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nicio > Gestién de expadisntes * Expedients > Requermisntos
e —
)
Detalle del Expediente | Validar subsanacién de Anexos [} volver
Datos de Entidad

Reuerimienios R

Documentacién

Autorizaciones Entidad:
Expediente: 1 - Requeridos Anexos

Exp. Electrénico:

Tipo Fecha Generacion Usuario Generacion Fecha Subsanacion Fecha Acuse Recibo Fecha Validacion Ver Requerimiento
|

) Subsanacitn de defectos 2

Pagina: 1/ 1 Nimero de Registros: 1

3. Cuando a la entidad se le ha requerido documentacion y subsanar anexos (en este
caso que ha vuelto a presentar los anexos el expediente debe estar en estado

Subsanados Anexos)
a. Cuando la entidad ha enviado la documentacidn y en caso de modificar alguna
informacidn de los anexos el expediente tiene estado Subsanados Anexos .Se

selecciona el documento de requerimientos con el radio button y se da al

icono de validar@ . Se puede informar de fecha subsanacidn, fecha acuse de
recibo y fecha de validacién. Cuando se informa la fecha de validacién deja de
estar pendiente de requerimientos. En caso de que se le haya requerido
Anexos y se validen existe un icono en la parte superior

]
Validar subsanacion de Anexos . .
] . Si se pulsa el expediente vuelve al estado

Solicitud.

Hay un icono para no validar el requerimiento, por tanto, se quedaria pendiente de
requerimiento.

IMPORTANTE:

En el caso de NO validar el requerimiento se procede en este caso a indicar la causa de no
valoracion programa por programa. Punto 4. De este documento.

Siempre estd la opcion Finalizar Expediente en la opcidn de menu Detalle del Expediente.

2.3.Fase de valoracion

Para valorar el expediente tiene que estar en estado En tramitacion. Para pasar al estado En
Tramitacidn el expediente debe estar previamente en Solicitud.

Por tanto, si se ha requerido documentacion, que no implica modificacidn de anexos, puede
pasarse a En tramitacién y empezar a valorar el expediente. Si se ha requerido la modificacion
de anexos hay que esperar a que los subsanen y entonces, si se validan, volveria a estado
solicitud y, por tanto, se podria pasar a En Tramitacién y valorar.
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Para pasar a En Tramitacidn, desde la opcién de menu Detalle del Expediente y una vez
asignado un cédigo de expediente, un servicio de gestién y estando el expediente en estado
solicitud se pasa a estado En tramitacién pulsando al icono superior Tramitar.

= Ficha == Ficha =% Finalizar
Guarda Expediente f Programas rE Expedients % Volver

Una vez el expediente en estado de En Tramitacién se puede valorarlo. Tanto la valoracion de
entidad accediendo desde la opcion de menu Datos de entidad en la opcion Valoracion de la
Entidad como la valoracién del centro directivo por cada programa, seleccionando desde
Detalle Expediente el programa y apareciendo asociado al programa la nueva opcién de menu
Val.Centro Directivo donde se apuntaria la valoracidn final asociada al programa en cuestién.

Inigio » Cestidn ce expedientes = Expeciente > Entidac » Datos Generales

R
Datos Generales
Federaciones

Localizacion Inmuebles

Sistema de Evaluacidn vy
Personal

Voluntariado I
Voluntariado 11
Presupuesto Afo Anterior
Presupuesto Afo Actual

Representatividad v
Especializacion

Valoracidn de la Entidad ..--_____"::

Inicio = Gestidn de expedientes * Expediente > Programz = Denominacion Programa

e
Denominacion Programa

Justificacion, contenido v
objetivos

Actividades, beneficiarios vy
evaluacion

Localizacion territonal

Wal. Centro Directivo — 1

Presupuesto

Medios Personales
Medios técnicos, subcontr.
v subv. anteriores

Colaboraciones v Ejercicios
SUCESIVOS

Participacion Personas
Beneficiarias
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IMPORTANTE:

En la opcidn de Valor Centro Directivo se podra dar de alta desde la Administracion y
Gestion de usuarios del Portal Interno a los usuarios por centro directivo que vayan a
valorar los programas de su colectivo. El perfil a asignar es Gestor Unidad y se elegird a que
centro directivo pertenece. La asociacion Centro directivo y colectivo se hace desde la
opcion de mend en la gestidn de la convocatoria Colectivos y prioridades.

Adio:| 2032 v
Unidad organizativa:| Accién Social v
Tipo de 5ubvem:ic’|n:| I.R.PF. A
Perfil:| Gestor de Unidad v
Centros Directivos| - Seleccione un centro dirsctivo - v
- Seleccions un centro dirsctivo -
i Direccion General de Emigracion

Direccion General de Familias e Infancia

Direccion General de Inclusion Social

Direccion General de Instituciones Penitenciarias
Direccion General de Politicas de apoyo a la Discapacidad
INSTITUTO DE LA JUVENTUD

INSTITUTO DE LA MUJER

INSTITUTO DE MAYORES ¥ SERVICIOS SOCIALES
Plan Nacional sobre Drogas

Plan Macional sobre el Sida

SUBDIRECCION GEMERAL DE COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
Subdireccion General de ONG y Voluntariado

SUBDIRECCION GEMERAL DE PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
SUBDIRECCION GRAL. DE PROGRAMAS DEL MEMOR ¥ LA FAMILLA

2.4.No valorar expediente/programa

Para indicar la causa de no valoracion del expediente/ programa hay que ir programa a
programa en Detalle del Expediente, seleccionar el programay en la opciéon de menu

Justificacion, contenido y objetivos se indica la causa de no valoracion,

cambiado asi la situacién del programa a la causa elegida.
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Inicio > Gestién de expedientes > Expediente > Programa > Justificacién, contenido y objetivos

B [ oo [ o

Denominacién Programa

e, ey e —
objetivos

Actividades, beneficiarios y Entidad: 150184581 - PRUEBA 2018
SRR Expediente: 01 - En tramitacién
Localizacién territorial s
Programa: 1 - &nua
Val. Centro Directivo PROYECTO DE PROMOCION INFANTIL
Presupuesto
Medios Personales ustificacion, contenido y objetivos
Medios técnicos, subcontr.
y subv. anteriores No Valorado ¢ Causa No Valoracién: | 8- No Art.3 v
Colaboracienes y Ejercicios Justificacién: Seleccione.
Sucesivos 4 Mo ONG
Participacién Personas 5 - Fuera de plaze
Beneficiarias & - Desistida sin respussta
7 - Desistida fuera de plazo
8- No Art.3
S - Desestimiento voluntario
10 - Articulo 1
11 - Desistida Subsanancién incompleta
12 - Gastos no subvencionables 4
13 - Fines entidad y 4mbito no subvencionable:
Descripcion del contenida: L
4
IMPORTANTE:
.

Aunque se ponga una causa de no valoracidn y luego se valora positivamente el programa
aparece en el cuadro de propuesta, pero no te deja proponer (fijaros en la situacién del
programa) porque tendréis que quitar la causa de no valoracién. Cuando se le quita la causa
de no valoracién vuelve a la situacion inicio el programa.

Y al revés, si se valora y luego se le pone causa de no valoracién, lo mismo aparece en el
cuadro de propuesta pero no te deja proponer (fijaros en la situacion del programa). Si
realmente lo que queréis es que no os aparezca en el cuadro de propuesta eliminarle las
valoraciones que se apuntaron. Pero igualmente, aunque no se quiten estas valoraciones en
el cuadro de propuesta no deja proponer.

2.5.Proponer

Una vez que un expediente ha pasado todas las valoraciones anteriores para proponer una

cantidad hay que ir a la opcién de menu superior Cuadros propuestas.
Todos los programas valorados favorablemente aparecen para ser propuestos. Se elige de la
lista pulsando sobre el radio button del programa, y se pulsa al icono inferior de modificar'-z.

La propuesta en el programa se hace por localizacidn territorial y los gastos de gestiény
administracién aparte. Una vez hecha la propuesta la situacion del programa pasa a Propuesto.
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Seleccion convocatoria  Expediente ' Relaciones Informes Comparativas Resumenes Cuadros propuestas  Herramientas = Administracion

Inicio > Cuzdros Propugstas > Propuesta de concesion
—]
ot |8 e
Castos Programa

2032

‘ 1cE [ GCOmjEwR |

Cuantia solicitada Cuantia concedida Otras subv. Financ. propia Coste total
Gastos de Gestion y Administracién [ 0,00 EUR [ 0,00 EUR [ 0,00 EUR [ 000 EUR [ 0,00 EUR

ccan Provincia Localidad Entidad Ejecutante Cuantia Solicitada Cuantia Concedida
[CASTILLA Y LEGN [LEdn [BUSTILLO DEL PARAMO [PRUEBA 2018 [ 100.000,00/EUR [ EUR
[EOMURIDAD DE MADRID [AUTONOMICO-MADRID [RUTONCMICO [PRUEBA 2018 [ 280.000,00/EUR [ e
[PRINCIPADO DE ASTURIAS [ASTURIAS [casTROPOL [PRUEBA 2018 [ 8.000,00/EUR [ EUR
Total Concedido 0,00 EUR

2.6.Conceder

Con los programas propuestos pasan a situacién concedido yendo a la opcién de menu
superior Herramientas y en la opcién de menu de la izquierda Pasar programas de
propuestos a concedidos/denegados. Ya desde esta opcién os aparece los que ya se
han concedido y denegado y los que estdn pendientes. Pulsais a la opcion Ejecutar en el menu

superior y cambiara la situacion de los programas que estaban pendientes segun se les haya
concedido.

2.7.Generar Memoria Adaptada

Volvemos al expediente y desde Detalle Expediente y en la tabla de programas se selecciona el
programa del cual se quiere generar la memoria adaptada y aparece unicono en la parte
inferior de la tabla Generar Memoria Adaptado. Hay que generar la memoria programa por
programa.

El estado del expediente es Pte. Documentacidn Memoria en cuanto se ha generado de un

programa. Este estado también lo ven desde el PE.

2.8.Enviar Memoria Adaptada

Desde la opcion de menu Documentacién habra una linea por cada MA generada.

Como para notificar telematicamente pide siempre un documento a firmar y, en este caso, no
se firman por vuestra parte las MA debéis proceder de la siguiente manera:
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Si notificdis directamente la MA generada debéis proceder:

1. Pinchais en el radio button de la MA y pinchais en el icono de Adjuntar Firma

W

.:‘-,\.
Adjuntar Firma

2. Adjuntais el documento que realmente se va a notificar telematicamente y lo afiade en
la columna Adjunto
3. Volvéis a pinchar en la misma fila donde esta el documento a notificar y pinchais

&

Si no vais a notificar directamente la MA generada debéis proceder:

1. Unavez preparado el documento a notificar pulsdis en el icono @ y se adjunta el
documento en la columna Documento

2. Volvéis a pinchar en el radio button de la MA y pinchadis en el icono de Adjuntar Firma

W

.:‘-,\_
Adjuntar Firma

3. Adjuntais el documento que realmente se va a notificar telematicamente y lo anade en
la columna Adjunto
4. Volvéis a pinchar en la misma fila donde estd el documento a notificar y pinchais

&

Conclusion, por cada documento a notificar telemdaticamente que no se firme digitalmente
debéis proceder a adjuntar el mismo documento en la opcidon Adjuntar Firma y ese sera el
documento que os notifique telematicamente.

2.9.Registrar los datos adaptados de la MA
recibida

Cuando se recibe la memoria adaptada de un programa debéis a proceder a registrar
solamente los siguientes datos, adaptados en dicho documento, que se visualizan en la
aplicacion en la opcion Detalle del Expediente, seleccionando el programa en la tabla
Programas y en las siguientes opciones de menu asociadas:

e Justificacion, contenido y objetivos, en el campo Contenido adaptado.
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e Actividades, Beneficiarios y evaluacion, pestaiia Beneficiarios, pestafia concedido,
columna Beneficiarios.

e Localizacién Territorial, columna NBC (N2 Beneficiarios concedidos) por cada
localizacién territorial.

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

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

2.10. Validar Memoria Adaptada

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

“\\ Validar Memoria
al final de la tabla Validar Memoria

Cuando se hayan validados todos los programas del expediente pasando los avisos y
validaciones el expediente pasa a estado En tramitacidn y el programa a situacion validado.

2.11. Resolucion

En la opcidon de ment Resolucion se genera la resolucién asociada al expediente. El
documento se genera (.doc) y se puede abrir con el Microsoft Word, para que afiadais los
datos que no se han podido volcar al no registrarse en SIGES. Una vez se haya completado el
documento se guarda en formato .pdf y se adjunta en Documentacion para su firmay
posterior notificacion telematica.

A continuacion indico los campos que debéis rellenar en el documento .doc generado antes de
convertirlo a .pdf, cuales van fijos y cudles se configuran por convocatoria.

Estos campos son los que deberéis introducir vosotros:

1. No admitida a tramite por no ser ONG:
a. Los campos asociados al apartado SEGUNDO de ANTECEDENTES DE
HECHO
2. No admitida a tramite por falta de algun requisito:
a. Los campos asociados al apartado TERCERO DE ANTEDENTES DE HECHO
b. Los campos asociados al RESUELVE
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3. Desistiday finalizada:
a. Los campos asociados a los apartados PRIMERO y SEGUNDO de
ANTECEDENTES DE HECHO.
4. Desistimiento a peticion entidad
a. Se pone el texto: y la documentacion exigida en el mismo apartado cuarto,
en su punto 3.y a comprobacién vuestra si quitar o no.

Los campos que se vuelcan segun la configuracion de la convocatoria:

1. Fecha de la convocatoria
2. Publicacion en boe de la convocatoria
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2.12. Generar Convenio

En Detalle del Expediente en la tabla de programas al seleccionar un programa aparece el
icono de generar anexo de convenio. Se genera de forma individual por cada programa. Al
generarse en .pdf estos anexos van directamente a documentacién. Se puede generar varias
veces el Anexo convenio quedando en Documentacién el ultimo generado.

En la cabecera de dicha opcidon aparece el icono para generar el convenio referido a las
paginas anteriores a los anexos. Como en este caso existe informacién a incluir propio de cada
expediente se genera .rtf, se puede abrir, modificar, guardar en pdf y adjuntar en
documentacion.

Al generar éste ultimo documento el expediente pasa al estado En Seguimiento.

IMPORTANTE:

Una vez que el expediente se encuentra en estado En Seguimiento no se puede modificar
ningun dato asociado a la solicitud ni a la memoria adaptada asociada al expediente.

Como los anexos convenio y el convenio salen en documentos separados y si se desea crear un
solo documento debera montarse los documentos en un solo fuera de SIGES, después pasarlo
a formato pdf y adjuntar a documentacion.

Los pasos para adjuntar a documentacién, firmar y luego notificar, desde Documentacion:

ik

1. Unavez preparado el documento definitivo a notificar pulsais en el icono 4 y se

adjunta el documento en la columna Documento

2. Volvéis a pinchar en el radio button del convenio adjuntado y pinchais en el icono de
Mandar a firmar documento

-

™

Mandar a firmar Documento }

3. Como se manda al portafirmas, hay que esperar y mientras se espera en la columna
Firma aparece el siguiente icono

Guia Rapida PI Entidad Pagina 21



Firma

&

4. Cuando este icono se sustituye por el documento ya estd firmado.

5. Volvéis a pinchar en la misma fila donde esta el documento a notificar y pinchais

&
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