Preguntas frecuentes:

¢, Qué necesito?

Certificado de sujeto juridico de la entidad sin &nimo de lucro donde el representante
sea nombrado en el acta de la Junta directiva, actualizada a la fecha de presentacion
de la solicitud de subvencién, donde conste la composicion de la misma y el
nombramiento del representante, asi como, autorizacién en su caso para acreditar la
identidad a través del Sistema de Verificacion y Consulta de Datos.

Informacion sobre el tramite

Mediante el procedimiento de concesion se gestionan las ayudas para la financiacion
de actividades de gasto corriente de cardcter gratuito que potencien la
desestacionalizacion de la oferta cultural en el territorio aragonés. Estas actividades se
desarrollaran en los términos previstos de la convocatoria y se incluyen en uno de los
ejes tematicos de la Directriz Especial de Politica Demogréfica y contra la Despoblacion
con cargo al Fondo de Cohesion Territorial.

Puedes encontrar mas informacion de la ficha del procedimiento en:
https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/ayudas-del-fondo-de-cohesion-territorial

., Como se realiza la solicitud?
La solicitud de la asistencia se realiza necesariamente de forma telematica a través del
Tramitador Telematico Online al que se accede desde el siguiente enlace:

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/fondo-cohesion-asociaciones-2022

En la aplicacion se firma y registra la solicitud electrénicamente y proporciona un
justificante (PDF) en el que consta el nimero de registro de entrada, la fecha y hora de
presentacién, que acredita la recepcion de la solicitud en el Registro Telematico del
Gobierno de Aragon. Ademas se genera una clave que es una cadena de caracteres
alfanuméricos que se empleara posteriormente en caso de realizar aportaciones y/o
subsanaciones.

¢, Qué se necesita para realizar la solicitud?
Es necesario identificarse con uno de los certificados electronicos reconocidos por el
Gobierno de Aragon, o con el sistema Cl@ve Permanente.

Certificados electrénicos:
- Certificado personal (de persona fisica)
- Certificado de persona juridica

Cl@ve Permanente.

- Clave permanente es un tipo de certificado electronico en la nube para personas
fisicas que permite acceder a la realizacién de tramites administrativos y a la
firma de solicitudes. La primera vez que se firma con Clave Permanente/Clave
Firma debe ser activada, la propia aplicacion identifica que es la primera vez y


https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/fondo-cohesion-asociaciones-2022
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html

redirige para la activacion. Mas informacion sobre clave permanente en el
enlace.

Para el correcto funcionamiento de la aplicacion, en nuestro ordenador deben estar
actualizadas la version del navegador Mozilla Firefox o Chrome y tenemos que tener

instalado DC Acrobat Reader.

¢, Quién puede presentar la solicitud?

¢Para quién es esta solicitud?

Para mi Para otra persona

Sivas a realizar un tramite como representante es necesario que te identifiques. Si utilizas un certificado de representante de persona
juridica y el tramite es para esa persona juridica, debes utilizar el acceso “Para mi” tras haberte identificado. Recuerda que el certificado
que utilices para identificarte tendra que ser el mismo con el que firmes la solicitud.

Figura 1

Usaremos el “Para mi” (Ver figura 1) cuando tengamos un certificado de persona
juridica de la entidad sin &nimo de lucro en el que el representante sea nombrado
por la Junta Directiva.

Usaremos el “Para otra persona”. Con el certificado personal del representante, en
ese caso debera indicar en las posteriores pantallas que representa a la entidad
sin animo de lucro.

Si la solicitud se va a presentar a través de un representante, y después de elegir la
opcion “Para otra persona” en la pantalla indicada anteriormente, se accedera a la
siguiente pantalla (Ver figura 2) donde hay que seleccionar una de estas dos opciones:

;Has iniciado ya este trdmite como representante de alguna persona o
debes introducir todavia sus datos?

Todavia no he introducido Ya he iniciado este tramite en
los datos de mi representado nombre de mi representado
en este tramite con sus datos

Figura 2


https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html

Si es la primera vez que se accede a la solicitud, habra que seleccionar “Introducir
datos” para cumplimentar los datos que requiere la aplicacion sobre el representado
(Entidad sin &nimo de lucro). Al acceder a esta opcién, se llegara a la siguiente pantalla
(Ver figura 3) donde se seleccionard “Tengo un documento especifico de
representacioén.”

¢Como es tu representacion?

O O

Soy tutor lega Tengo un documento
especifico de
representacion

Figura 3

Independientemente, de la opcion seleccionada, se accedera a una pantalla (Ver figura
4) para cumplimentar todos los datos del representado, en este caso eligiendo la opcion
“Persona juridica” al ser unas ayudas dirigidas a entidades sin animo de lucro
(asociaciones).

¢Quién es la persona a la que estas representando?

Rellena los siguientes datos:

¢Es una persona fisica o juridica?

Persona fisica

Persona juridica

Figura 4

En ese momento se deberan completar los datos de la entidad sin animo de lucro (Ver
figura 5). En el cuadro aparece un aviso recordando que deberemos aportar el
documento de representacion en la pantalla correspondiente (Ver figura 19).

¢Quién es la persona a la que estas representando?

Rellena los siguientes datos:

¢Es una persona fisica o juridica?
O Persona fisica

® Persona juridica

Razon social

Documento de identificacion

Correo electronico

Telsfono

Recuerda que deberas acreditar |a represemtacion de acuerdo con lo indicado por el érgano gestor. Podras adjuntar el documento acreditativo de
la representacion en la pantalla “documentos”.

Figura 5
Presentacion telematica de la solicitud mediante un certificado de sujeto juridico




Existen certificados de sujeto juridico que cuentan normalmente con dos certificados, el
certificado del sujeto juridico (entidad sin animo de lucro) y el de su representante legal
(el representante de la entidad). Puedes encontrar mas informacion en el siguiente
enlace.

Si accedemos a la aplicacion con un certificado de sujeto juridico que obligatoriamente
tendra el representante, la aplicacién nos da dos opciones.

Asociacion, fundacion, etc.

Si deseas actuar en nombre de tu empresa, debes seleccionar "FUFASA”. Si, por el contrario, quieres
realizar este tramite en tu nombre, debes seleccionar "MANUELA | v

Quiero hacer el tramite como Quiero hacer el tramite como
persona juridica persona fisica
Asociacion, Fundacion, etc. MANUELA >
Figura 6

- Realizar el tramite como sujeto juridico: en este caso el solicitante es persona
juridica y la firma de la solicitud se realiza por el representante en representacion
de la persona juridica.

Importante: No hace falta acreditar documentalmente la representacion, ya que
lo hace el propio certificado.



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica

AUTORIZACIONES
En este apartado del Tramitador, te solicitamos tu autorizacién (Ver figura 7) para que
nos permitas consultar por ti los datos relativos a

1-. Datos de identidad de la persona interesada y, en su caso, de su representante

2-. Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones tributarias (Agencia Estatal
de Administracion Tributaria)

3-. Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones con las Comunidades
Auténomas (Comunidad Autbnoma de Aragén)

4-. Estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones frente a la Seguridad Social.
5-. Datos, en el caso de declaracién de IVA, de ayudas recibidas en régimen de
"minimis" que figuran en la Intervencion General de la Administracion del Estado (IGAE)

Si, marcas “si” nosotros consultaremos por ti esta informacién. Si marcas “no” te opones
a la consulta y tendras que aportarlos en tu tramite.

¢Quieres que pidamos informacion por ti?

Parte de |a informacion que te vamos a pedir para realizar este tramite la podemos obtener en tu nombre solicitandosela a otras instituciones. Para ello,
necesitamos que no te opongas expresamente a su consulta.

Si marcas "S" sabremos que no te opones a la consulta de tus datos: veras gue documentos podemos consultar en 1 nembre y cUales no tendras que aporar
en tu tramite. Si marcas "NO" sabremos que te opones a la consulta de tus datos: no podremos consultar documentos en tu nombre, con lo que tendras que
aportarlos en U tramite.

Estoindica gue no te opones a la consulta de la siguiente informacion:

& Dalosdeidentidad dela persona interesada y, en sU Caso, de suU representante (Direccion General de Policia)
0 Datos de estar al coriente de pago de las obligaciones tributarias (Agencia Estatal de Administracion Tributaria)
O Datos de estar al coriente de pago de las obligaciones con las Comunidades Autonomas (Comunidad Auténoma de Aragon

& Dalosdeestaral comients de pago de |a Seguridad Social (Tesoreria General de |2 Seguridad Social)

Si crees gue la documentacion que vamos a consultar 2 otras administracionas puede no estar actualizada, en el apartado "Aportar documentos®
podras adjuntar la que consideras oportuna

‘ ¢{ VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 7



RELLENAR LOS DATOS DEL TRAMITE
A continuacion, nos apareceran una serie de pantallas para ir cumplimentando con
diversa informacién sobre las actividades que vayamos a incluir en nuestra solicitud.

Datos adicionales de la entidad solicitante

En esta pantalla incorporaremos los datos adicionales de la entidad solicitante tales
como otro teléfono de contacto, domicilio fiscal, c6digo postal, provincia, municipio,
localidad y el cédigo IBAN.

Datos de la actuacion

En esta pantalla (figura 8) rellenaremos los datos de la actuacion de la que se solicita la
subvencion. Se entiende por proyecto al conjunto total de actividades diferenciadas que
conforman el mismo. Se describira brevemente en qué consiste (conciertos,
representaciones, exposiciones, etc.) y el importe total solicitado de todas las
actividades que no debera exceder de seis mil euros (6000 €) con el IVA incluido
para las entidades que NO declaren IVA o hasta seis mil euros (6000 €) con la
suma de las bases imponibles de los importes de las actividades gque configuren
el proyecto para las entidades que si realizan declaracion del IVA. Ademas, se
debera sefalar si se solicita ayuda para los gastos de coordinacién debiendo tener en
cuenta que se subvencionara, por este concepto, hasta un maximo del 10% del
presupuesto total presentado en la solicitud, sin contar los gastos de esta coordinacion.
También se deberé sefialar se se declara IVA o no.

Has completado el 30% del ramite
< VOLVER A TRAMITES ﬁ ELIMINAR .+m DESCARGAR BORRADOR

5 & 8 15 4
Informacion Autorizaciones Aportar documentos Finalizar

Rellenar los datos del tramite

Ayuda

o Datos adicionales Datos de la actuacion
En esta pantalla tendras que indicar los datos de la actuacion por la que solicitas la ayuda.
o Actuacion
Titulo descriptivo del proyecto

Maximo 250 caracteres

Actividades .
Jornadas culturales para otong

o Presupuesto detallado
Importe solicitado

Declaracion responsa ble Elimpaorte minimo subvencionable es de 2 000 € y el importe maxima del proyecto es de 6000 €

€ Unilice 8l seperador, (coma) para los decimales

¢Solicitas gastos de coordinacion?

Osi

O No

¢La asociacion efectua declaracion de IVA?
osi

O No

< VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 8




Actividades

En la pantalla de Actividades (figura 9) introduciremos el nombre de cada actividad
incluida en la solicitud de subvencién, la localidad o localidades en que tiene lugar y el
numero de representaciones en cada lugar. Si una actividad se realiza en varias
localidades, deberemos introducir el nombre de la actividad por cada una de las
localidades en que tenga lugar y pulsar la opcién “+ ANADIR DATOS”.

o Datos adicionales Actividades
En esta pantalla tendras que indicar los datos pormencrizados de cada actividad
Actuacion ) ) .
0 En caso de actividades que se realizan en varias localidades, completa una linea por
ocalidad manteniendo el mismo nombre de la actividad
Actividades

o Ayuda: La informacion que introduces en esta pantalla forma parte de una tabla. Para
guardar los datos intreducidos deberas pulsar el boton "Anadir datos®, que tambien te

Presupuesto detallado permitira anadir tantas filas como necesites

Gastos de coordinacion Nombre de la actividad

© 0 0 ©°

Declaracion responsable
Localizacién de la actividad

Provincia

Selecciona la provincia

Localidad

Selecciona la localidad

N?® Actuaciones

ndica el numero de veces que se repite |a actividad en esta localidad

+ ANADIR DATOS

Pulsa "Anadir datos" para incluir los campos gue acabas de introducin

Figura 9

De este modo, iremos introduciendo todas las actividades incluidas en la solicitud de
subvencion junto con todas las localidades (asentamientos) en las que tienen lugar. Una
vez introducidas todas las actividades con sus respectivas localidades donde se realiza
la actividad tendremos una tabla que se mostrara al final de la pantalla (ver figura 10) y
pasaremos a la siguiente pantalla en la que se solicitan datos del presupuesto pulsando
“‘GUARDAR Y SEGUIR’.




Gastos de coordinacion
o - Nombre de la actividad

o Declaracion responsable
Localizacion de la actividad

Provincia

selscciona ls provincia

Localidad

selscoions |8 localided

N° Actuaciones

indica sl numsre de veces qus s repite La actividad en sxts locsalided

Pulss “Ansdir dstos” parainclulr los campos qus scabas da Intraduair

@ Ver tabla completa

W
Mombre de la actividad Localizacidn de la acthvidad Actuaciones

TE DEL ARZOSISFO ALEALATE DEL ARZOSISFO) - 2

Testrods Tisres

Testrode Tisres ABEJUELA (ABEJUELA) - TERUEL B

Conclertc de musica clasica | ALCALA DELA SELVA (ALCALA DE LA SELVA! - TERUEL 2

Conclertc da masica clazsica ABENRAGO (CASTELLOTE] - TERUEL

Sxposicion ds fotogrefies ABABU [ABABU - TERUEL
antigues

@ =20 =20 =200 =20
",

{ VOLVER ‘ GUARDAR Y SEGUIR >

Figura 10

Presupuesto detallado
Para cada actividad y una vez indicadas las localidades donde se va a realizar (en el
paso anterior), tendremos que rellenar los gastos subvencionables que conlleva.

Por cada casilla de verificacion (o “check box”) seleccionado (Ver figura 11), se
desplegard un apartado donde se consignara el importe SIN IVA del gasto
subvencionable asociado a la actividad y otro campo donde se introducira el porcentaje
de IVA aplicable (Ver figura 12). De esta forma se ird cumplimentando hasta completar
todos los gastos subvencionables de la actividad, en ese momento pulsaremos la opcion
“+ ANADIR DATOS”.

Esta operacion la realizaremaos por cada una de las actividades incluidas en la solicitud.
Una vez que se pulse “+ ANADIR DATOS’, se ira rellenando la tabla que configurara el
presupuesto de los gastos elegibles de la solicitud presentada (Ver figura 13).

No obstante, en la documentacion a adjuntar (Ver figura 19) también habra de
presentarse de forma mas pormenorizada el presupuesto de cada uno de los gastos
subvencionables que quieran imputarse a las actividades. El detalle y la calidad de este
presupuesto pormenorizado se tendra en cuenta en la valoracion de la solicitud.



Rellenar los datos del tramite

o Datos adicionales
Actuacion

Actividades
Presupuesto detallado

Declaracion responsable

© ©06 0 O

Presupuesto detallado

En esta pantalla tendras que indicar los dates pormenorizados del presupuesto de cada actividad.

Ayuds: La informacion que introduces en esta pantalla forma parte de una tabla. Para
guardar los datos introducidos deberas pulsar el boton "Anadir datos®. que también te
permitira anadir tantas filas como necesites.

Nombre de la actividad

£Qué tipo de gasto vas a solicitar?

Gazstos de ceche de e sctividsd

Gastoe de desplazsmisnto y/o slcjsmiento

Gastoe derlvadoe de le participscion de ls sscciscion

Gastos del alquiler ds vestusrio, utilsns etc.

Gaztos de slquiler de carpss escensrios etc.

Gastoz de metsrisl fungible

+ 101000

Pulzs “Anadir dstoz* pare Inclulr los cempos que scabaz de Intreducir

Figura 11

o Gastos de coordinacion

o Declaracion responsable

¢Queé tipo de gasto vas a solicitar?

Gastos de cache de la actividad

Gastos de desplazamiento y/o alojamiento

Gastos derivados de la participacion de la asociacion

Gastos del alquiler de vestuario, utileria, etc.

Gastos de alquiler de carpas, escenarios, etc.

Gastos de material fungible

Gastos del cache

Indica los costes globales del cache, actuaciones, conferencias, etc, considerando todos los asentamientos donde
se celebra

€ Utilice el separador, (coma) para los decimales.

Porcentaje de IVA aplicable

Indica el porcentaje de VA aplicable a los gastos delcache

Gastos Asociacion

Indica el coste de los gastos derivados de la participacion directa de algun miembro de la actuacion

€ Utilice el separador, (coma) para los decimales.

Porcentaje de IVA aplicable

Indica el porcentaje de VA aplicable a los gastos derivados de |a participacion directa de algun miembro de la
actuacion

Pulsa "Anadir datos” para incluir los campos gue acabas de introducir

Figura 12




o Gastos de coordinacion 2Qué tipo de gasto vas a solicitar?

Gastos de cacne de la actividad

o Declaracion responsable
Gastos de desplazamisnto y/o alojamisnto

Gastos derivados de ls participacion de I3 asociacion

Gastos del alquiler de vestuario. utileria. eto

Gastos d slquiler de carpss, escensrios, etc

Gastos de material fungible

+ OO

AR

Pulsa “Afadi datos” para incluir los campos que acabas de introducir

@ Ver tabla completa

Gastos
del
alquiler Gastos de
de alquiler de Gastos
Nombre (Ouétipode  Gastos Forcentaje Gastosde Porcentaje Porcentaje vestuario, Porcentaje carpas, Porcentaje de Porcentaje
dela gastovasa del de IVA desplazamiento de IVA Gastos de IVA utileria, deIVA escenarios, de IVA material de IVA
actividad  solicitar? caché aplicable  yloslojamiento aplicable  Asociacion aplicable  etc. aplicable  etc. aplicable  fungible aplicable
Galteros | Gastosde cache 2000 ) @
desena  dela actuviasa "
rd
m
Galteros  Gastosde cache 2500 o 500 @
SENnena | BCIVIESN,GBStOS s
de meterta =
funglole m

{ VOLVER | GUARDAR Y SEGUIR >

Figura 13

Rellenar los datos del tramite

Datos adicionales Gastos de coordinacion

En esta pantalla tendras que indicar el coste de los gastos de coordinacion directamente

relacionados con el total de las actuaciones consignadas en la solicitud
Actuacion

¢Queé tipo de gastos de coordinacion solicitas?
Actividades O Coordinacién con medios propios

O Coordinacién por contratacion externa

Presupuesto detallado

Gastos de coordinacion

© 6 6 6 0 O

Declaracion responsable

Figura 14
Gastos de coordinacion

Si hemos seleccionado la opcion de gastos de coordinacion nos aparecera la siguiente
pantalla (Ver figura 14) en la que deberemos elegir si la coordinacién la hacemos con
medios propios (personal contratado) o bien recurriendo a un contrato de servicios
(contratacion externa).
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Si la coordinacion se realiza con medios propios se rellenard la siguiente pantalla (Ver
figura 15) en la que se deberé introducir el importe a devengar por este concepto, el
porcentaje de retencién a aplicar en concepto de IRPF, el importe de los gastos a la
Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS) y el importe total de todos los costes

de coordinacion.

Rellenar los datos del tramite

Datos adicionales

Actuacion

Actividades

Presupuesto detallado

Gastos de coordinacién

Declaracion responsable

© 0 06 0 0 O

Gastos de coordinacion

En esta pantalla iendras que indicar el coste de l0s gastos de coordinacion directamente
relacionados con el total de las actuaciones consignadas en la solicitud.

¢Qué tipo de gastos de coordinacion solicitas?
@® Coordinacién con medios propios

O Coordinacion por contratacion externa
Importe total devengado

€ Utilice el separador, (coma) para los decimales

Porcentaje del IRPF

Indica el porcentaje del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

Importe de gastos de la TGSS

Indica el impone de gastos de la Tesoreria General de la Seguridad Social

€ Utilice el separador, (coma) para los decimales

Importe total

€ Utilice el separador, {coma) para los decimales

| <

VOLVER ‘ GUARDAR Y SEGUIR >

Figura 15

Si la coordinacién se realiza a través de una contratacion externa se rellenara la
siguiente pantalla (Ver figura 16)

Datos adicionales

Actuacion

Actividades

Presupuesto detallado

Gastos de coordinacién

© 6 6 0 0 0O

Declaracion responsable

Rellenar los datos del tramite

Gastos de coordinacion

En esta pantalla tendras que indicar el coste de l0s gastos de coordinacion directamente
relacionados con el total de las actuaciones consignadas en la solicitud.

£Qué tipo de gastos de coordinacion solicitas?
© Coordinacion con medios propios

® Coordinacion por contratacion externa

Base Imponible

€ Utilice el separador, {coma) para los decimales.

Importe sin IVA

€ Utilice el separador, (coma) para los decimales

Figura 16

11



Declaracion responsable
La persona firmante de esta solicitud, DECLARA:

1.- Que la entidad solicitante conoce y admite las condiciones de la convocatoria y cumple los
requisitos establecidos en la misma.

2.- Que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud y sus Anexos.

3.- Que la entidad solicitante cumple los requisitos para obtener la condicion de beneficiario que
astablece el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, asi como
las obligaciones del articulo 14 de la mencionada Ley y sus equivalentes de la Ley 5/2015, de 25 de
marzo, de Subvenciones de Aragén.

4.- Que la entidad solicitante va a cumplir con el destino de la subvencion y las normas aplicables.

5.- Que en el supuesto de incumplimiento del destino de la subvencién o de cualquiera de las
normas aplicables, la entidad solicitante reconoce la obligacion de reintegrar al Gobierno de Aragon
la cantidad percibida.

8.- Que la entidad solicitante no estd incursa en las prohibiciones para obtener la condicién de

beneficiario de subvenciones sefaladas en los apartados 2 y 3 del articulo 13 de la Ley 38/2003, de
17 de noviembre, General de Subvenciones.

7.- Que la entidad solicitante acredita el efectivo cumplimiento de los requisitos y la realizacién de la
actividad en todas las subvenciones anteriormente concedidas para el mismo destino y finalidad en
ejercicios anteriores por la Administracion de la Comunidad, Organismos auténomos y entidades de
Derecho Fundaciones, Consorcios y sociedades mercantiles integrantes del sector publico de la
Comunidad Autonoma. En caso de no haber recibido ninguna ayuda por parte de estas entidades,
mediante la presente lo declara.

8.- Que la entidad solicitante solicitara la autorizacion del 6rgano competente por razon de la materia
y/o de |las personas afectadas, cuando proceda, para llevar a cabo las actuaciones correspondientes

9.- Que la representante de la asociacion no ha sido nunca objeto de sanciones administrativas firmes
ni de sentencias firmes condenatorias por acciones u omisiones consideradas discriminatorias por la
legislacion vigente por razén de género.

10.- Que se cumple con la legislacion medioambiental, de transparencia, de no haber sido
sancionado en material laboral, de derechos de las personas LGTBI, de memoria democrética, de
derechos y garantias de las personas con discapacidad y emplec inclusivo u otras anédlogas de
cumplimiento.

11.- Que la entidad solicitante es titular de la cuenta bancaria indicada en la solicitud.

12.- Que los datos bancarios indicados deberan ser tenidos en cuenta en los pagos gue tenga que
efectuar el Gobierno de Aragon relacionados con la presente solicitud.

13.- Que la asociacién no ha recibido ayudas “de minimis” en los ejercicios fiscales correspondientes
alos afos 2018, 2020y 2021 o, en su caso, que estas no superan los 200.000 euros

\/ Al marcar el check la persona firmante de esta solicitud declara responsablements Lo indicado arriba.

Figura 17

Una vez cumplimentados los datos correspondientes a todas las actividades incluidas
en la solicitud, se procede a realizar la declaracion responsable en la siguiente pantalla
(Ver figura 17) marcando el “check box” que aparece al final de la pantalla.

Una vez realizada la declaracion responsable pulsamos la opcién de “GUARDAR Y

SEGUIR” (Ver figura 17) para proceder a la aportacién de documentos.
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APORTACION DE DOCUMENTOS

El Tramitador Teleméatico Online, tiene un apartado especifico (Ver figura 18) para
incorporar la documentacién requerida en el procedimiento, se realiza una vez
completada la solicitud y previo a la firma y registro electrénico de la solicitud.

Has completado el 95% de la solicitud

1 < VOLVERATRAMITES [l ELMINAR ¥, DESCARGAR SOLICITUD

b & = = Yy s/

Informacion Autorizaciones Rellenar Datos Aportar documentos Firmar

Figura (18)

Una vez en el apartado de Aportacién de documentos tendremos un apartado para cada
documento requerido en la convocatoria (Ver figura 19),

Estos son los documentos que necesitamos:

& AHADIR

D Memoria de actividades culturales Descargar modelo
Documento explicativo gue incluya antecedentes de la propuesta

de actividades descripcion pormenorizada de cadauna de las
actividades diferenciadas con indicacion del calendario detallado
de las mismas e indicacion de los asentamientos donde se
realizan las actividades culturales.

Es posible cumplimentar el documento usando el modelo.
Una vez cumplimentado, adjuntalo pulsando el boton “Anadir”.

X ANADIR

D Presupuesto de actividades culturales Descargar modelo
Presupuesto que incluya los gastos elegibles que se relacionan

enelarticulo 3.6. de |a presents convocatoria.

Es posible cumplimentar el documento usando el modelo.
Una vez cumplimentado, adjuntalo pulsando el boton “Anadir”.

D Documento acreditativo de la representacion

Documento que acredite la representacion de la persona que la
ejerce.

& ANADIR

Figura 19

Para facilitar la aportacién de los documentos exigidos en la tramitacion, se pueden
descargar sendos modelos de ayuda (“Descargar modelo”), referentes tanto a la
Memoria como el Presupuesto, en los que se indican los diversos apartados que deben
contener estos documentos, asi como una referencia a la valoracion que para ellos esta
prevista en la convocatoria.

Para afiadir un documento, debemos pulsar el botén Afadir, y se abren las distintas

opciones para cargar el archivo (ver figura 20), lo mas sencillo es arrastrar el archivo a
la casilla 0 buscarlo a través de explorador del navegador.

13



¢, Qué tipo de archivos pueden adjuntarse a la solicitud?

Lo mas comun es incorporar documentos en formato PDF, pero también podemos
incorporar otros formatos, en este caso algunos de los documentos a incorporar deberan
ir firmados electrénicamente. Es importante no incorporar ficheros que pesen mas
de 10 MB.

D Presupuesto de actividades culturales B Descargar modelo & ARADIR
Presupuesto que incluya los gastos elegibles que se relacionan
en el articulo 3.6. de |a presente convocatoria
Es posible cumplimentar el documento usando el modelo.
Una vez cumplimentado, adjuntalo pulsando el boton "Anadir”.
CERRAR
Sube tu documento
Puedes hacerlo aqui utilizando una de las siguientes opciones:
s
Pulsa o arrastra
para anadir documentos desde tu ordenador
a N S N N
-y P P A
Microsoft OneDrive Dropbox Google Drive
para afadir documentos ‘ ! para afadir documentos . | para afadir documentos
desde i ordenador ' ; desde i ordenador : : desde i ordenador
Figura 20

Una vez cargado el documento, nos aparece como aportado y podremos descargarlo,
reemplazarlo y eliminarlo. Igualmente podremos aportar, si lo consideramos necesario,
mas de un archivo en el mismo apartado o un documento adicional sin asignarlo a
ningun apartado concreto (Ver figura 21).

En esta misma pantalla se nos advierte que, al haber autorizado en su caso la consulta,

(Ver figura 7), también disponemos de otra documentacion necesaria para la
tramitacion.
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D Presupuesto de actividades culturales Descarnar modelo £ ARADIR

Prasupuesto que incluya los gastos elegibles gue se relacionan
en &l articulo 3.6. de la presente convocatoria

Es posible cumplimantar al documento usando al modalo.
Una vez cumplimentado, adjuntalo pulsando el boton “Anadir”.

Presupuesto de actividades culturales_1 —

Este documento se ha aportado comectaments Descargar REEMPLAZAR ELIMINAR
documento

Documentos que aportas por autorizacion:

Acreditacion de la identidad de la persona interesada y/o
representante

[Este documento ya lo tenemos. Podemos consultarlo porque no
ta has opuasto a allo.

Documento acreditativo de estar al corriente de las
obligaciones tributarias
[Este documento ya lo tenemos. Podemos consultarlo porque no
te has opuesto a ello.

Acreditacion de estar al corriente de pago con la CAde
Aragon

Este documento ya lo tenemos. Podemos consultarlo porque no
te has opuesto a ello.

la Seguridad Social

Este documento ya lo tenemos. Podemos consultarlo porque no
te has opuesto a ello.

& Documento acreditativo de estar al corriente de pago con

¢Quieres adjuntar algun documento adicional?

Figura 21




En caso de no haber autorizado la consulta de determinada documentacion (Hacienda,
Seguridad Social, etc.) nos apareceria la siguiente pantalla (Ver figura 22), recordando
gque también es una documentaciéon que deberemos aportar necesariamente. A pesar
de ello, en la parte inferior de la pantalla, ain tenemos la oportunidad de autorizar la
consulta de esta informacion por parte del 6rgano gestor:

Documentos a cuya consulta te has opuesto:

D Acreditacion de la identidad de la persona interesada y/o 2 ARADIR

representante

Documento que acredite la identidad de la persona interesada v,
€N su caso, de su representante.

Documento acreditativo de estar al corriente de las
obligaciones tributarias

Copia del documento que acredite estar al comients de pago de
las obligaciones tributarias de la persona interesada.

2 ANADIR

D Acreditacion de estar al corriente de pago con la CA de £ ARADR

Aragon

Copia del documento que acredite estar al comients de pago de
las obligaciones con las Comunidadad Autdnoma de Aragon.

Documento acreditativo de estar al corriente de pago con
la Seguridad Social

Copia del documento que acredite estar al comients de pago de
la Seguridad Social de la persona intsresada.

2 ANADIR

¢Quieres que pidamos informacion por ti?

Parte de la informacion que te vamas a pedir para realizar este tramite la podemos obtener en tu nombre solicitdndosela a otras instituciones. Para ello,
NEecesitamaos que No te opongas expresamente a su consulta.

Si marcas "S[" sabremos que no te opones a la consulta de tus datos: verds qué documentos podemaos consultar en tu nombre y cudles no tendrés que apornar
en tu tramite. Si marcas "NO" sabremos que te opones a la consulta de tus datos: no podremos consultar documentos en tu nombre, con lo gue tendrds que
aportarlos en tu trémite.

n

Ezto Indice gue te opones a la consulta

Figura 22
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En el caso de que durante el proceso anterior hayamos dejado algin campo sin rellenar
0 nos falte de incorporar algin dato necesario para la tramitaciébn nos aparecera la
siguiente pantalla (Ver figura 23). Hasta que no cumplimentemos la informacion
pendiente no podremos proseguir con la tramitacion.

Hiais compliataa ol 95 ol ramine

__________________________________________| £ VOLVER A TRAMITES I emmag . DESCARGAR BOARADOR
1 =] = 0] Vs v
Falianar Cutos Agoitar dOCUMaNios Fnalzar viact

Resumen del tramite que estas a punto de finalizar

Datos que has rellenado

Ayudas Fondo dé Cobesidn Termional para entidades sin dnimo de lucio [E vER BORRADOR

kL

Q Todaos los detos que te pedimos estén rellenedos comectaments.

'_' 7 Documentos que has aportado

& Presupuasto de actividades cultursles [1]

ﬁ Hay documantos pendientes de aportar en tu trémits.
Ta recomendasmos qua reviees cuslas de sllos son necesarios en tu cazo y los adjuntes:

= Memaiia de sctividades cullurales

)

Informacion que pedimos por ti a otras instituciones

=
=

& Datos de identided de |z parsong Interesads v, &n su caso, de su representants (Dirsccidn General de Policts)
Datos de estar &l cormients de pego de |as obligecionas tributarias [Agencia Estatal de Administrackon Tributariz)

Datos de estar al corments de pego de |as obligaciones con las Comunidedes Autdnomas (Comunidad Autdnoma de Aragon)

o000

Datos de estar &l comiente de pego de |2 Seguridsd Soclal (Tesonsria General de |a Seguridad Sockal)

£Como nos pondremos en contacto contigo una vez presentado tu tramite?

v

Mos comunicaremos contigo de forma electronica.

& Podrez consuiterles notficacionss slsctronicas en s carpets cludsdens del Goblemo de Espana o en =l sanicho de notificaciones
electrdnices del Goblerno de Aragdn.

€ VOLVER | GUARDAR Y SEGUIR >

Figura 23
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Comprobacion de la documentacion introducida previa a la firma
Una vez incorporada toda la informacion, el tramitador nos proporcionara una pantalla
(Ver figura 24) en la que nos confirmara que hemos introducido los datos correctamente.

En esta pantalla, tendremos la opcion de visualizar el borrador de la solicitud
previamente a firmarlo electronicamente (documento en formato PDF que podremos
descargar en nuestro ordenador e imprimirlo si lo consideramos necesario). Si
observamos alguna incorreccioén o deficiencia, tenemos la opcién de pulsar “VOLVER”
para corregirla.

Una vez conformes con el contenido de la documentacion presentada, pulsamos la
opcion “GUARDAR y SEGUIR” y podremos pasar a firmar la solicitud electrénicamente.

_E Datos que has rellenado

E Ayudas Fondo de Cohesion Territorlal para entidades sin animo de lucro [E] VER BORRADOR

o Todos los datos que te pedimos estan rellenados correctamente.

Documentos que has aportado
Q‘ Memoria de actividades culturales [1]
E}‘ Presupuesto de actividades culturales [1

Q‘ Documento acreditativo de la representacion

)

Informacién que pedimos por ti a otras instituciones

@ Datosdeidentidad de la persona interesada y, en su caso, de su representants (Direccion General de Policia)
@ Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones tributarias (Agencia Estatal de Administracion Tributaria)
@ Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones con las Comunidades Auténomas (Comunidad Auténoma de Aragon)

& Datos de estar al corriente de pago de la Seguridad Social (Tesoreria General de la Seguridad Social)

v

¢£Como nos pondremos en contacto contigo una vez presentado tu tramite?
Nos comunicaremos contigo de forma electronica.

@ Podras consultar las notificaciones electronicas en la carpeta ciudadana del Gobierno de Espafia o en £l servicio de notificaciones
electronicas del Gobierno de Aragon.

< VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 24
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Proceso de firma
La solicitud anicamente se puede presentar telematicamente (Ver figura 25)

Finalizar
¢Quieres finalizar ya tu tramite o prefieres presentarlo en una oficina?
Elige el método que prefieras:

A Este procedimiento solo puede
ser presentado digitalmente

Firma y registra electronicamente Finaliza y presenta en papel tu
tu trémite tramite

Es necesario que tengas alguno de los
metodos de firma digital validos:

« Certificado Electronico

+ Cl@ve Firma  (aq
1 FIRMAR Y REGISTRAR >

Figura 25

En la pantalla de firma, como este es un procedimiento de gestion integral de forma
electrénica, Unicamente nos permitira firmar y registrar la solicitud. Pulsando el botdn
“Firmar y Registrar” nos lleva a la eleccion de la forma de firma (Ver figura 26).

Firmar

Empezamos a firmar
Para firmar necesitamos que escojas un metodo de firma:

9 CERTIFICADO ELECTRONICO >

& CL@VEFIRMA

I

Figura 26

Deberemos elegir la forma de firma con el mismo método con el que hayamos accedido.
(Importante recordar que para firmar con certificado es necesario tener instalado la
aplicacién “Autofirma” que podemos conseguir gratuitamente en la siguiente pagina
WERB: https://firmaelectronica.gob.es/[Home/Descargas.html)
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Una vez lanzado el proceso de firma la solicitud sera firmada y registrada en el mismo
proceso.

Una vez concluido el proceso, nos avisara de que esta realizado correctamente (Ver
figura 27):

jHecho!
DIEGO, tu solicitud ha sido enviada.

El numero de entrada en el registro de tu solicitud es RT_3000091454/2021 con
fecha de 10 de febrero de 2021 a las 13:43. Puedes descargarte el justificante de
entrega y la solicitud firmada ahora mismo.

Descarga el Te enviamos un email al correo electronico
justificante de entrada en el registro que nos proporcionaste al principio de la
solicitud.

yla
solicitud firmada

Figura 27

Y podremos descargar el justificante del recibo de registro y la solicitud firmada, es
importante conservar la solicitud porque en ella consta el cddigo clave de solicitud que
nos sera de gran utilidad para dirigir las posibles aportaciones de documentacion o las
subsanaciones.

Dicho cadigo clave aparece en la zona inferior derecha (Ver figura 28) de todas las hojas
de la solicitud.

CLAVE: 180212FWSRV7RP6
Pagina 1

MADO ELECTRONICAMENT
umento verificado en el mom|

IAMITADOR ONLINE

Figura 28
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¢, Como realizar una subsanacion?

En caso de que desde la Direccién General de Ordenacion del Territorio se nos haya
solicitado subsanar algun dato o documentacién de la solicitud, como por ejemplo un
documento que no incorporamos en el momento de la solicitud, acudiremos al servicio
de Subsanacién (Ver figura 29) o mejora de la solicitud de inicio de un procedimiento
del Gobierno de  Aragon, https://www.aragon.es/tramites/subsanacion-de-
procedimientos-en-tramite

Subsanacién o mejora de la solicitud de inicio de un procedimiento

La subsanacién de solicitudes permite mejorar o completar las solicitudes de inicio en el caso de
que en el momento de presentacion se haya incluido algin documento erréneo o haya faltado
alguno por aportar.

La subsanacion es requerida por el érgano gestor del trdmite, que lo comunica e indica el periodo
para realizarla. El plazo de una subsanacion es limitado, y suele ser de 10 a 15 dias desde que se
recibe el aviso. Una vez pasado este intervalo, el 6rgano gestor puede darte por desistido en el
procedimiento.

@ ¢Como se subsana una solicitud de inicio del procedimiento? ~

« Las solicitudes de inicio de los procedimientos administrativos tienen una serie de datos

Figura 29

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que
para realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el
tramitador.

En la pantalla de identificacién del expediente (Ver figura 30), es importante recuperar
nuestro cédigo Clave de la solicitud situado en la parte inferior derecha (Ver figura 28)
para que nuestra aportacién se dirija directamente al organismo tramitador de la misma.

Rellenar los datos del tramite

If) centificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

o Contenido subsanacion

¢ZIniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
@ si
ONo

Clave de la solicitud

Indica |a clave de la solicitud principal presentada en esta sede que podras localizar en el pie del PDF de |a solicitud

Figura 30
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Una vez identificada nuestro expediente, continuaremos completando los datos,
afiadiendo los documentos aportados y firmaremos y registraremos la aportacion.

En caso de no tener el codigo clave de la solicitud, pero tener el nimero de expediente,
deberemos proceder como se sefiala aqui e identificar el nUmero de expediente y lo que
se solicita en esta pantalla (Ver figura 31).

o Identificador expediente

e Contenido subsanacién

Rellenar los datos del tramite

Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
Osi

®No

& Tienes numero de expediente?
®si
ONo

Numero del expediente

Indica el numero de expediente o CSV que te ha proporcionado la Administracion para subsanar tu solicitud

Descripcion del expediente (opcicna

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la subsanacion o mejora, como
el nombre del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, gue permitan a la Administracion
identificar tu solicitud

Figura 31

Por ultimo y cuando no tengamos el nimero de solicitud ni el nimero de expediente.
Deberemos proceder como se muestra en la figura 32.

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente

o Contenido subsanacion

Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
Osi

®No

& Tienes numero de expediente?

osi

®No

Descripcion del expediente

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la subsanacion o mejora, como
elnombre del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion
icentificar tu solicitud

Figura 32
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y el érgano al que va dirigido (Direccion General de Ordenacion del Territorio), para ello
debemos pulsar sobre el simbolo > para que se despliegue la estructura del
departamento (Ver figura 33).

Rellenar los datos del tramite

Identificador expediente Organo al que se dirige

Rellena los datos correspondientes del organo al que diriges tu solicitud.

Organo al que se dirige

]

Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo

Selecciona el Departamento, Entidad de Derecho Publice u Organismo Auténomo al que se dirige la solicitud

o

Contenido aportacion
Selecciona un organismo

@ Auda ’

Aviso legal Politica de privacidad Politica de (]

DIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURAS
DIRECCION GENERAL DE ORDENACION DEL TERRITORIO
DIRECCION GENERAL DE URBANISMO

DIRECCION GENERAL DE VIVIENDA Y REHABILITACION
GABINETE DEL CONSEJERO

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

SERVICIO PROVINCIAL DE TERUEL DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

Figura 33
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¢Como realizar aportaciones?

En caso de necesitar aportar documentacion durante la tramitacién del procedimiento,
como, por ejemplo, el documento justificativo de la representacion, acudiremos al
servicio de Aportacion de documentos (Ver figura 34) en procedimientos en tramite de
la Sede Electrénica del Gobierno de Aragén https://www.aragon.es/tramites/aportacion-
de-documentos-a-procedimientos-en-tramite

Aportacion de documentos a procedimientos en tramite

A'lo largo de la tramitacion del procedimiento administrativo hay diferentes momentos en los que
las personas interesadas pueden realizar alegaciones o aportar los documentos que estimen
Oportunos.

@ ¢Cémao aporto documentos a un procedimiento en tramitacién? ~

Figura 34

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que
para realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el
tramitador.

En la pantalla de identificacion del expediente (Ver figura 35), es importante recuperar
nuestro codigo Clave de la solicitud (situado en la parte inferior derecha) para que
nuestra aportacion se dirija directamente al organismo tramitador de la misma.

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la

subsanacion que vas a realizar.
o Contenido subsanacion

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
O]
ONo

Clave de la solicitud

Indica la clave de |a solicitud principal presentada en esta sede que podras localizar en el pie del PDF de la solicitud

Figura 35

Una vez identificada nuestro expediente, continuaremos completando los datos,
afiadiendo los documentos aportados y firmaremaos y registraremos la aportacion.
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En caso de no tener el codigo clave de la solicitud deberemos identificar a que tramite y
expediente dirigimos la aportacion (Ver figura 36).

Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
aportacion que vas a realizar.

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online?
Osi
® No

¢ Tienes numero de expediente?
@®Si
O No

Numero del expediente

Indica el Codigo Seguro de Verificacion (CSV) o identificador del expediente

Descripcion del expediente (opcional)

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la aportacion como el nombre
del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion identificar tu
solicitud

Figura 36

y el érgano al que va dirigido (Direccion General de Ordenacidon del Territorio), para ello
debemos pulsar sobre el simbolo > para que se despliegue la estructura del
departamento (Ver figura 37).

Rellenar los datos del tramite

Identificador expediente Organo al que se dirige
Rellena los datos correspondientes del érgano al que diriges tu solicitud.
e Organo al que se dirige
Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo

Selecciona el Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Autonomo al que se dirige 1a solicitud

o Contenido aportacion
Selecciona un organismo

©Q awuce ’

>
Aviso legal Politica de privacidad Politica de ¢

DIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURAS
DIRECCION GENERAL DE ORDENACION DEL TERRITORIO
DIRECCION GENERAL DE URBANISMO

DIRECCION GENERAL DE VIVIENDA Y REHABILITACION
GABINETE DEL CONSEJERO

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

SERVICIO PROVINCIAL DE TERUEL DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA
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Figura 37

¢,Como se soluciona un problema técnico a la hora de realizar la solicitud
telematica?

En caso de problemas técnicos al realizar una solicitud telematica puede solicitar ayuda
a través de este Formulario de consultas o incidencias o llamando al teléfono 976
289414 (de 8:00 a 18:00 de lunes a jueves y de 8:00 a 16:00 los viernes).
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