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Instrucciones para la presentacion telematica
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Instrucciones para la presentacion telematica

1.1.- El tramite paso a paso: Vision global.

Antes de iniciar el tramite

1.-Descarga de - D 4 |
Basesy -oescarsa de ::> 3.- Rellenar los 4.- Acceso al

documentos de
solicitud

convocatoria documentos tramite

Iniciamos el tramite

PASO 1.- | | pasoo. [ Paso3.- [ Paso4.-
Nueva [:> Rellenar ios [:> Anexar los E> Confirmar, JUSTIFICANTE
solicitud de documentos firmary DE REGISTRO

registrar

datos

subvencion de solicitud
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Instrucciones para la presentacion telematica

1.2.- El tramite paso a paso: Antes de iniciar el tramite

1.-Descarga de

Basesy 2.-Descarga de

4.- Acceso al
documentos de

tramite

3.- Rellenar los

convocatoria e documentos
solicitud
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Instrucciones para la presentacion telematica

1.-Descarga de Bases y convocatoria ‘ ‘ '

DONDE?

https://ajuntament.barcelona.cat/es/informacion-administrativa/subvenciones (castella)

!

~ Subvenciones para el fortalecimiento y la reactivacion de la
economia social y solidaria 2022

4

~ Convocatoria

Documentacién importante

aleer

4 Instancia de solicitud (documento basico 1)

¥ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Aa (documento basico 2)
* Formulario descriptivo del proyecto modalidad Ab (documento basico 2)

* Formulario descriptivo del proyecto modalidad Ac (documento basico 2)

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

1.-Descarga de Bases y convocatoria 2.-Descarga de documentos de
solicitud

4.- Acceso al tramite

3.- Rellenar los documentos

Acceder al apartado Convocatoria

- Convocatoria
[ ]

[ ]
¥ Convocatoria [Ca]

* Wndowswerebpere =
¥ |nstancia de solicitud (documento bésico 1) . e
5 Qué voleu fer amb InstanciaSollicitud2016.doox?
. R . . Dentro del apartado “Convocatoria”
* Formulario descriptivo del proyecto modalidad Aa (documento basico 2) . _ ‘I-_f-kSl.Ber o
. clicar encima de los documentos ( aryuiy
¥ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Ab {documento bésico 2) > : :
. segun la modalidad a la que quereis  Obre

+ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Ac (documento basico 2) Elfiitcer no es desara automaticament.

concurrir) para guardarlos en vuestro
+ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Ad {documento bésico 2) o) rd ena d or.

9 Desall

2 Anomena i desa
¥ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Ba {documento bésico 2)

¥ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Bb (documento bésico 2)

¥ Formulario descriptivo del proyecto modalidad Bc (documento bésico 2)

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

Y 0 ] ) |

Una vez descargados los documentos en vuestro ordenador...

 Documentos OpenOffice.

* Ya podéis rellenarlos.

* Recordar ser concisos en el momento de redactar los documentos, cifiéndoos a la informacidn solicitada (que es
Unicamente la que se valorara!).

* Una vez tengais los documentos rellenados, sera necesario que los convirtais en pdf para poderlos presentar.

EN EL CASO DE NECESSITAR FORMULARIOS EN FORMATO MICROSOFT:
https://atencioenlinia.ajuntament.barcelona.cat/fitxa/alta?i=c&origen=WEB SUBVENCIONS ECONOMIA SOLIDARIA&cbDetall=4704

: Recomendaciones:

—> Revisar que los documentos que convirtais en pdf tienen todas las paginas una vez hecha la conversion (sobretodo los anexos econdémicos,

: que se descargan en formato Excel).

: —> Procurar que los titulos de los archivos que se convierten en pdf no sean excesivamente largos ni contengan caracteres especiales como “<j
0 “&”. La longitud sin la extension “PDF” debe tener entre 4y 30 caracteres.

Fortalecemos la ESS, 2022
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Instrucciones para la presentacion telematica

Recordar: Documentacion de cada solicitud

[« Documento basico 1: Instancia de solicitud de subvencién (obligatorio para poder hacer la valoracion)

« Documento basico 2: Formulario descriptivo del proyecto (obligatorio para poder hacer la valoracién)

 Documento basico 3: Formulario de presupuesto (obligatorio sequn modalidad para poder hacer la valoracion)

« Documento de titularidad de la cuenta para la transferencia bancaria (obligatorio para poder hacer la valoracion de las
finanzas éticas).

» Declaracion de transparencia (si_procede) >En cumplimiento de la ley 19/2010 de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno aprobada por el Parlamento de Catalufia el 29 de diciembre de 2010, las entidades beneficiarias de
subvenciones por un importe superior a 10.000€ estan obligadas a informar en el Ayuntamiento de Barcelona las retribuciones
de sus drganos de direccién o administracion a efectos de hacerlas publicas.

 Documento de acuerdo de colaboracion (obligatorio en caso de agrupaciones)
« ACUERDO DE COLABORACION AGRUPACIONES DE PERSONAS FiSICAS: SOLO PARA SUBMODALIDADES: Aa,
Ab, Ac y Ad.

« ACUERDO DE COLABORACION DE PERSONAS JURIDICAS OBLIGATORIO PARA LAS SUBMODALIDADES Bb1,
Bb2y Bc.

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS




Instrucciones para la presentacion telematica

|2 |

> { } > I 4.- Acceso al tramite

‘ El plazo de presentacion de solicitudes ira desde el dia 8 de marzo de 2022 hasta el dia 7 de abril de 2022, ambos incluidos

Las persones juridicas:

o TRAMITE ESPECIFICO

Persones fisicas:

o TRAMITE ESPECIFICO (preferentemente)

o REGISTRO FiSICO (CITA PREVIA CON ANTELACION)

Online o teléfono 010

Reqistro Electréonico del Ayuntamiento

Fortalecemos la ESS, 2022

J—

TRAMITE ESPECIFICO

https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/es/tramit/201700
01262 (castella)

Conservar el numero de tramite que otorga el
sistema hasta la justificacion del proyecto
subvencionado para poder hacer consultas del
expediente telematico y poder registrar
cualgquier = documentacion  adicional  con
posterioridad

#subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

Antes de iniciar el tramite, comprobar que:
« Cumplis los requerimientos técnicos (consultalos aqui):
« Acceder al tramite con el navegador donde tenéis instalado el certificado digital

« Os identificais con vuestro certificado digital de persona juridica (entidad), o de
persona fisica, (también IACAT Movil,)

« Podéis consultar los certificados digitales aceptados por el portal de tramites
del Ayuntamiento en el apartado siguiente:

g

Oficina Virtual de Tramits  Seu electrénica 11:36:10

:Qué es? Métodos de identificacién Tramitacién electrénica Espacio personal

Métodos de identificacion

1. Identificacién y firma electrénica

La Oficina Virtual admite los siguientes sistemas personales de identificacidn y firma electrénica:

* DNI electrénico (eDNI). Mas informacién

® idCat (certificado digital emitido por el Consorcio de Administracién Abierta de Catalufia). Mds
informacién

» Certificado digital de persona fisica de la FNMT. Mas informacién

* Otros certificados digitales emitidos por autoridades de certificacion. Mas informacion

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

1.3.- El tramite paso a paso: Iniciamos el tramite

Iniciamos el tramite

PASO 1.- [ pasO3- | [ pasO4- |

PASO 2.-
Rellenar los

solicitud de datos

subvencion

documentos firmary DE REGISTRO
de solicitud | registrar

Nueva [:> Anexar los Confirmar, JUSTIFICANTE

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

Presentacion telematica: El tramite paso a paso

Accederéis a esta pagina descriptiva del tramite a través del link:

Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la
economia social y solidaria

ACTUALIZACION: 4/3f2022
= 5§ e
Descripcién Interesados Tramitacién

Fortalecemos la ESS, 2022

Org. responsable: Gerencia de Area de

Iniciar el tramite

Ey

Responsable

#subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

PASO 1.- Nueva
solicitud de
subvencion

PASO 2.-Rellenar los
datos

1. IDENTIFICATE

OPCION CERTIFICADO
DIGITAL:

2. Seleccionar el certificado
digital con el que os queréis
autentificar.

PASO 3.- Anexar los

documentos de
solicitud

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF » [12345676A

Nimero de mobil

0034 1999999999

e ‘ Utilitza el meu IdCAT Mobil

Dona'm data

0 altres sistemes

“ \ Cortificat digital: dcAT Do, atves

@ ‘ CI@ve PN, Cutadans UE

Fortalecemos la ESS, 2022

PASO 4.- Confirmar,
firmar y registrar

Seleccone un certificado

JUSTIFICANTE DE
REGISTRO

Emusor: EC-IDCat

Vilido desde: 22/01/2014 hasta 22/0....
Haga clic aqui para ver las progied...
Emisor: AC Camerfirma Cestificados ..
Vilido desde: 18/03/2015 hasta 17/0...

Emisor: EC-IDCat
Vahdo desde: 28/06/2012 hasta 27/0...

Cucdh]

|o'm|

#subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

OPCION(idCAT MOVIL):

Recomanaciones si usais el mobilelD

Identifiquese con el movil

Documents identificativo

MIF = 1123-156?&-".

Muamero de mdwil

L0134 HERReREEs

Litiliza mil ISCAT Mokl

Pzl St e

U ciros sistemas

Cartiflcado digital; dcar, DN, obos

ChEve Pil2d, Caudadanos UE

9 |o

IdCAT Maovil:

v Si disponeis de idCAT Mowvil, indicad aqui vuestros

datos

v Sind disponeis de IdCAT Mdvil y quereis daros de

alta, lo poedia hocer cliacando ™ 0o

e cle 8 |

T
Vi j \ siempre en MAYUSCULA

Fortalecemos la ESS, 2022

Para continuar con otro certificado (IdCAT,DNie,
Cenrificado de empresa, Clg@ve PIMN, elc.)

¢, Sabias que ahora identificarse es mas
facil?
ElldCAT Mabil es el nuevo mecanismo de identificacion de e

Administracion Catalana basado en el mdévil que te permite
realizar gestiones con ellas.

+" Sin instalaciones ni problemas de
compatibilidad
3;‘?:‘:} " Sin recordar la contrasefia
+ Es totalmente seguro y no caduca nunca
+ Y es gratuito

Os  aparecerd

LM

ventana emergente

recordandoos

quee

o8 podels identiflcar
+ Desde cualquier ordenador, tabletaoteléfnnﬁ con iIdCAT mdwil. Si
no o5 interesa

clicad "Continua”™

#subvencionsESS




Instrucciones para la presentacion telematica

qi) Ajuntament de Barcelona

tramitsonline Buscador de tramites

les | Ciudadania

Oficina Virtual JeNERREReilol-RY TgilE] bd

Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la economia social y solida

{ Paso 1
L

Paso 1 -

Seleccione una opcion:

Solicitud de subvencion: le permitira tramitar la solicitud de subvencién dentro del

plazo de presentacién de solicitudes de |la convocatoria.
Anexion de documentos a solicitudes registradas: le permitira anexar . dud b
documentacion que complemente una solicitud ya presentada por registro telematico éliznﬁa#itzi sobre

Consultas e incidencias

>

Anexion de documentos a

1Solicitud de subvencion
solicitudes ya registradas

Le permite presentar la solicitud de
subvencion dentro del plazo de
presentacion de solicitudes de la
convocatoria. Para hacer efectiva la
solicitud debera anexar los
documentos de solicitud
previamente descargados.

Os permitira aportar documentacion
complementaria a una solicitud ya
presentada al registro telematico del
Ayuntamiento de Barcelona
mediante la opcién "Solicitud de
Subvencion" de este tramite.

Hara falta que tengais a mano el
numero de referencia del tramite
por internet. Este nimero esta en el
justificante que se devolvié al hacer
la solicitud de subvencion.

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

Informacion importante:

<« = C & https://www.aoc.cat/suport/ ¢

Soc administracion Soc ciudadano / empresa
GOVERNOBERT -
-
e-NOoTUM EACAT><
Sede-e, MyGov,
Transparencia y datos notificaciones electronicas Certificados digitales para Tramitacion
abiertos las administraciones interadministrativa

En caso de tener problemas en el momento de la firma, cuando ya os encontréis en la plataforma de
firma del AOC, podéis contactar con el Centro de Atencion al Usuario https://www.aoc.cat/suport/

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

PASO 2.-Rellenar los
datos

Caercador de tramits

Empreses | profesmonsis | Cutaders

Tramits per temes [

Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la economia social y solidaria

APt} o P2

- _
——
Pas 2 -

Empleneu el formulari.

Dubtes amb aquest

1. Es necesario que rellenéis todos los datos de este Paso 2. © oo e e Comas inssancis

La persona que sol-licita el tramit és

Paer a qui é5 aquest tramit? ¥

@ Persona juridica

® Dades de la persona interessada

Rad Social * TEST AJBCN

* Document ¢'identificacié
Tipus * NIF/CIF -
Nomero ad A00000000

® Dades de la persona representant

Nom * Test Ajben
Cognoms *: Test Ajben 9
* Document d'identificacié

Tipus *: NIF/CIF -

Nimero * 123456782

* Domicili &

Tipus de via * Carrar -

Nom * AVINYD [— )
Nimero * 32 Bloc Escals |

Pis Pis 1 ~ Porta ]

Codi Postal 18001 Municips * BARCELONA

Provincia *1 BARCELONA |

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

PASO 2.-Rellenar los

datos

2. En el campo “Denominacion” tenéis que introducir
el TITULO DE VUESTRO PROYECTO” (no el nombre
de la convocatoria ni la modalidad)

> El nimero méaximo de caracteres en
este campo es 75

- [13 [13 [13 ” Il ”
< Evitar caracteres como “<*, “>" 0 “&”.

® Informacion municipal

De acuerdo con la normativa de proteccién de datos le informamos que sus datos personales
zsean tratados por el &yuntamiento de Barcelona dentro del fichero 004 Servicios de
Informacidan v Atencion al Ciudadano con la finalidad de gestionar el tramite o servicio
solicitado (tratamiento 0006) legitimada en base al ejercicic de poderes plblicos. En caso
que el trdmite o servicio asi lo requiriese, los datos seran comunicados al drgano o entidad
competente para la continuacian del tramite o =ervicio demandado. En este caso, sus datos
personales pueden ser incorporados en otros ficheros del Ayuntamiento de Barcelona. Tiene
derecho de acceso, rectificacion v supresion, entre otros, sobre sus datos. Puede consultar
informacion adicional sobre la relacion de ficheros, sus finalidades, las bases legales de los
tratamientos, el periodo de conservacion de los datos v otra informacion de proteccion de
datos en www.bcn.cat /ajuntament/protecciodades/es.

_ ((Continvar 1

Fortalecemos la ESS, 2022
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Instrucciones para la presentacion telematica

EREe o B

Paso 3. Anexar los documentos de solicitud
Antes de anexar los documentos, tener en cuenta que:

- Unicamente podéis adjuntar documentos en formato pdf.

 El peso de cada archivo individual no puede superar los 5Mb.

* El numero maximo de documentos a adjuntar son 8 documentos.
* El peso maximo de los documentos son 24 MB.

Fortalecemos la ESS, 2022
#subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

PASO 3.- Anexar los
|::> E:> documentos de |::>
solicitud

Errores mas comunes

El error 500 suele tener que ver con la nomenclatura de los documentos que intentan subir.

Recomendacion:

« Nombres no excesivamente largos.

« No contengan puntos, puntos y coma, caracteres especiales.

» Longitud del nombre(extension) sin pdf. tiene que tener entre 4 y 30 caracteres.

« Guardar documento escritorio mejor(no ruta larga) o en USB.

Si no abre la pagina tenga en cuenta, ademas de las posibles incidencias anteriores, los

siguientes requisitos:
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/technical-requirements

Enfortim ’Economia Social i Solidaria, 2022 #subvencionsESS


https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/technical-requirements
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/technical-requirements
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/technical-requirements
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/ca/technical-requirements

Instrucciones para la presentacion telematica

Paso 3. Anexar los documentos de solicitud

Ajuntament de Barcelona

P
P

1. Pulsar “Examinar” para seleccionar los

“itramitsonline

Empre: innzles | Ciudadani

documentos de vuestro equipo

Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacién de la economia social y
solidaria

o ) e {1

| | — |

Paso 3 -

Adjunte los archivos de los documentos de solicitud.

El sistema telematico acepta la anexidn de hasta 8 archivos en formato pdf. En el
momento de efectuar la tramitacién, se recomienda annexar los documents con este
orden:

Instancia de solicitud de subvencién

Formulario descriptivo de proyecto y presupuesto desglosado en gastos directos e
indirectos

Declaracién de transparencia

Documento de datos bancarios

Acuerdo firmado entre las entidades agrupadas, si procede

2. Seleccionar un primer documento y pulsar

Adjuntar documentacion

A continuacién deberd adjuntar los documentos de solicitud para completar su
solicitud de subwvencién. Encontraran toda la informacién sobre |a presentacig

14/04/2016 14:27

v
:

- L 19/04/2016 12:38 Adobe Acrobat
de documentacién en el siguiente enlace. S 2012
Usted debe elegir el archive que desea adjuntar, indicar el titulo de cad b 2013 14/04/2016 13:20 Decumento de
documento y pulsar adjuntar. B 14/04/2016 13:20 Adobe Acrobet [
. . . 14/04/2016 14:01 Documento de A
El peso maximo de los documentos es 20 MB entre todos. El nyfiero maximo de 4 2016
documentos que puede que es: 8 4 BA® 14/04/2016 14:02 Adobe Acrobat [
14/04/2016 13:57 Documento de A
Fichero * [PDF/TIF] [ Mavega.. | o Fha sl fitxer. & CAl 14/04/2016 13:57 Adobe Acrobat T
Titule del documento * [ - co 14/04/2016 13:59 Documento de A
: 14/04/2016 13:59 Adobe Acrobat T _
WP in. J L4

Nom del fitxer: Docl-Instancia Sollicitud 2016,

Continuar

(*) Es necesario que el titulo del documento identifique claramente el archivo que se adjunta: instancia, matriz, anexos

economicos. De todas maneras, procurar no introducir titulos que sean excesivamente largos.

#subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

Pas 3. Anexar los documentos de solicitud

Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la economia social y

solidaria

et (o ol

| | |

Paso 3 -

Adjunte los archivos de los documentos de solicitud.

El sistema telematico acepta la anexién de hasta & archivos en formato pdf. En el
momento de efectuar la tramitacién, se recomienda annexar los documents con este
orden:

Instancia de solicitud de subvencion

Formulario descriptivo de proyecto y presupuesto desglosado en gastos directos e
indirectos

Declaracion de transparencia

Documento de datos bancarios

Acuerdo firmado entre las entidades agrupadas, si procede

Adjuntar documentacion

A continuacién deberd adjuntar los documentos de solicitud para completar su
solicitud de subvencién. Encontraran toda la informacion sobre la presentacion
de documentacion en el siguiente enlace.

Usted debe elegir el archive que desea adjuntar, indicar el titulo de cada
documento y pulsar adjuntar.

El peso maximo de los documentos es 20 MB entre todos. El nimero maximo de
documentos que puede que es: 8

Fichero * [PDF/TIF] | Navega_. | Mo s'ha se p fitxer. |

Titulo del documento * | |

3. Introducir el titulo del documento (*)

4. Pulsar “Adjuntar”

5. Es necesario repetir el proceso de adjuntar documentos
uno a uno hasta que, como maximo, hayais adjuntado el
numero de documentos permitido.

6. Por ultimo, ya podeis pulsar el boton“Continuar”.

(*) Es necesario que el titulo del documento identifique claramente el archivo que se adjunta: instancia,
matriz, anexos econdmicos. De todas maneras, procurar no introducir titulos que sean excesivamente largos.

Fortalecemos la ESS, 2022
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REGISTRO

e PASO 2.-Rellenar los S PASO 4.- Confirmar, :> JUSTIFICANTE DE

solicitud de documentos de
datos

o - firmar y registrar
subvencion solicitud yTeg

1. Ya podéis confirmar los datos pulsando el botdn 2. Una vez confirmados los datos, se iniciara el proceso
“" o ” .
Enviar de firma.

TITOL DEL PROECTE .:'?.

O F = = pr & regiatrs
- & e “
- = [Duss Ihertud 2018 pdf]) - i
* Fragete [Decd Farmuls dalitat AL-AZ AJ-EL,pa¥] o __
* Matriu planficacd [Dos-Metriu fa planFcscis AL AZ-A3 Ad-AS-81 puif]
- a [Dwecs A AL AZ AZ A4-AZ @1 paf]
* Dmciarmcd ranep [Dwen dot de ° - r)
* Acord cararepert [Acord cantrepert pdf]
© Acord aqresacis (Acurt sprpeca o] | Soner iregtetrar |
® DoC mAn ity lncals [Ducumentacd sutartats wess odf]
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Instrucciones para la presentacion telematica

Pas 4. Confirmar, firmar y registrar la solicitud

3. Pulsar “Run” o “Ejecutar”:

Si tenéis alguna

incidencia en alguno
de estos pasos, 0s
recomendamos

consultar el apartado
“Requisitos” del
portal de tramites

4 Escoger el certificado con el que
firmais y pulsar “Aceptar”:

Eina web de signatura-e

Eston & anl 3o Gerar e UNa SONANS S SR Grech A - o
legal, Cacord amb 8 Uss ¥9/2001 de 19 de desombee, de
SOretis s seciriree

5. El proceso de firma finalizara con este
aviso:

6. A continuacion se iniciara el proceso
de Registro. Este proceso puede durar
unos minutos. Debéis esperar hasta que

la barra de progreso desaparezca.




Instrucciones para la presentacion telematica

datos

PASO 1.- - [ PAsO3.- [ PAsO4-
Nueva Rellenar ios [:> Anexar los [:> Confirmar, JUSTIFICANTE
solicitud de documentos firmary DE REGISTRO

subvencion de solicitud

registrar

Solicitud presentada y justificante de registro!

Fortalecemos la ESS, 2022 #subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

Solicitud presentada y justificante de registro!

Habréis presentado vuestra solicitud cuando visualicéis este
pDaso!

El meu espai

Os recomendamos descargar el justificante de registro, que contiene

informacién importante como:
* El niumero de referencia del tramite.
e El niumero de registro de vuestra solicitud.

Heu enviat correctament la sol-licitud El nimers de referéncia

del tramit @5
20168892-36

s S Ejemplo justificante registro:
11 .3"9'-"" ﬁ

Oaces de regate

Numero de regestre 20165044824
Data de presentacid 25042016 11 5603

Domicii  C avnyo Namero, Pis i Porta 3200

(i) d que el tra final & quan... 1

Podeu imprimir el justificant del tramit realitzat (arxiu en format
PDF) o descarregar-io-en el vostre ordinador.

Mm.md-r.bvmnum‘mmurw'urh

sol-licitud que heu pr als d ts que heu
adjuntat.

Posterior t, I'Aj it publicara nl Butlleti Oficial de la
Provincia | també al web de " A) t de Barcek un lhstat

on constara la r 1 ‘d-.-.- 1 de les
subvencions | la documentacié que aﬂr‘ presentar.

Si heu de pr tar d. tacid, di eu d'un termini de
10 dies habils per fer-ho per am accedint a

de documents a sol-licituds m.mdcs Aguest mateix
termini servird per a pr al-leg

Un cop revisada la documentacid | examinades les al-legacions
es dictard la Tucié defi
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Instrucciones para la presentacion telematica

Y después?

Anexar documentos a

JUSTIFICANTE DE REGISTRO solicitudes ya presentadas

-

— Durante el periodo de presentacion de solicitudes, es necesario que anexéis TODOS los documentos de solicitud por
medio de la opcion “solicitud de subvencion”, tal como os hemos mostrado en esta guia, o a través de la opcion “Anexar
documentos en solicitudes ya presentadas” si no lo presentdis todo a la vez.

— Una vez transcurrido el periodo de presentacion de solicitudes, durante el procedimiento de otorgamiento de la
subvencion, el Ayuntamiento OS PUEDE REQUERIR mas documentacion:

e Si falta algun dato que se puede corregir, fruto de la revisidon de los documentos de solicitud.

e En la publicacion del otorgamiento provisional, fruto de la revision de deudas pendientes, justificaciones pendientes,
documentacion de la entidad o obligacidon de reformular.

POR TANTO - En caso de necesitar agregar documentos adicionales a una solicitud ya presentada, durante o después del
plazo de presentacion de solicitudes, podréis hacerlo por la via de Anexar documentos a solicitudes ya presentadas.
TIENER EN CUENTA QUE - La documentacion que se debe presentar junto con la solicitud, sélo puede presentarse durante
el periodo de presentacion de solicitudes.
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Instrucciones para la presentacion telematica

4.-Anexar documentos a solicitudes ya presentadas

Subvenciones para al fortalecimiento y reactivacion de la economia social y solidaria

,1”'}-' Ano 2 oo I fr—

Paso 1 -

Selecclone una opclén:

Solicitud de subvencion: le permitird tramitar la solicitud de subvencién dentro del
plazo de presentacién de solicitudes de la convocatoria.

Anexion de documentos a solicitudes registradas: le parmitira anexar
documentacion que complemente uny/sglicitud ya presentada por registro telematico

~

Solicitud de subvencion

Le permite presentar la solicitud de
subvencion dentro del plazo de
presentacion de solicitudes de la
convocatoria. Para hacer efectiva la
solicitud deberd anexar los

documentos de solicitud
previamente descargados., Subvencion™ de este tramite,
Hard falta que tengdis a mano e
Mimero de referencia del tramite
por internet. Este nimero esta en el
Continuar

Fortalecemos la ESS, 2022

Para este tramite, es necesario que o0s
identifiquéis con el mismo NIF/NIE con el

gue hicisteis la solicitud.

Tener a mano el numero de referencia del
tramite de solicitud, que encontraréis en
el justificante de registro y en vuestra
carpeta.

Podréis adjuntar como maximo 3
documentos, de 3MB cada uno.

#subvencionsESS



Instrucciones para la presentacion telematica

5.-Acceso a vuestro Espacio Personal

Una vez habéis presentado vuestra solicitud y/o anexada
documentacion en solicitudes ya registradas, podéis acceder a vuestro
espacio personal desde la web del Ayuntamiento o desde el Portal de
Tramites.

En esta carpeta, encontraréis toda la informacion relativa a los
tramites que habéis hecho de manera telematica:

e Podréis acceder a los documentos que habéis adjuntado y a vuestro
justificante de registro.

e Podréis consultar el numero de referencia del tramite de solicitud.

Podéis acceder:

e Desde la web del Ayuntamiento:
http://www.bcn.cat/carpeta empreses
http://www.bcn.cat/carpeta ciutada

Identifiquese con el maévil

Documento identificativo

NIF +

12345678A

Numero de mavil

0034

S

2

Utiliza mi idCAT Mobil

Registrame

U otros sistemas

Certificado digital: idCAT, Dhle, ofros.

#subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

5.-Acceso a vuestro Espacio Personal

e Des del portal de tramites:
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/es

- - ’ - 2 2
Oficina Virtual de Tramites
Sede electrénica | 16:53:17 7 marzo, 2022 Sobre la Oficina Virtual ~ Consulte el estado de un trdmite  FAQsy Requisitos técnicos

PERFILES + VIVIR EN BARCELONA +

Busque lo que le interese

CIUDADANIA EMPRESA

Busque por nombre o descripcién n

Lista alfabética de tramites que se pueden llevar a cabo electrénicamente

Enfortim ’Economia Social i Solidaria, 2022 #subvencionsESS
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Instrucciones para la presentacion telematica

6. Soporte informatico y requisitos técnicos

Os recomendamos consultar los apartados que contienen informaciéon de ayuda para la presentacion de
vuestra solicitud subvencion.

Navegar por estos apartados os permitira verificar que vuestro ordenador cumple con los requisitos técnicos
del portal de tramites:

— Requisitos técnicos:
https://seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/oficinavirtual/es/technicalrequirements

— Certificados digitales admitidos, podéis encontrar la informacién en el apartado siguiente:

Oficina Virtual de Tramits ~ Seu electranica 11:36:10

(Qué es? Métodos de identificacién Tramitacién electrénica Espacio personal

Métodos de identificacion

1. Identificacién y firma electrénica

La Oficina Virtual admite los siguientes sistemas personales de identificacién y firma electrénica:

& DNI electrénico (eDNI). Mas informacién

» idCat (certificado digital emitido por el Consorcio de Administracién Abierta de Catalufia). Mas
informacién

* Certificado digital de persona fisica de la FNMT. Mas informacion

* Qtros certificados digitales emitidos por autoridades de certificacion. Mas informacidn
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Instrucciones para la presentacion telematica

Soporte informatico y requisitos técnicos

Recomendaciones y errores mas frecuentes

— Procurar reducir al maximo el tamafo de los archivos que anexais, tanto a través de la opcidn de
“Solicitud de subvencidn” (como maximo 8 documentos que pesen 20MB entre todos) como a la hora
de Anexar documentos en solicitudes ya presentadas (como maximo 3 documentos de 3MB cada

—> Deberemos comprobar que la ruta donde se encuentra el archivo que queremos anexar y el

nombre del propio archivo no contiene dos puntos, acentos y otros simbolos NO permitidos
&%S",;.

—> Deberemos comprobar que la longitud del nombre del documento que queremos anexar es

superior a 3 caracteres sin la extension “.pdf”.

—> No podemos anexar 2 archivos con el mismo nombre

— Deberemos comprobar que anexamos los documentos en la solicitud que corresponde al
solicitante.

Esta incidencia es comun en personas que representan mas de una entidad, y que presentan
solicitudes en la convocatoria.
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Instrucciones para la presentacion telematica

3. Soporte informatico y requisitos técnicos

Dudas o incidencias

e Si durante el proceso de tramitacion tenéis dudas o alguna incidencia informatica que no habéis podido
resolver consultando los requisitos técnicos y las orientaciones de este documento, disponéis de un canal
dénde comunicar vuestra incidencia o duda.

e Solo debéis pulsar el enlace habilitado a tal efecto y que esta disponible en todo momento mientras
tramitdis vuestra solicitud (en la columna de la derecha):

@ Ajuntament de Barcelona @ Ajuntament de Barcelona @ Ajuntament de Ban

tramitsonline Buscador de tramites tramitsonline Buscador de tramites tramitsoniine Buscador de tramites
Emp as y profe ! - Empresas y profesion - ¥ -
»

»
SRVl Qué es la Oficina Virtual? | Mi espacio SOl Qué es la Oficina Virtual? | Mi espacio Oficina Virtual [ R e A )
Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la economia social y solidaria mp"y enido Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la economia social y solidaria mp".v enido Subvenciones para el fortalecimiento y reactivacion de la economia social y solidaria M‘.w"'do
Maria Jose Maria Jose Maria Jose
Salir o Salir > o

{ Puso 1

Poso 1 Salir - Poso 1

Ver la descripcion de | Ver la descripdon de | Ver la descripcidn de |
Paso 1 - este tramite & Paso 1 - este tramite & Paso 1 - este tramite &
Seleccione una opcién: Seleccione una opcion: Seleccione una opcion:
Solicitud de subvencion: le permitira tramitar la solicitud de subvencién dentro del m Solicitud de subvencién: |e permitira tramitar a solicitud de subvencion dentro del Solicitud de subvencién: le permitira tramitar la solicitud de subvencién dentro del m
plazo de presentacién de solicitudes de la convocatoria, plazo de presentacion de solicitudes de la convocatoria, plazo de presentacion de solicitudes de la convocatoria.
Anexién de documentos a solicitudes registradas: le permitira anexar & s

Anexion de documentos a solicitudes registradas: le permitird anexar ¢Tiene dudas sobre Anexion de documentos a solicitudes registradas: le permitird anexar

documentacion que complemente una solicitud ya presentada por registro telematico documentacién que complemente una solicitud ya presentada por registro telematico documentacién que complemente una solicitud ya presentada por registro telematico

W w W w w w

Solicitud de subvencion Anexion de documentos a Solicitud de subvencion Anexion de documentos a Solicitud de subvencion Anexion de documentos a
solicitudes ya registradas

solicitudes ya registradas solicitudes ya registradas

ar la solicitud de

Le permite presentar la solicitud de
subvencion dentro del plazo de 0Os permitira aportar documentacion
presentacion de solicitudes d complementaria a una solicitud ya

Le permite presentar la solicitud de
subvencion dentro d
wtacion de soli

lazo de 0s permitira aportar documentacion
dela cor ntaria a una solicitud ya
registro telematico del

convocatoria. Para hac

convocatoria. Para hacer efec da al registro telemético del . C pre:

solicitud debers anexar los Ayuntamiento de Barcelona solicitud debera anexar los y de Barcelo
documentos de solicitud mediante la opcion "Solicitud de documentos de s mediante la opcion "Solicitud de
previamente descargados. Subvencion" de este tramite. previamente descargados. Subvencion" de este tramite.
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Instrucciones para la presentacion telematica

3. Soporte informatico y requisitos técnicos

Dudas o incidencias
e Para comunicar cualquier incidencia técnica, se debera adjuntar las capturas de pantalla
de TODA la tramitacion, indicando dia y hora en que la hace.
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Convocatona de subvenciones para la Economia Social y Solidana 2022

; 0 "' ' - 0 N ] & - e P w l
el s e marzo a ! ;}.‘: gl

-

Gracias por vuestra atencion!

Para resolver dudas y aclaraciones, a los canales de comunicacion:

#subvencionsESS ‘


https://www.bcn.cat/cgi-bin/consultesIRIS?id=1173
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https://ajuntament.barcelona.cat/economia-social-solidaria/ca/impulsem-less-piess/projectes/subvencions
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