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1. INTRODUCCION

Esta guia tiene como objetivo facilitar el proceso de presentacion de solicitudes de subvencion en
2022 para la realizacién de Cursos de Formacion para la Capacitacion Digital y Sostenibilidad en el
Ambito del Transporte y la Movilidad.

Asimismo, en la sede electrénica se pone a disposicidon de los solicitantes la Resolucién de la
Secretaria de Estado de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana por la que se convocan
subvenciones en 2022 para la realizacion de cursos de formacion para la capacitacién digital y
sostenibilidad en el ambito del transporte y la movilidad, en el marco del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia — Financiado por la Union Europea — Next Generation UE.

Al final del documento se incluye un glosario con la definicién de los principales términos
empleados en esta guia.

IMPORTANTE: El objetivo de esta Guia es Unicamente proporcionar
informacion a los solicitantes. No tiene valor legal y en ningun caso la
informacion contenida en la misma reemplaza las reglas y condiciones
establecidas en las bases legales de la convocatoria.

2. REQUISITOS

2.1 Actividades Formativas Subvencionables

Las actividades que pueden ser subvencionadas son acciones formativas de calidad, orientadas a
adquirir y mejorar las competencias profesionales relacionadas con la capacitacion digital y
sostenibilidad en el &mbito del transporte y la movilidad, asi como la logistica, la operacion y el
mantenimiento de las infraestructuras vinculadas, conforme a los requisitos establecidos en el
Capitulo Il — Caracteristicas de la formacion de las bases reguladoras (Orden TMA/780/2022, de
21 de julio) de la Convocatoria.

Las acciones formativas solicitadas deberan adaptarse a los contenidos formativos recogidos en el
Anexo | de la convocatoria y/o presentar un documento acreditativo de alguna autoridad,
asociacién empresarial, organismo publico empresarial, o empresa, que cumpla los requisitos
establecidos en el punto 1, apartados a.2.2 0 a.2.3, del Anexo Il de la convocatoria, avalando los
contenidos formativos, de manera que reconozca que dichos contenidos son adecuados para su
desarrollo en materia de digitalizaciéon y sostenibilidad, en el ambito del transporte y la movilidad,
asi como la logistica, la operacién y el mantenimiento de las infraestructuras vinculadas.

Todas las acciones formativas programadas contaran con un minimo de 15 créditos ECTS (Sistema
Europeo de Transferencia y Acumulacién de Créditos), siendo el nimero de horas minimas por
crédito de 25 horas y el nimero maximo de 30, segln lo recogido en el articulo 4.5 del Real
Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y
el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo el
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territorio nacional. Las horas lectivas deberan alcanzar al menos un tercio del total de horas del
curso.

Las acciones formativas podran impartirse en modalidad presencial, a distancia, o mixta, de
acuerdo con las especificaciones que se recogen en el articulo 14 de las bases reguladoras.

Las acciones formativas deberdn ejecutarse antes del 30 de junio de 2025.

2.2 Requisitos de los beneficiarios

Seran beneficiarios de estas subvenciones las Universidades publicas o privadas constituidas
conforme a la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, debidamente inscritas en el Registro de
Universidades, Centros y Titulos, regulado por el Real Decreto 1509/2008, de 12 de septiembre y
gue cumplan los requisitos y obligaciones que se recogen en los articulos 4 y 5, respectivamente,
de las bases reguladoras.

3. ¢éCOMO PRESENTAR UNA SOLICITUD?

3.1. Requisitos previos

Para poder realizar su solicitud, el solicitante—ya sea éste persona fisica (representante
acreditado de la Universidad) o juridica (la propia Universidad)— que la efectla debe:

a) Disponer de un certificado digital (DNI electrénico o certificado reconocido); y

b) Cumplir los requisitos para utilizar la firma electrénica que se encuentran en la siguiente
pagina de la sede electrdnica:

https://sede.mitma.gob.es/SEDE ELECTRONICA/LANG CASTELLANO/DOCS AYUDA/
AYUDAT/NAVEGADORES/

Se recomienda utilizar el navegador Chrome junto con la aplicacién AutoFirm@, la cual debe
instalarse previamente.
3.1. Acceso e inicio del tramite

Acceda al apartado de Subvenciones PRTR en el menu de areas de actividad de la sede electrdnica
en el enlace:

https://sede.fomento.gob.es/SEDE ELECTRONICA/LANG CASTELLANO/OFICINAS SECTORIALES/
SUB PRTR/capacitaciondigital 2022/



https://sede.mitma.gob.es/SEDE_ELECTRONICA/LANG_CASTELLANO/DOCS_AYUDA/AYUDAT/NAVEGADORES/
https://sede.mitma.gob.es/SEDE_ELECTRONICA/LANG_CASTELLANO/DOCS_AYUDA/AYUDAT/NAVEGADORES/
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsede.fomento.gob.es%2FSEDE_ELECTRONICA%2FLANG_CASTELLANO%2FOFICINAS_SECTORIALES%2FSUB_PRTR%2Fcapacitaciondigital_2022%2F&data=05%7C01%7C%7C6312d0a2b89e48b4a1a508daa0746cf3%7C0883d568c8e0418d8b3aa2d0bed4c1e0%7C0%7C0%7C637998719146711933%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=YsQoBNXac%2BYqrUqMxCtrQlcWbH5AHO2APmTRm%2BCO6Qc%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsede.fomento.gob.es%2FSEDE_ELECTRONICA%2FLANG_CASTELLANO%2FOFICINAS_SECTORIALES%2FSUB_PRTR%2Fcapacitaciondigital_2022%2F&data=05%7C01%7C%7C6312d0a2b89e48b4a1a508daa0746cf3%7C0883d568c8e0418d8b3aa2d0bed4c1e0%7C0%7C0%7C637998719146711933%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=YsQoBNXac%2BYqrUqMxCtrQlcWbH5AHO2APmTRm%2BCO6Qc%3D&reserved=0
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Ayudas para la elaboracién de proyectos Programa de apoyo al transporte sostenible y Ayuda P)
piloto de Planes de Accion local de la AUE digital: convocatoria de ayudas a empresas b1
en concurrencia competitiva

Programa de ayudas a municipios para la Programa de ayudas a municipios para la o "
implantacién de zonas de bajas emisiones y implantacién de zonas de bajas emisiones y
la transformacién digital y sostenible del la transformacion digital y sostenible del
transporte urban. Primera convocatoria transporte urbano. Segunda convocatoria
(publicacién en 2021) (publicacién en 2022)

del transporte urt 3 < c

nvocatoria (publicacion en 2022) Programa de Impulso a la Rehabilitacion de Programa de subvenciones en concurrencia

los Edificios Publicos para las Entidades no competitiva del eco-incentivo para el
Locales (PIREP local) impulso del transporte maritimo

Subvenciones en 2022 para la realizacién de
Cursos de Formacién para la Capacitacion
Digital y Sostenibilidad en el Ambito del
Transporte y la Movilidad

Seleccione la convocatoria Subvenciones en 2022 para la realizacion de Cursos de Formacion
para la Capacitacién Digital y Sostenibilidad en el Ambito del Transporte y la Movilidad

A continuacion, haga clic en el botén “Entrar” del cuadro “Acceso al portal de gestion de
subvenciones del MITMA”.

Acceso a la aplicacion ‘ !I!

Acceso al portal de gestion de
subvenciones del MITMA

@ | Entrar |

La aplicacién le llevard a la pagina de gestiéon de subvenciones del Ministerio de Transportes,
Movilidad y Agenda Urbana donde tendrd toda la informacion acerca de las subvenciones en 2022
para la realizacion de Cursos de Formacion para la Capacitacion Digital y Sostenibilidad en el
Ambito del Transporte y la Movilidad.

Para acceder a la plataforma en si deberd identificarse mediante DNIe o certificado electrénico
lanzando la aplicacion AutoFirm@.

Acceso

Identifiquese mediante DNIe o certificado electronico
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3.2. Inicio de la solicitud. Datos basicos

La solicitud la debera cumplimentar y firmar, o bien la propia universidad como persona juridica
titular (si dispone de certificado electréonico de persona juridica), o bien su representante legal,
que haya sido validamente apoderado o delegado para realizar la operacion.

Haga clic en “Alta solicitud” para crear una nueva solicitud.

J' Dutes cantasios Resumen fre
famisemnsen ¢ Frchs erasin sl
A RER—— - & i

Seleccione la convocatoria C19_PRTR, y a continuacion haga clic en “Siguiente”.

En las siguientes pantallas aparecerdn una serie de puestos de representacion cuyos datos debera

cumplimentar.

. ] ® o o o ® o o
s solirinag Salicitants Banaficiarie Destimatarie A netifiear Cantactn Reprasantants Resumen final

1 I Tipe persona @ Forsana fisca ) Parsona juridica

Tipa  Salicriane fiys dcumants lasntisad - - Identiicacidn * cargn
ntticacian + U

1 Momhre * Primer agelldn * Segundis apedida
l Datos de contacto

Tipowia * - Selniune lipo e vie - - Nombre via *

4

Niimers * Pais * Exgaiin -

Escalera L Puarta

Prenirdia * - SEBLEINE provEE - - Municigia * - GalsCis MU - - Chadigo postal *

Teléfona {*) Ml ) Fax

carren Resiencia fiscal
siectrinion
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No todos ellos son obligatorios, por lo que sélo debera rellenar los imprescindibles, que son los
siguientes:

1. Solicitante: si el acceso se ha realizado con el certificado de persona juridica, el solicitante
serd la propia persona juridica de la Universidad. Si el acceso lo realiza el representante
legal, el solicitante serd este uUltimo. Por tanto, el solicitante es la persona fisica o juridica
que ha accedido a la aplicacion y estd cumplimentando los datos.

IMPORTANTE: Solo podran resultar beneficiarios aquellas Universidades que
cumplan todos los requisitos establecidos en la Orden TMA/780/2022, de 21
de julio, por la que se establecen las bases reguladoras para la concesion de
subvenciones publicas para la realizacion de cursos de formacion para la
capacitacion digital y sostenibilidad en el dmbito del transporte y la movilidad,
en el marco del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia. y los
demds requisitos que se puedan establecer en la convocatoria
correspondiente.

2. Beneficiario: este puesto siempre serd la propia Universidad. El solicitante deberd
seleccionar Provincia y Municipio de un menu desplegable.

En el apartado Datos bancarios debe introducirse un nimero de cuenta valido para poder
recibir la subvencién y marcar la casilla de “Confirmo que el IBAN proporcionado esta dado
de alta en el Fichero Central de Terceros de la Direccién General de Tesoro y Politica
Financiera”.

IMPORTANTE: La cuenta bancaria indicada para recibir la subvencion debe
estar dada de alta en el Fichero Central de Terceros de la Direccidn General
de Tesoro y Politica Financiera

3. Destinatario: en general, este puesto debera dejarse en blanco sin rellenar.

4. A Notificar: en este puesto se deberan indicar los datos de la persona que recibira las
notificaciones del procedimiento.

IMPORTANTE: El campo que debe comprobar en detalle es el del correo
electrdnico, ya que a él estaran asociadas todas las notificaciones. Es de vital
importancia que indique una direccién de correo electronico que esté
operativa y correctamente escrita. S| NO INDICA UN CORREO ELECTRONICO
VALIDO, NO PODRA RECIBIR NINGUNA NOTIFICACION.

5. Contacto: en general, debera contener los mismos datos que el puesto “A Notificar”.
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6. Representante: independientemente de los datos consignados en los puestos de
Solicitante o Beneficiario, debe consignarse los datos del puesto de Representante
vdlidamente apoderado por el beneficiario.

En cada puesto, debera rellenar al menos los datos marcados con un (*). Una vez rellenado el
primer puesto, existe la posibilidad de copiar o clonar los datos de un puesto previo en los puestos
sucesivos si son idénticos, para facilitar la tarea.

IMPORTANTE: Con cualquier certificado que tenga como nimero de identificacion un valor
gue haya sido consignado en cualquiera de las personas de TAYS (solicitante, beneficiario,
representante, etc.) pueden consultar informacién y adjuntar documentacién "a iniciativa
del interesado". No obstante, para contestar un requerimiento, sélo podrdn practicar la
notificacién en la sede electrénica las personas designadas como “Solicitante” y “A
notificar”. Una vez estos hayan accedido a la notificacién, el resto de las personas
registradas podran también aportar documentacion a ese requerimiento.

Una vez cumplimentados todos los datos requeridos haga clic en “Alta borrador”.

(] L] L] ] ] e L] L ]
| .............
|
| cooceane
| grcane
|

3.3. Datos basicos y datos especificos de la solicitud.

Una vez dado de alta el borrador de la solicitud, aparece en pantalla un resumen de los datos
basicos ya introducidos. Se trata de la primera pestafia existente en el apartado Solicitud.

En la esquina superior izquierda aparecera el cédigo de su solicitud, que en esta convocatoria sigue
la estructura C19_PR/22/00XXX, y en la esquina superior derecha se informa del estado de la
solicitud.
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Haciendo clic sobre cada uno de los puestos de representacion anteriores (Solicitante,

Beneficiario, Destinatario, A notificar, Contacto, Representante y Presentador) se abre una
ventana donde se pueden consultar, e incluso modificar, todos los datos introducidos en los
apartados anteriores.

Solicitante x

Tipo persona

Fersona fisica v

Tipo identificacion * Identificacion *

Nombre * Primer apellido *

Segundo apellido Cargo

~ Datos de contacto

Una vez comprobado que todos los datos introducidos hasta el momento son correctos, haga clic
en la segunda pestaia del apartado Solicitud que lleva por titulo “Datos especificos” para
comenzar a introducir informacion general de la Accién Formativa.
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La pestaia “Datos especificos” consta de dos apartados a cumplimentar por el solicitante:
i Informacion general de la solicitud.

El apartado “Informacion general de la solicitud” contiene un campo para indicar el titulo de la
solicitud (con limitacion a 200 caracteres), y otro campo para introducir una breve descripcion de
los cursos que se incluyen en la solicitud (con limitacion a 200 caracteres). Este apartado debe ser
cumplimentado en todos los casos. Una vez cumplimentados todos los datos requeridos haga clic
en “Guardar”.

ii. Otros

En caso de que se presente una solicitud con el objetivo de anular otra anteriormente presentada,
en el apartado “Otros” deberd activarse la casilla “éEsta solicitud anula otras previamente

presentadas?” y cumplimentar el cuadro de texto habilitado para especificar el cédigo de la
solicitud que se desea anular.

3.4. Proyectos

A continuacién, haga clic en la tercera pestafia del apartado “Solicitud” que lleva por titulo
“Proyectos” para comenzar a introducir los datos relativos a las Acciones Formativas para las que
se solicita la subvencion.

Para afadir una nueva Accion Formativa hay que clicar sobre el botén “+ Aiadir”
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Inmediatamente se abre una ventana con dos apartados a cumplimentar:

i Datos generales.

| = Datos generales

Linea + Tipo proyecto * Thulo *
| L1 - Solictug ge acciones formatas v | | Accién Fomativa v [

Inicia del periodo de ejecucion Fin del periado de ejecucian

Ambito territorial

|
i

* Importes

presupuesto actual * N fondos propios * o sclicitado (max. 100 % el |
presupuesto) *

coen

En el apartado “Datos generales” se recogen todos los datos identificativos de la Accidn Formativa.
Contiene los siguientes campos:

1. Linea: campo para indicar el tipo de solicitud, que en esta convocatoria corresponde a
L1 Ayudas para acciones formativas capacitacidn digital.

2. Tipo de proyecto: campo para seleccionar el nimero de Accidon Formativa. Las
opciones del desplegable se particularizan en funcién de la linea seleccionada.

3. Ambito territorial: campo opcional para describir la ubicacién de la accién formativa
(en el caso de acciones formativas presenciales o mixtas). Si la accién es a distancia,
debe dejar este campo en blanco.

4. Inicio del periodo de ejecucion: campo obligatorio para indicar el inicio de la accién
formativa

5. Findel periodo de ejecucién: campo obligatorio para indicar la fecha de culminacién
de la actuacién que no podra ser posterior a 30 de junio de 2025.
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ii. Importes.
El apartado “Importes” incluye los siguientes campos:

1. Presupuesto actual: Campo obligatorio para indicar el presupuesto total de la accidn
formativa. Este presupuesto se calculard como la suma de costes que, cumpliendo los
requisitos establecidos en las bases reguladoras y en la correspondiente convocatoria
son considerados subvencionables.

2. Fondos propios: Campo obligatorio para indicar fondos a aportar por el solicitante en
caso de resultar beneficiario para el desarrollo de la actuacion.

IMPORTANTE Fondos propios = Presupuesto actual - Solicitado.

3. Solicitado: Campo obligatorio para indicar el importe solicitado en concepto de
subvencién. El importe solicitado sera el menor de los siguientes valores (conforme a
lo establecido en la convocatoria):

a) EI 100 % de los costes subvencionables de cada edicion de la accién formativa o,
b) 2.500 euros por alumno formado con éxito de la edicidn de la accién formativa o,
c) El importe, en euros, resultante de la siguiente férmula: JAAF = 45.000 + (300 x n)
Donde:
IAAF: intensidad de ayuda por edicién de la accién formativa.
n: numero de alumnos formados con éxito de la edicidon de la accién formativa.

En resumen:

IMPORTANTE En caso de que el importe solicitado sea equivalente al 100% de
los costes subvencionables de la accidn formativa, los Fondos propios serian
0.

Una vez cumplimentados todos los datos requeridos haga clic en “Guardar”.

Una vez guardado, se obtiene una nueva ventana con dos apartados relativos a la informacion
particular de esa actuacién:

i Datos Generales.

ii. Datos especificos.

1 En caso de error, se podran modificar los importes en el apartado “Datos especificos” de la actuacion.

10
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2022 - Titulo de la actuacion 1

+ Datos generales

+ Datos especificos

El apartado de “Datos Generales” es el que acaba de cumplimentar. Cada Accién Formativa cuenta

con un cdédigo unico de identificacion que figura Unicamente en este apartado, bajo el titulo
“Codigo proyecto”.

En el apartado “Datos especificos” debera cumplimentar los datos solicitados, en funciéon de la
tipologia de acciéon formativa.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo del desplegable “Datos especificos” para un tipo de
accion formativa.

.1‘; 2022 - Curso

~88 = Datos generales

codigo proyecto Titulo *
PO1_L1_C18.

cadig

Benel X

Olum| TR0 proyecto Ambito territorial
Accibn Formativa 1

| ‘ ’
Inicio del periodo de ejecucion Fin del periedo de ejecucion
v soli

= Datos especificos

Denominacion de la Accidn Formativa Curso oo NG

Breve descripeitn de la Accitn Formativa Este curso se

Cédigo de la Accibn Formativa de acuerdo con el Anexo | de la canvocatoria —

Existencia de subcontratacion en |a imparticion de la Accion Farmativa [ v @

% Subcontratacion de la accion formativa - o
Nimero de ediciones de I Accidn Formativa -— -
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dalidad part [ . ©
: Comunidad @ Cludad Autdnoma donde se Imparte la Accion Formativa I v @
Coste subvencionable de la Accion Formativa I ]

Importes

Presupuesto actual *

g
H
8
H
Kl
8

solicitadofffffff %) +

3.5. Documentacién

Entre en la pestana “Documentacién” para adjuntar los documentos que proceda siguiendo los
pasos que se le indican a continuacién. En el caso de los documentos de los que la herramienta

permite descargar un modelo, se deberd descargar, cumplimentar y firmar el modelo
correspondiente.

Para adjuntar el modelo cumplimentado y firmado o cualquier otro documento solicitado debe

pulsar el botén =,
3.5.1. Documentacion de convocatoria

A cumplimentar por cualquier tipo de solicitante. Estd compuesta por los siguientes documentos:

e ANEXO lll: FICHA RESUMEN DE ACCION FORMATIVA
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e ANEXOIV:

a. Declaracion Cesion y tratamiento de datos

b. Compromiso de cumplimiento de principios transversales

c. Declaracién responsable sobre el cumplimiento de requisitos exigidos al
beneficiario
Declaracion responsable de otras fuentes de financiacién

e. Autorizacidén expresa a autoridades del Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia

f. Declaracion responsable de veracidad de datos de la Solicitud

e ANEXO V. FICHA DE IDENTIFICACION FINANCIERA: La cuenta facilitada deberd estar dada
de alta en el Fichero Central de Terceros de la Direccién General del Tesoro y Politica
Financiera.

e ACREDITACION DE INSCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

e OTROS DOCUMENTOS: Informacidn administrativa que acredite los requisitos exigidos al
beneficiario, recogidos en la convocatoria.

e MEMORIA TECNICA: Documento justificativo de que las acciones formativas
subvencionadas se adaptan a los contenidos formativos recogidos en el Anexo | de la
convocatoria y/o documento acreditativo de alguna autoridad, asociacion empresarial,
organismo publico empresarial, o empresa, que cumpla los requisitos establecidos en el
Anexo Il de la convocatoria.

Por otra parte, debe contener informacidn suficiente relativa a los criterios de valoracién
técnica de las acciones formativas, segin lo establecido en el punto decimosexto de la
convocatoria.

Si no adjunta todos los documentos obligatorios su solicitud estard incompleta y debera
completarse si procede en fase de subsanacion.

IMPORTANTE: Todos los documentos firmados que acomparfien a la solicitud deberan ser
documentos electrénicos, copias auténticas, o copias cuya autenticidad pueda comprobarse
mediante un codigo seguro de verificacion (CSV).

Una vez presentada una solicitud, en caso de que el solicitante detecte que la misma esta
incompleta o contiene algun error que desee subsanar por encontrarse aun dentro del plazo
previsto de presentacion de solicitudes, podrd presentar una nueva solicitud que anulara la
anteriormente presentada. Para ello, el solicitante debera cumplimentar el formulario de
anulacion de solicitudes, que se encuentra dentro de la documentacidon adicional de la
convocatoria, donde especificard los datos de la solicitud inicialmente presentada a anular,
firmarlo y adjuntarlo en la documentacion de la nueva solicitud que presente.

13



Financiado por

¥ GOBIERNO  MINISTERIO o i
DEESPANA  DETRANSPORTES, MOVILIDAD Plan de Recuperacién, la Unién Europea
Y AGENDA URBANA QA Transformacién y Resiliencia

NextGenerationEU

Estado: Barrador

Documentacion de solicitud

* Documentacion de convocatoria

« Documentacion de linea [l

Tipo Descripeién
W ANULACION O soUCITUD * REQUIERE FIRMA, Es<rito de anulacién de sollarud prasentada

Mostrando de 1 & 1 de | entradas

jlidad| Proteccién de datas| Versién 1.0.84 ¥

, Movlidad y Agenda Urbana

3.6. Presentar Solicitud

Vuelva a revisar todos los datos consignados en la plataforma, asi como los documentos y después

haga clic en “Presentar Solicitud”.

Estada: Borradar
| @ Presentar Solicitud * « Volver
v solciud | v Documentacién
Documentacién de solicitud  Dotumentacién de presentaciin

» Documentacion de convocatoria

~ Documentacién de linea [l

Sede electronica | Accesibilidad] Proteccion de datos] Version 1.0.94 I

vilidad'y Agenda Urbana

Si estd seguro de que los datos y la documentacion que ha adjuntado en la solicitud son correctos
pulse “Aceptar”.

‘ Seva a proceder a la presentacion de la solicitud. ;Desea continuar?

|

Pulse "Siguiente" para generar el documento de justificacion de presentacion de la solicitud,
descargue el Justificante y compruebe que todos los datos que ha introducido son correctos.
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Presentacion de la solicitud *

1. Generacién de documento 2. Documento 3. Presentacion telematica

Seva a iniciar el proceso de presentacion de la solicitud.

Pulse el botdn Siguiente para generar el documento Justificante.

Vuelva a la aplicacidn, cancele la presentaciéon y modifique los datos o la documentacion si es
preciso, antes de realizar la firma y envio de su solicitud para evitar tener que realizar
subsanaciones posteriores.

Presentacion de la solicitud e

© @ @

| 1. Generacion de documento 2. Documento 3. Presentacion telematica

je acuerdo pulse Siguiente para firmar electronicamente y

o | e B

En este paso, aparece el documento de justificacién de presentacién de la solicitud con los datos
mas relevantes:

1. Datos de la solicitud: incluye el Titulo y el cédigo de expediente.

Datos del solicitante: principales datos del solicitante (nombre o razéon social, NIF,
domicilio, teléfono, localidad, direccidén de correo electrénico, etc.)

3. Datos del beneficiario: principales datos del beneficiario (nombre o razén social, NIF,
domicilio, localidad, provincia, etc.)

4. Datos del representante legal o apoderado: principales datos del representante (nombre,
NIF, cargo, etc.).

5. Acciones formativas incluidas en la solicitud: Tabla con el resumen de las acciones
incluidas dentro de la solicitud con la informacién de tipo de proyecto, descripcion,
importe solicitado, cddigo de proyecto, etc.

6. Importes: Los importes de Presupuesto actual e Importe solicitado.

7. Documentos de entrada adjuntados a la solicitud: Tabla descriptiva con los documentos
gue forman parte de dicha solicitud, necesarios para la tramitaciéon de la misma, con la
informacion del tipo de documento, nombre del fichero, tamafio y hash.
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Este documento, que resume los datos cumplimentados en la solicitud electrénica, ha de ser
guardado por el solicitante para cualquier cuestién que surja con su expediente, cuyo estado
podra comprobar en todo momento hasta que se produzca la resolucién de otorgamiento.

En el caso de que el solicitante detecte algin error en alguno de los datos que aparecen en el
justificante tras su revision, puede volver atras, (pulsando “Cancelar”) y solventar dicho error
antes de presentar la solicitud.

Finalmente, si todo es correcto y estd de acuerdo pulse siguiente para firmar y presentar
telematicamente la solicitud.

Presentacion de la solicitud

V) v [

1. Generacidn de documento 2. Documento 3. Presentacidn telemadtica

Pulse el boton Siguiente para presentar telematicamente |z solicitud .

Abra Autofirm@ y firme electrénicamente la solicitud.

outofirm@

3.7. Descarga

Una vez presentada la solicitud, puede consultar los datos de registrados en la solicitud vy
descargarse el Justificante de registro en la pestaia “Documentacién de presentacién” del
apartado “Documentacién”:
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4. CONSULTA DEL ESTADO DE SU SOLICITUD

Una vez haya presentado su solicitud, puede comprobar su estado en el siguiente enlace:

https://sede.mitma.gob.es/MFOM.Sisgest/autenticacion.aspx

Inicio > Consulta y/o subsanacién del estado de sus trdmites £A5olicitud de ayuda s Mapa

Consulta y/o subsanacién del estado de sus trémites g =

Mis Tramites = Autenticacion del usuario

Areas de actividad Identificacién del usuario

Pago de tasas ) . . _
Esta aplicacion permite al usuario la autenticacion mediante la Plataforma Cl@ve. Al pulsar el botdn "Continuar” se le
redireccionard a esa Plataforma y una vez finalice ese proceso serd dirigido nuevamente a esta aplicacién para iniciar la

Grupo MITMA solicitud del trémite.

En el caso de que desee subsanar el trémite deberd firmar la presentacién del mismo, proceso que par el momento sélo
podrd realizarse mediante certificade digital reconecido. En este case consulte las instrucciones obrantes en esta sede
de “Configuracién para firma electrénica”.

Continuar

Procedimientos v servicios electrénicos | Accesibilidad | Usabilidad | Proteccién de datos

© Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana

Tras autenticarse mediante la Plataforma Cl@ve se le redireccionara de nuevo a la sede

electrdnica del Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana y vera la lista de tramites
que tiene abiertos. Seleccionando el de su solicitud podra ver el estado de la misma.

1

Inicio > Consulta del estado de sus tramites SAsolicitud de ayuda & Mapa

Consulta del estado de sus tramites ) -
Identificacién = Lista de tramites

‘ CIF/NIF/NIE

‘ Descongctar |

Consulta de estado de tramites

Bésqueda de tramites

5. RESOLUCION DE INCIDENCIAS

Para cualquier aclaracién técnica relativa a la tramitacién de la solicitud electrdnica tienen a su
disposicién el formulario de consulta de la sede electronica del Ministerio de Transportes,
Movilidad y Agenda Urbana:

https://sede.mitma.gob.es/SEDE ELECTRONICA/LANG CASTELLANO/atencion al ciudadano.ht
m

(Vinculo denominado “Solicitud de ayuda” en la parte superior derecha de la ventana o en el menu
de la derecha)
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Inicio

Inicio

Areas de idad = Oficina de atencién al ciudadano Informacion de la Sede I/.?\
Carreteras Si desea realizar alguna consulta en relacién a la Sede Electrénica del Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana, por | 1deniificacién de la Sede
Tramsporte terrestre favor cumplimente el siguiente formulario. rocha y fvora cficial de fa Sede

Marina mercante Datos del formulario Normativa de la Sede

Arquitectura, Vivienda y Suelo (*)Campos obligatorios Sello electrénico del Registro

Electrénico
Instituto Geogrifico Nacional Nombre | | Calendario de dias inhabiles
Servicios postales Organizadién [ | Relacién de sistemas de firma y
Awiacion avil Correo electronico(*) | | certificados electronicos admitidos
Ferroviario Sugerencia(*) Ayuda [/'3\1

Grupo MITMA Configuracién para firma
lechiio

Agencia Estatal de Sequridad
Ferroviaria (AESF)

CEDEX
Aplicacion de ayuda
Sodiedad de Salvamento y Sequridad iy
Maritima (SASEMAR) Valide, Validacion de firmas y
Pl certificados online
Pago de tasas Ne soy un robat i

. D Otros enlaces -
Tasas autoliquidables Bl
Tasas liquidables T
Tasa 750 codigo 001 | Enviar (administracionelectronica.gob.es)

E Registro Electrénico Comidn de la
Administracion General del
Estado
(sede.administracion.gob.es)

Para cualquier aclaraciéon funcional relativa a los documentos que debe adjuntar o los campos que
debe rellenar al tramitar su solicitud electrénica, debe remitirla a la direccién de correo
electrdnico:

Los interesados podran remitir cualquier consulta o aclaracién al buzén:

capacitaciondigital@mitma.es
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6. GLOSARIO

Solicitud: Documento en el que se pide formalmente una subvencidn para acometer una o varias
acciones formativas. Debera ajustarse a los requisitos que establezca la convocatoria en cuanto al
modelo de formulario a emplear, el modo de presentarla y la informacién y documentacion que
debe acompafiarse a la solicitud.

Tipo de solicitud: En sede electrénica se emplea la palabra LINEA para definir la tipologia de
solicitud. En esta convocatoria se distingue una Unica L1: Ayudas para acciones formativas
capacitacion digital.

Solicitante: Cada entidad que presenta una solicitud de subvencion.

Beneficiario: El solicitante al que se le haya concedido una subvencion por cumplir los requisitos
previstos en las bases y en la convocatoria, que sera el responsable de llevar a cabo las acciones
que fundamentaron el otorgamiento de dicha subvencion, asi como de presentar la justificacién
correspondiente, en tiempo y forma, de acuerdo con lo establecido en las bases y en la
convocatoria.

Accion formativa: Curso, que se realiza con un objetivo comun dentro de unos limites de tiempo
y presupuesto, para las cuales se solicita una subvencién. Una misma solicitud puede englobar
una o varias acciones formativas. En sede electrdnica se emplea la palabra PROYECTO en lugar de
accion formativa.

Presupuesto de la Accion: La suma de costes que, cumpliendo los requisitos establecidos en las
bases reguladoras y en la correspondiente convocatoria son considerados subvencionables.
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