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1. INTRODUCCION

La Secretaria General de Transporte y Movilidad (SGTM), como entidad gestora de las
convocatorias de ayudas para el Programa de ayudas a municipios para laimplantacion de zonas
de bajas emisiones y la transformacidn digital y sostenible del transporte urbano, es responsable
del seguimiento del avance en la ejecucién ayudas concedidas, del cumplimiento de la finalidad
que determina la concesion y de su adecuada justificacion econdmica y técnica.

En este contexto, se ha elaborado las presentes instrucciones para ayudar a la correcta
cumplimentacion del modelo S1.1 “Informe periddico sobre el estado de la actuacion,
convocatoria 2021” en el modelo facilitado por esta Secretaria.

En el modelo de informe, de obligada cumplimentacion para los beneficiarios de las ayudas, el
beneficiario debe describir los trabajos realizados desde el inicio de la actuaciéon hasta la fecha
de reporte, asi como las alteraciones producidas respecto a la planificacidn inicial, las fuentes
de financiacidn, las medidas desarrolladas para el cumplimiento del principio DNSH, el
etiquetado verde y digital y demas obligaciones impuestas en la normativa aplicable.

Los plazos de presentacion de estos informes de seguimiento son los establecidos en la Orden
Ministerial por las que se conceden las Ayudas de la primera Convocatoria. Cada informe de
seguimiento abarcara desde la fecha de inicio de las actuaciones, es decir, seran acumulativos.

Excepcionalmente, el periodo de reporte del informe correspondiente al primer semestre de
2022 abarcé hasta el 15 de junio de 2022. Para el resto de los informes periddicos, el periodo de
reporte abarcara hasta el 31 de mayo (informe del primer semestre) o hasta el 30 de noviembre
(informe del segundo semestre). El informe correspondiente al primer semestre debera ser
presentado en el mes de junio de cada afio, mientras que el informe correspondiente al segundo
semestre se presentard en el mes de diciembre. El Ultimo periodo de reporte (informe final)
abarcard desde el inicio hasta la fecha de finalizacion de las actuaciones, y debera acreditar la
totalidad de contratos licitados y adjudicados.

Por tanto, debe presentarse cada semestre de forma telematica a través de la opcidén “adjuntar
informacidn a iniciativa del interesado” de la plataforma TAYS a la que puede acceder desde la
siguiente URL: https://subvenciones.mitma.gob.es/taysportal/

Para ello, una vez abierto el expediente en TAYS, debe ir a la pestafia “Documentacion”, y dentro
de ésta, a la pestafia “Documentacion de tramitaciéon” y pulsar sobre la opcidn “adjuntar
informacidon a iniciativa del interesado". Debe seleccionar del desplegable la seccién
JUSTIFICACION_Reporte periédico 05-2023 para subir el archivo.

El modelo de informe y sus instrucciones se pueden encontrar publicadas en la Sede Electrénica
del Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana siguiendo la siguiente ruta para la
convocatoria 2021:

https://sede.mitma.gob.es/SEDE _ELECTRONICA/LANG CASTELLANO/OFICINAS SECTORIALES/SUB
PRTR/APQOYO/



https://subvenciones.mitma.gob.es/taysportal/
https://sede.mitma.gob.es/SEDE_ELECTRONICA/LANG_CASTELLANO/OFICINAS_SECTORIALES/SUB_PRTR/APOYO/
https://sede.mitma.gob.es/SEDE_ELECTRONICA/LANG_CASTELLANO/OFICINAS_SECTORIALES/SUB_PRTR/APOYO/
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

El modelo S1.1 “Informe periddico sobre el estado de la actuacidn para la convocatoria 2021”
es un formulario PDF editable que permite guardar cambios y estd disponible en la Sede
Electrénica del Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana para su descarga.

Debe descargar, cumplimentar y firmar este modelo para poder presentarlo a través de la
plataforma TAYS. Dicho archivo debe nombrarse con el siguiente formato:

S1.1-yyy-Pzz-z
Donde:

e S1.1: cddigo de la plantilla “Informe periddico sobre el estado de la actuacion,
convocatoria 2021”

e yyy: 3 Ultimas cifras del cédigo de expediente.
e Pzz-z: Proyecto (01-19) + orden actuaciones en el mismo proyecto.

Ejemplo de codificacién del documento “Informe periddico sobre el estado de la actuacion,
convocatoria 2021” del beneficiario con cddigo de expediente TAYS PRTRMU-21-00456 para una
actuacion con codigo P9_L2-20210928-2 sera:

$1.1-456-P09-2

Se recomienda abrir el archivo con el visor de PDF gratuito Adobe Acrobat Reader DC, con el fin
de minimizar posibles errores en la cumplimentacion del formulario.

El informe es auto explicativo, sin embargo, en este apartado encontrard una guia de como
cumplimentar cada epigrafe del informe.

Debe tener en cuenta que todos los campos a cumplimentar estan resaltados en color azul D,
los cuales, al pasar el ratén por encima quedan recuadrados, apareciendo un mensaje
emergente con informacidn sobre el campo y/o el contenido con el que debe rellenarse.

También debe atender a los comentarios aclaratorios que puede contener el documento,

localizados con el simbolo , los cuales, al pasar el ratén por encima aparece un mensaje
emergente con informacién general el contenido a cumplimentar o anexar.

Para la correcta cumplimentacidn del formulario es necesario tener activada la opcion de uso de
JavaScript. Por norma general, la opcidn de uso de JavaScript en formularios PDF estd activa de
forma predefinida; por lo que lo mas probable que el formulario funcione correctamente. En
caso de error, siga los pasos indicados en el anexo | de la presente guia.

A continuacién, se detalla cada uno de los epigrafes a cumplimentar en el informe:
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3. INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL INFORME PERIODICO SOBRE

EL ESTADO DE LA ACTUACION, CONVOCATORIA 2021

3.1 Informacién sobre la actuacién

Este apartado consta de dos partes:
e 1.1 Datos de la actuacion

En este apartado se debe cumplimentar, seleccionando y rellenando, los datos relativos
a la actuacidn sobre la que trata el informe de cara a su correcta identificacion. A modo
de ejemplo:

o Nudmero de expediente: desplegable en el cual se puede seleccionar uno de los
expedientes, formato: PRTRMU-21-XXXXX

o Beneficiario: una vez seleccionado el nimero del expediente se autocompleta
este campo.

o Cddigo de la actuacion: desplegable en el cual se puede seleccionar una de las
actuaciones del expediente, formato: PX_LX-2021XXXX-X.

o Titulo de la actuacion: indicar el nombre de la actuacion que aparece en la orden
de concesidn, por ejemplo: “Actuaciones para la mejora de las zonas de bajas
emisiones.”

1.1 Datos de la actuacién

Ne de expediente Seleccione una opcion J

Beneficiario

Caédigo de actuacion -

Titulo de la actuacion

e 1.2 Autor/persona responsable de firma

En este apartado se debe cumplimentar informacién sobre lo datos principales de la
persona responsable de firma: nombre y apellidos, cargo, teléfono y correo electrénico.

1.2. Autor/persona responsable de fima

Nombre y apellidos

Cargo

Teléfono

E-mail
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3.2 Estado y ejecucidn de la actuacion

Este apartado consta de tres partes:
e 2.1 Estado de implementacidn de la actuacion.

En primer lugar, en este apartado se debe indicar si la actuacién esta ya finalizada, para
lo que se dispone de un desplegable con las opciones “SI” o “NO”. Estar finalizado
implica tener todos los contratos que forman parte de esta actuacién ejecutados al
100% y con el acta de recepcién final.

En segundo lugar, en funcidn de la respuesta en el desplegable anterior se introducira
la fecha de fin de la ejecucién de la actuacion en el caso de haber respondido “SI”, o la
fecha prevista de fin de ejecucion de la actuacidn en el caso de haber respondido “NO”.

2.1.1. Estado

La actuacién esté finalizada o culminada, entendiendo por finalizada o culminada que se dispone de la }
ultima certificacion (Responda SI/NO).

- Si ha respondido SI, indique la FECHA DE FIN de ejecucion de la actuacion.
- Si ha respondido NO, indique la FECHA PREVISTA DE FIN de ejecucion de la actuacion.

A continuacién, se debe completar con una breve descripcion del estado de la
actuacion desde su inicio y hasta la fecha de cumplimentacion del informe, asi como
la descripcion de los trabajos pendientes de realizar para la culminacidon de esta,
indicando qué parte de la ejecucidn de la actuacién ha sido ya ejecutada y cudl queda
pendiente de ejecutar para su culminacién. El texto debe ajustarse al espacio
proporcionado.

2.1.2. Breve descripcion de los trabajos realizados desde el inicio de la actuacion hasta la fecha y de los trabajos pendientes

por realizar para la culminacion de la actuacién, justificando su funcionalidad.

e 2.2.Grado de consecucién de los Hitos y Objetivos

La cumplimentacién correcta de la tabla que aparece en este apartado es fundamental
para un correcto seguimiento de la actuacidn. Para ello, a continuacién, se hace una
aclaracién de cada uno de los campos a completar, teniendo en cuenta como premisa
que se han de especificar todos y cada uno de los contratos que forman o formaran parte de
la actuacion.

o Titulo contrato: Nombre del contrato que forma parte de la actuacion.

o Organo de contratacion: Organo dentro de la estructura organizativa del
beneficiario que ordena el contrato.
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o Licitacion/contrato menor: Datos sobre el proceso de licitacion o de
contratacion menor del contrato:
Importe (€) sin IVA: Presupuesto base de licitacion sin impuestos.
En caso de que el importe licitado del contrato no se destine en su
totalidad a la ejecucion de la actuacion (licitaciones por lotes, acuerdos
marco, contratos de prestacion de servicios, etc.) indicar el importe de
licitacion imputado exclusivamente a la ejecucion de la actuacion
subvencionada.
= Fecha de licitacion: Fecha de publicacion en la plataforma de

contratacion del Estado o en otro boletin oficial online.

o Adjudicacién: Datos sobre el proceso de adjudicacion del contrato, ya sea
licitado o un contrato menor. En caso de modificaciones de contratos que
afecten al presupuesto adjudicado, debe indicarse en las casillas de adjudicacion
el dato incluyendo las modificaciones ya aprobadas:

= |mporte (€) sin IVA: Importe por el que se adjudica el contrato. En caso
de que el importe adjudicado del contrato no se destine en su totalidad
a la ejecucion de la actuacion, indicar el importe de adjudicacion
imputado exclusivamente a la ejecucion de la actuacion subvencionada.

= Fechade adjudicacién: Fecha de adjudicacion del contrato, publicada en
la plataforma de contratacion.

= |mporte adjudicado subvencionable (€) sin IVA: Parte subvencionable
del importe adjudicado (€) sin IVA, segtin lo recogido en el articulo 35 de
la Orden TMA/892/2021. Por ejemplo, en el caso de un contrato de
ejecucion y mantenimiento de un nuevo carril bici, el importe a reflejar
seria el correspondiente a la parte del contrato referida a la construccion
de este, ya que el mantenimiento del carril bici no es un coste
subvencionable. Otros costes considerados no subvencionables son: IVA,
IGIC o IPSI; licencias de sistemas operativos y aplicaciones; vigilancia y
seguridad; coste de adquisicion o arrendamiento de terrenos, seguros
suscritos, costes financieros, retribucion bruta salarial del personal
asociado a las actuaciones, gastos asociados a gestiones para la
obtencion de permisos y licencias, etc.”

o Enlace publicacién plataforma contratacion: Enlace concreto a la plataforma
de contratacion del estado o boletin oficial online donde aparecen los datos de
licitacion y adjudicacion (en su caso) del contrato al que se refiere.

Cuando no sea preceptiva la publicacién de la licitacién/adjudicacion (en caso
de contratos menores, negociados sin publicidad o de emergencia, encargos a
medio propio o convenios), indique tal circunstancia declarando en el campo el
texto “Contrato menor u otros” y adjunte la documentacion acreditativa
correspondiente junto con este informe en formato “.pdf”. El nombre del archivo
debe estar formado por “Contrato_menor_Cdédigo de la actuacion” por ejemplo:
Contrato_menor_ PX_LX-2021XXXX-X.pdf.
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o Grado de ejecucion:

= Importe ejecutado subvencionable (€) sin IVA: Parte subvencionable del
importe ejecutado (€) sin IVA, segun lo recogido en el articulo 35 de la
Orden TMA/892/2021.

= |VA del Importe ejecutado subvencionable: IVA, IGIC o IPSI de la parte
subvencionable del importe ejecutado hasta el momento.

= Fecha prevista fin ejecucidn: Indicar la fecha de fin de ejecucion si la
actuacion ha finalizado o en su defecto la fecha de fin de ejecucion
prevista.

= Contrato finalizado (SI/NO): Este campo debe cumplimentarse
seleccionando Sl en el caso de que el contrato esté ejecutado al 100%, o
NO si no ha sido ejecutado por completo.

o Observaciones: En este campo se pueden indican cuantas indicaciones se
consideren por parte del beneficiario que aporten informacion relevante sobre
el contrato y los campos a cumplimentar.

Ademads de la informacion para rellenar los campos, de manera general a la hora de
cumplimentar esta tabla se deben tener en cuenta la siguiente informacion:

o Los datos de licitacion y adjudicacion deben ser iguales a los datos que figuran
en el enlace de publicacion de detalle de la licitacion/adjudicacion o similar (en
el caso de contratos menores).

o Enel caso de que se trate de una adjudicacion por lotes o que el contrato forme
parte de un acuerdo marco, se debe hacer referencia en todo momento al lote o
numero de expediente concreto del contrato que forma parte de la actuacion
dentro de ese acuerdo marco, indicando los importes y las fechas especificas
imputables a la actuacion subvencionada y no indicando la informacion relativa
al acuerdo marco o contrato global.

o En el caso de que el numero de contratos sea superior a 10 (numero de filas
disponibles en la tabla), se pueden rellenar tantos informes de seguimiento
como sean necesarios, indicando que son una continuacion del primero en el
nombre del archivo de la siguiente manera, donde el primer informe debe
contener toda la informacion pudiendo el segundo contener tan solo la
informacion relativa a los datos de la actuacion y la tabla del grado de
consecucion de Hitos y Objetivos: Nombre del archivo_1de2.pdf; Nombre del
archivo_2de2.pdf, etc.
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Estado actual de laactuacién
[Describa tantos contratos como sean necesarics)

Licitacién / Contrate menor Adjudicacicn e Grado de ejecucién
Enlace

Organa de I i 4 Importe ejecutadollVA cel Import]  Facha Contrata N
Titula contrata o iin | Importe(€) Fecha | Imparte (€) Fecha | [mPorte "‘n[qu piatadarms de onabie (]| cjecutnde | prevata finslizado Gbsenmciones
zin VA licitacidn | sin VA - ; -
sin VA sniva 5 isumia)

4 B as e cEsprer del acta de reeetn conformidad PR # 8 Gorrecte sjecitn del conts e 1/ certFicad G proesia en servic tel tonirets, se debe resporden 5|y presemes e docamens con e s jusifcat,

Dispone de espacio para de un maximo de diez (10) contratos/encargos a medios
propios/convenios, en funcién de las necesidades de la actuacidn.

e 2.3, Planificacion de los trabajos, riesgos y desviaciones

En este apartado se ha considerado la cumplimentacion de dos tablas: una tabla, Planificacion y
Riesgos, referente al estado de la planificacién de los trabajos y si se han producido desviaciones
gue supongan algun tipo de riesgo en la planificacién del trabajo y otra tabla, Modificaciones,
relativa al proceso de modificaciones formales realizadas por el beneficiario.

Planificacidn y Riesgos

Debe contestar Sl o NO, seleccionando del listado desplegable disponible a la pregunta ¢Se ha visto
alterada la ejecucién de los trabajos respecto a lo descrito en la solicitud?

o Enelcasode que Sl se haya producido algtin tipo de desviacion de los trabajos descritos
en la solicitud relativos a los plazos de ejecucion de los distintos contratos, el cumplimiento
de los objetivos del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia (PRTR), el
cumplimiento del principio Do No Significant Harm (DNSH), las desviaciones econdmicas
producidas en relacién a los importes solicitados por actuacion recogidos en la Orden de
Concesion de las ayudas u otras posibles desviaciones, se ha de contestar a la pregunta
con un Sly explicar brevemente el detalle del impacto de las alteraciones producidas y de
las medidas correctoras a adoptar en los siguientes campos, utilizando para ello
exclusivamente el espacio proporcionado.
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o Enelcasode que se produzcan desviaciones en los plazos de ejecucion respecto a la fecha
de fin de ejecucién indicada en el Anexo Il de la Orden de Concesidn, se debe indicar en el
apartado 1), el plazo de desviacion exacto y la causa que la produce.

Ademas, si se prevé algun retraso con respecto a la fecha fin de ejecucién indicada en el
Anexo Il de la Orden de Concesidn, debe solicitar formalmente una prérroga, tal y como
establece el Articulo 21 de la Orden TMA/892/2021, que incluya una memoria donde
se detallen las causas que justifican la necesidad de solicitar una prdrroga, un
cronograma actualizado y un Plan de Acciones Correctivas.

o Enelcaso concreto de que se produzcan desviaciones econdmicas respecto a los costes
inicialmente presupuestados, , se debe indicar en el apartado 4) la cuantia exacta de
dicha desviacidn (€) en términos de costes subvencionables y no subvencionables (Art. 35
de la Orden TMA/892/2021) y la causa que la produce. Si la variacion econémica se
produce a la baja (por ejemplo, adjudicaciones por menor importe del licitado), la cuantia
excedente se puede aprovechar para financiar costes elegibles de otra actuacion incluida
en el mismo expediente, siempre y cuando se respeten los limites maximos
subvencionables para cada actuacion que establece la convocatoria (en el caso de
adquisicidn de vehiculos, las cuantias maximas subvencionables por tipologia de vehiculos
en el anexo | de la Orden TMA/892/2021; para el resto de las actuaciones
subvencionables, hasta un 90% de los costes elegibles de la actuacién). Con la
presentacion de la cuenta justificativa se comprobara el cumplimiento de los limites
anteriores y sus ajustes correspondientes.

Si la variacién econdémica se produce al alza (por ejemplo, revisiones de precios,
maodificaciones aprobadas, etc.), igualmente se debera indicar la cuantia exacta de dicha
desviacion (€) en términos de costes subvencionables y no subvencionables y la causa que
la produce.

o En el caso de que NO se haya producido ningtin tipo de desviacion de los trabajos
descritos en la solicitud, se ha de contestar con un NO a la primera pregunta, no siendo
necesario cumplimentar el resto de los apartados.

10
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25e ha visto alterada la ejecucion de los trabajos respecto a lo descrito en la solicitud? -

| Detalle el impacto de las desviaciones anteriores sobre:

1) los plazos de eeoucion (reguisre solicitar formalmente una promoga 5i se producen retrases con respecto a la fecha fin de
ejecucon indicada en el Anexo |l de la Orden de Concesion):

2} los objetivas del PRTR:

3} &l cumplimiento ded principio DNSH

4} desviadiones econdmicas respecto a los costes inicizimente presupusstados

L) otras posibles desviaciones que afecten a la actuacion

Describa las medidas correctoras y/o de contingencia a adoptar:

Modificaciones

Debe contestar Sl o NO, seleccionando del listado desplegable disponible a la pregunta sobre si se
ha solicitado formalmente modificaciones sobre las condiciones inicialmente informadas en la
solicitud sobre la actuacion. Ademas, se recuerda que las modificaciones de las condiciones
establecidas en la resolucion, incluyendo prérrogas, deben ser solicitadas por el beneficiario antes
de que concluya el plazo de realizacion de la actuacion, y deben ser autorizadas por el MITMA. Solo
son admisibles modificaciones en los términos del art. 21 de la Orden TMA/892/2021.

11
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2.3.2. Modificaciones

éHa solicitado formalmente algln tipo de modificacién sobre las condiciones inicialmente .
informadas de esta actuacidn en su solicitud? *

3.3 Financiacién

Este apartado consta de dos tablas, relativas al proceso de financiacién de la actuacion.

En la primera tabla se deben declarar los siguientes importes en cada uno de los campos
definidos y hacer la mejor estimacién posible de las cuantias de los costes elegibles y no
elegibles a fecha de elaboracion de este informe.

e Importes subvencionables de la actuacion (€) sin IVA: Es la suma de los importes
elegibles, es decir, financiables por esta convocatoria de ayudas, sin incluir el IVA. Si
todos los contratos de la actuacion ya han sido adjudicados, el valor de este campo
deberia coincidir con el sumatorio de la columna “Importe adjudicado
subvencionable sin IVA” de la tabla 2.2.

e Importes no subvencionables de la actuacion (€) sin IVA: Suma de los importes no
elegibles, es decir, no financiables por esta convocatoria de ayudas, sin incluir el IVA.

e IVA: El IVA que se repercute para la realizacion de la actuacion.

e Presupuesto total de la actuacion (€) IVA incluido *: El importe de la realizacion de
la totalidad de la actuacion incluyendo el IVA. En la mayoria de los casos debe ser
coincidente con el importe de adjudicacion a no ser que haya habido alguna
desviacion.

Este importe debe ser igual a la suma de los siguientes campos que aparecen en la
tabla, es decir:

Presupuesto total = Costes Elegibles + Costes No Elegibles + IVA ‘

*Este campo se autocompleta al cumplimentar los anteriores.

Estos campos solo permiten introducir caracteres de tipo numérico. Debe incluir dos (2)
decimales, si no lo hace, el formulario por defecto pondra ceros como decimales.

Importes subvencionables Importes no subvendionables Presupuesto total de la

de la actuacion (€) sin VA  de la actuacion (€) sin VA actuacion (€) IVA incluido

Cumplimente las anteriores cuantias con la mejor estimacion disponible a fecha de elaboracion de este informe.
(Consultar instrucciones)

En la segunda tabla que aparece en este apartado, se debe contestar a la pregunta éSe
ha solicitado algun tipo de financiacion publica (subvenciones, préstamos...) para la
realizacion de esta actuacion a parte de la recibida en el contexto del presente Programa
de ayudas? Sl o NO, seleccionando del listado desplegable disponible.
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e En el caso en el que la respuesta a la pregunta haya sido Sl, es decir, que se haya
solicitado financiacidn para la misma actuacién o finalidad que la recibida en el
contexto del presente Programa de ayudas por el beneficiario (crédito ICO, BEI u
otras fuentes nacionales o internacionales compatibles), se debe especificar la
siguiente informacién:

o Finalidad de la ayuda recibida: Se debe indicar el nombre de la actuacion para
la que se pide la ayuda.

o Entidad que la concede: Se debe indicar el Organo que concede la ayuda.
o Cddigo BDNS: Se debe indicar el cédigo BDNS.

= Si desconoce el cdodigo BDNS puede encontrarlo en el apartado
convocatorias de la pdgina web del Sistema Nacional de Publicidad de
Subvenciones y Ayudas Publicas, en la siguiente direccion web:

https://www.pap.hacienda.gob.es/bdnstrans/GE/es/convocatorias

o Importe de la ayuda (€) sin IVA: Se debe indicar el Importe total de la ayuda
concedida.

o Disposicion reguladora o programa de ayudas: Se debe indicar la Normativa
que regula dicha ayuda.

o Estado de la ayuda: Se debe seleccionar el estado en el que se encuentra la
ayuda: Solicitada/Concedida/Pagada.

e En el caso en el que la respuesta a la pregunta haya sido NO, no es necesario
especificar dicha informacién.

N C350 e que haya Solcitano compiete Ia sigulente @b
Finalidad de la Entidad que la Codigo |Importedelaayuda| Disposicion reguladora Estado dela
ayuda recibida concede BDNS* (€) sin VA o programa de ayudas ayuda

Si desconece el codigo BDNS puede encontrarlo en el apartado convocatorias de |J pagina web del Sistema Nacional de F'ubllmdad de
Subvenciones y Ayudas Piblicas. en la siguiente direccidn web: httos:/fwww pap.hac i Wi i
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3.4 Declaracidn responsable

Se incluye en este apartado una declaracién responsable sobre la veracidad de los datos y el
cumplimiento de la normativa aplicable, de acuerdo el art. 13.2 de la Orden 1030/2021.

3.5 Instrucciones de firma

Con objeto de poder tratar la informacion de este fichero, una vez completada toda la
informacién a incluir en el documento, ademas de indicar la fecha en la que se realiza la firma
del documento, debe FIRMAR DIGITALMENTE EL DOCUMENTO en el espacio habilitado para
ello.

FECHA:

FIRME DIGITALMENTE ESTE DOCUMENTO

Alternativamente, la firma puede realizarse con AUTOFIRMA, o con cualquier otro portafirmas,
seleccionando siempre el formato PAdES.

En caso de que no le sea posible firmar el documento directamente desde el campo de firma del
PDF, en el Anexo |l se detalla cdmo debe hacerlo con el gestor de firmas “AutoFirma” utilizando
el formato correcto.

Por favor, no se ha de remitir en ningln caso un fichero PDF firmado mediante otro sistema
que daie el formato del formulario (formato *.jpg, *.png, etc.).

Con la nueva configuracidn, utilizando el gestor de firmas “AutoFirma”, durante el proceso de
firma se deben comprobar un par de aspectos:

1. Elnombre del archivo al guardar acaba en “_signed” y que su extensién debe ser *.pdf,
tal y como se muestra en la siguiente imagen.

@ Guardar fichero firmado X
Guardar en: | 5 Documentos vi #E2E-
o Archivos de Outlook
= (5] Mis archivos de origen de datos
Element. Plantillas personalizadas de Office
PowerToys
Python Scripts
[l Zoom
Escritorio
4=
Docume...
PC29DD...
La‘ Nombre de archivo:  Formulario_Informe_seguimiento_EJEMPL®_signed.pdf Guardar
Red  Archivos detipo:  Documentos Adobe PDF (*.pdf) v Cancelar
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2. Elicono del archivo guardado debe ser “*.pdf”. Si aparece un icono diferente, como la
imagen del ejemplo, debemos reconfigurar el gestor portafirmas que estemos utilizando
para asegurarnos que se cumplen las instrucciones descritas en el Anexo |l

v Noga X
F’Srmularlo n cr,

meT:egu:mrento_
EIEMPLO “signe’ E]l:hmln1
ed.csig
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ANEXO I. Activacion de JavaScript para poder realizar el cumplimiento del

formulario.

Si al abrir el formulario, el lector PDF le informa sobre la desactivacion del complemento
JavaScript mediante el siguiente mensaje o similar debe seguir los siguientes pasos para su
activacion.

Modelo 51.1_Informe_periodico_estado_actuacien_v01_formulario.pdf - Adol DC (64-bit) - O

Archive Edicion  Ver Firma electronica  Ventana  Ayuda

Inicio Herramientas Modelo §1.1_Infor.. %

® a
‘tﬁ?‘%@@ ® 17 [N O ® = - ﬁv = .. Ggg

JavaScript esta actualmente desactivado. Este documento lo utiliza en algunas funciones. Si se activa, pueden .
(%] Opciones v Ayuda
producirse problemas de seguridad.

Mmodelo 511
INFORME PERIIDICO SOBRE EL ESTADO DE LA ACTUATION

Perioda de reparte:

|

1. Seleccione el apartado de “Edicidn” en el menu del lector PDF.

Modelo 51.1_Informe_p
Archivo

Inicio Herramientas Maodelo 51.1_Infor.. *
w P B Q

2. A continuacién, seleccione la opcidn “Preferencias”:

godico_estade_actuacion_v01_formulario.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (B4-bit)

onica  Ventana Ayuda

LEE R 1 R e e e B ¥ L i i i

Archive WLTELLE Ver Firma electrénica  Ventana Ayuda

Inicio

D 3 El Pegar Ctri+V to lo utiliza en a
Mas L

Editar texto e imagenes
CESPANA  DETE
= Esl

Afadir texto ¥ AGE

Afiadir imagen...

'@' Eliminar paginas
Rotar paginas

Censurar texto e imagenes

Q Buscar Ctrl+F
Busqueda avanzada Shift+Ctrl+F

Buscar mas herramientas

Revisar ortografia

Proteccion

I Preferencias... Ctrl+K I =
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3. En la siguiente ventana debe Seleccionar “JavaScript” en el menu izquierdo de la
ventana, marcar la opcién “Activar JavaScript para Acrobat” y hacer clic en Aceptar.

Preferencias x
Segundo paso
Categorias: JavaScript
Comentario ,\ [] Activar JavaScript para Acrobat @
Documentos
General Seguridad de JavaScript

Pantalla completa

Presentacién de pagina [ Habilitar privilegios de ejecucion JavaScript en elementos de menti

[] Activar normativa de seguridad global de objetos

Accesibilidad
Administracion de color
Administrador de confianza

Depurador de JavaScript

Asistente de acciones [ Activar ¢l depurador de JavaScript después de reiniciar Acrobat

Buscar Almacenar los puntos de interrupcion en un archivo PDF
Catélogo

Confianza en contenido multimedia (heredado)

Contenido en 3D y multimedia Ignorar Calco Interrupcidn
Convertir a PDF

Convertir de PDF [ Activar la consola interactiva

Cuentas de corree electrénico [J Mostrar la consela si se generan errores y mensajes

Edicién de contenido

Ei
\rmas Editor JavaScript

Formularios

Identidad (®) Usar el editor JavaScript para Acrobat
Idioma Primer paso

Fuente: | Courier New ~ Tamanio: |12 ~

Internet
' @ (O Usar el editor JavaScript externo
Medicién (2D)
Medicién (30) |
Medicién (Geo)
Multimedia (heredzado)

Examinar...

4. Cierre y abra de nuevo el modelo S1.1 “Informe periddico sobre el estado de la
actuacion, convocatoria 2021” y compruebe que no aparece el mensaje de error
indicado en la primera cuando lo vuelva a abrir el mensaje de desactivacién del
complemento JavaScript para proceder a cumplimentar el formulario de manera
correcta.
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ANEXO Il. Configuracion de AutoFirma

Los pasos a seguir para la configuracion de AutoFirma son:

1. Abrir la aplicacién AutoFirma. Vera la siguiente pantalla.

Bienvenido a AutoFirma

En s3ta pantaiia encus s 8800 BurD.
incorporarse a este entre 105 que pusden

nimero e DI, sunomere s taeral Consue
Ias poificas cel fmados antes de enviarios o distibuirios.
A pati o este purio, no inserte 0 5

‘Seleccionar neros 3 trmar

Pulse el boton o arrastre ficheros o

2. Enel mend Herramientas seleccione la Opcién “Preferencias”.

@ AutoFirmav1.7.2

Archivo LeEIEIRIERIES

Huellas digitales >
Bl Restaurar instalacion ~ Cri+R

Gestionar plugins Ctri+G
En est =
Cuand Preferencias Ctri+P

@ s ver - o x
e pot
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3. Se desplegard una nueva ventana en la que debe pulsar sobre la opcion “Configurar

Formatos”.

@ Preferencias de configuracion de firma electrénica x

[ General | Eirmas PAES POF) | Fmas CASES | Firmas XAc€S | Factura Electronica |

Opciones generales

Importar configuracién I\ Restaurar conSiguracién
(V) tio pecir al cerrarla
| No mostrar la pantalla inicial ge DNle y tradajar siempre con cualquier cernscaco
|_J Buscar actualizaciones al inicio
() Enviar estadisticas de uso de forma anénima para ayudar a mejorar Ia aplicacién
(V) Habetar JMumcard para ef uso de 1as tarjetas de la FNMT y DNle (requiere reiniciar AutoFirma)

‘Opciones de firma

Algoritmo de huella para 1a firma: SHA1 v]
Cambiar formato de firma para caca 8po de ichero. | Configurar formatos |
| Solicitar copfirmacién para femar

L Permitic ol uso de certificados caducados
L_J Permitir agregar nuevas frmas a documentos con firmas no validas
| Sobreescridir ficheros en el drectorio de salida en las rmas masivas

() Ageptar sélo conexiones con sitios seguros (Recomendado)
Cambiar configuracién de proxy para 1as conexones de red | Configurar proxy

| Aglicarahora | | Aceptar | | Cancelar
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4. Enlasiguiente ventana, se debe comprobar que el formato de firma de los documentos
PDF sea “PAdES”.

@ Preferencias de configuracien de firma electranica %

General Firmas PAdES (PDF) Firmas CAJES Firmas XAdES Factura Electrénica

Opciones generales A
Importar configuracion Restaurar configt

No pedir confirmacién al cerrar la aplicacidén

Formatos de firma X

Seleccione el formato de fir utilizara para firmar cada tipo de fichero.
Formatos por defecto

| Documentos PDF PADES )
Documentos OOXML de Microsoft Office | OOXML (Office Open XML) ~
Facturas electrénicas Facturak v
Ficheros XML genéricos XAdES ~

Ficheros ODF de LibreOffice u OpenOffice |ODF (Open Document Format) ~
Resto de ficheros CAdES ~

Reestablecer

TITSODreescribir TIcNeros en el airectorio de salida en 1as firmas masivas
Configuracién de red
Aceptar sélo conexiones con sitios seguros (Recomendado)

= - S o a S e
< >

Aplicar ahora Aceptar Cancelar

En caso contrario, haga clic en el desplegable y seleccione el formato “PAdES”.

Formatos de firma x

Seleccione el formato de firma que se utilizara para firmar cada tipo de fichero.

Formatos por defecto

Documentos PDF

Documentos QOXML de Microsoft O

Facturas electrénicas

Ficheros XML genéricos

<

Ficheros ODF de LibreOffice u OpenOffice |ODF (Open Document Format)
Resto de ficheros CAdES v

Reestablecer

5. Haga clic en Aceptar y a continuacion proceda con la firma del documento.
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