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1. INTRODUCCION

Te damos la bienvenida a la Guia basica para la cumplimentacién del formulario web habilitado
por la Federacion Nacional ASPAYM en el marco de la convocatoria de subvenciones para la
realizacion de actividades de interés general consideradas de interés social, correspondientes a
la Secretaria de Estado de Derechos Sociales. (Convocatoria 0,7 estatal 2025)

Puedes consultar la convocatoria oficial en el siguiente enlace:
Anuncio 22774 del BOE num. 145 de 2025

Resolucion de 13 de junio de 2025, de la Secretaria de Estado de Derechos Sociales, por la que
se convocan subvenciones para la realizacion de actividades de interés general consideradas
de interés social
report_Resolucion convocatoria 0, 7_2025.pdf

Esta guia tiene como finalidad ofrecerte instrucciones claras y detalladas para cumplimentar
correctamente la solicitud a través del formulario web. Estad disefiada para recopilar toda la
informacidn y documentacién necesaria para participar como entidad ejecutante en los
programas que se proponen en el marco de la Convocatoria 0,7 Estatal 2025.

Es fundamental seguir cada paso de este manual para evitar errores que puedan retrasar o
impedir la tramitacién de tu solicitud. A través de esta guia, te explicaremos las secciones del
formulario web, qué tipo de informacion se requiere y algunos consejos practicos para facilitar el
proceso.

Recomendamos leer la guia en su totalidad antes de
comenzar a completar el formulario.

Si tienes alguna duda durante el proceso, no dudes en contactar con el Area de Proyectos de |a
Federacién Nacional ASPAYM.
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2. FORMULARIO WEB (Descripcion de contenidos de los Bloques A-B-C)

El formulario web de la Federacion Nacional ASPAYM, tiene como finalidad identificar qué
entidades federadas desean participar en los programas propuestos para presentar a la
Convocatoria 0,7 Estatal 2025.

Este espacio web, se estructura en los siguientes bloques:

BLOQUE A eDocumentacién de apoyo.

BLOQUE B eDatos de la entidad.

eParticipacion en los programas
BLOQUE C estatales

BLOQUE A: DOCUMENTACION DE APOYO

En este bloque, encontraras los siguientes documentos de apoyo para la formulacidn de la
solicitud:

¢ DOCUMENTO 01- Resolucion Convocatoria 0,7 Estatal 2025
e DOCUMENTO 02- Guia basica para la cumplimentacion del formulario web. (Esta guia)
e DOCUMENTO 03- Resumen propuesta de programas

BLOQUE B: DATOS DE LA ENTIDAD

Este apartado es de obligada cumplimentacidn y recoge los datos de la persona y entidad que
cumplimenta el formulario.
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BLOQUE C- PARTICIPACION EN LOS PROGRAMAS ESTATALES.

En este apartado, la entidad podrd manifestar su interés en participar en uno o varios de los
programas propuestos por la Federacidn Nacional ASPAYM a esta convocatoria. El resumen de los
programas propuestos, se relacionan en el Documento 3 del BLOQUE A.

Para participar, se debera responder Sl o NO a la siguiente pregunta:

¢Estd tu entidad interesada en participar en uno o varios programas impulsados por la

Federacion Nacional ASPAYM?

=>» Silarespuesta es Sl, se desplegara el listado de programas disponibles para su seleccidn.

La entidad debera aportar la documentacién comun y especifica requerida para cada
programa, tal y como se detalla en el apartado 3 de esta guia.

=> Silarespuesta es NO, (no participara en ningun programa propuesto) el formulario se

enviard obligatoria y Unicamente para dejar constancia de la no participacion de la
entidad en ninguno de los programas.

PARTICIPACION EN LOS PROGRAMAS Y DOCUMENTACION
REQUERIDA

Cuando la entidad seleccione Si y manifieste su interés en participar en uno o varios de los
programas propuestos, debera aportar la siguiente documentacion:

Documentacion comun a todos los programas (declaraciones responsables)

Deberdn descargarse los modelos de declaracidon responsable requeridos en Ia
convocatoria. Una vez cumplimentados, deberdan subirse en el apartado
correspondiente, respetando el nombre del archivo segun las indicaciones establecidas.
Ver apartado 3.1. de la guia.

Documentacion especifica para cada programa seleccionado (archivo Excel)

Cada programa dispone de un archivo en formato Excel, que debera ser descargado,
cumplimentado y posteriormente subido en el apartado correspondiente, manteniendo
el nombre del archivo conforme a lo indicado en la convocatoria. Ver apartado 3.2. de
la guia.
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3.1. DOCUMENTACION COMUN A TODOS LOS PROGRAMAS:
DECLARACIONES RESPONSABLES.

De conformidad con lo establecido en la convocatoria, todas las entidades ejecutantes tienen la
obligacién de presentar los modelos normalizados de declaraciones responsables previstos en la
misma.

Estas declaraciones, debidamente cumplimentadas y firmadas electronicamente por la persona
representante legal de la entidad, constituyen un requisito indispensable para la admision a
trdmite de la solicitud. La omisidn, el uso de modelos no actualizados o la presentacién incompleta
de estas declaraciones podra dar lugar a la exclusion de la solicitud, conforme a lo previsto en la
normativa reguladora.

Todos los modelos de las declaraciones responsables se relacionan en el BLOQUE B de la
herramienta web y estan disponibles en el siguiente enlace:

MINISTERIO DE DERECHOS SOCIALES, CONSUMO Y AGENDA 2030:

ENLACE: Modelos de declaracion responsable

Dichos modelos deberan ser cumplimentados y firmados conforme a lo establecido, y subidos en
el apartado correspondiente de la herramienta web.

Los archivos deben nombrarse siguiendo la estructura especifica de codificacién que facilita su
identificacion.

3.1.1. NOMBRE DE LA DOCUMENTACION COMUN

El formato del nombre de archivos comunes es el siguiente:

[Afo de la convocatoria] [Solicitud] [Codigo Documentacién Comiin] [N2 de
documento] [Entidad]

Detalle del formato:

= ANO CONVOCATORIA: 25

= SOLICITUD: SO

= CODIGO DOC. COMUN: 00

= 101/ 102: Nimero del documento

=>» XXX: Tres primeras letras del nombre de la entidad

Ejemplo nombre documento comun:
25S0 00 101 COR
25S0 00 102 MAD

25S0 00 103 TOL

Pagina | 6


https://www.dsca.gob.es/es/derechos-sociales/nueva-web-ongs-y-subvenciones

Guia Basica formulario web

0
(0)7 aSpaym Convocatoria 0,7 estatal 2025

3.1.2. PASOS PARA SEGUIR PARA RELLENAR LA DOCUMENTACION COMUN

PASOS PARA SEGUIR PARA RELLENAR LOS DOCUMENTOS COMUNES DE
LOS PROGRAMAS
1¢ Descarga cada uno de los modelos de declaracidn responsable.
22 Rellénalo con los datos de la entidad.
3¢ Guarda el documento en PDF asignado el nombre que se indica.
40 Firmar el PDF electronicamente por el representante de la entidad.
52 Sube el PDF Firmado en el apartado correspondiente de la
plataforma.

NOTA IMPORTANTE

- Asegurate de que cada archivo no supere los 20 MB de tamaiio.

- En caso contrario, reduce su peso antes de proceder a la firma, para garantizar que pueda
subirse correctamente en el apartado correspondiente.

- Puedes utilizar herramientas gratuitas en linea, como ilovepdf.com, para comprimir archivos
PDF.

3.2. DOCUMENTACION ESPECIFICA DE PROGRAMAS SELECCIONADOS
(Excel) (2550 XX 111 XXX)

Cada programa propuesto cuenta con un archivo Excel especifico (SOXX 111 XXX) que contiene
toda la informacién y datos requeridos para tramitar la solicitud global.

De cada programa seleccionado, la entidad descargara y cumplimentard el archivo
correspondiente.

Es imprescindible utilizar el documento especifico de cada programa.

3.2.1. NOMBRE DEL DOCUMENTO ESPECIFICO PROGRAMA (EXCEL)

El formato del nombre de archivos especifico es el siguiente:

‘ [Aio convocatoria] [Solicitud] [N2 de programa] [N2 de documento] [Entidad]

Detalle del formato:
= ANO CONVOCATORIA: 25
= SOLICITUD: SO
= NUMERO DE PROGRAMA: 01-02-03-04
=>» 111: Nimero asignado al documento
=>» XXX: Tres primeras letras del nombre de la entidad
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Ejemplo nombre documento comiin:

ARCHIVO PROGRAMA 01: 2550 01 111 COR
ARCHIVO PROGRAMA 02: 2550 02 112 MAD
ARCHIVO PROGRAMA 03: 255003 113 TOL

3.2.2. INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL ARCHIVO EXCEL ESPECIFICO

Este documento incluye informacion relevante que debe leerse detenidamente para comprender
el alcance y las actividades del programa. Asimismo, se debe cumplimentar lGnicamente la

informacion solicitada en las celdas marcadas en

Los apartados que contiene este archivo son, Unicamente, aquellos necesarios para incorporar la
participacién de las entidades ejecutantes en el disefio del programa global siendo estos los
siguientes:

1.

Datos del proyecto.

Descripcion del proyecto, actividades y alianzas.

Alianzas: en la ejecucién del programa propuesto, se prevé la colaboracion de distintas
instancias y entidades. En este apartado encontrards la tipologia de entidad para
incorporar alianzas territoriales asi como las actividades y duracidn de dicha colaboracion.
En el caso de que la entidad pueda obtener estos apoyos para el programa, la Federacién
facilitara un modelo de acuerdo para formalizar la alianza.

Ambito territorial

Se completard los datos requeridos de la entidad: comunidad auténoma, provincia,
localidad, NIF, y nombre de la entidad.

Desde la Federacién se establecerd el nimero de personas beneficiarias que debe
alcanzar la entidad ejecutante en el programa.

Gestion del programa

- Medios personales

La entidad debera reflejar los datos del personal que realizard el programa, agrupado por
categoria e indicando el nimero total de personas de cada una de ellas.

La Federacién Nacional ASPAYM elaborara el presupuesto del programa calculando las
horas de dedicacién estimadas para cada profesional o entidad participante, de acuerdo
a la retribucién méaxima admisible para cada categoria profesional, incluyendo tanto el
importe bruto como los costes de Seguridad Social.

- Personal voluntario

En este apartado se establece la participacion de personal voluntario al programa por
parte de la entidad ejecutante.

Se detalla la cualificacién, funciones y nimero de horas estimadas del personal voluntario
gue participe en el programa.
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4. ldoneidad del plan econémico

En este apartado la entidad debera indicar Unicamente otras fuentes de financiacién (propia
o de otras subvenciones o fuentes privadas) para el desarrollo del programa.

La Federacion realizara el presupuesto global incorporando la cofinanciacién al programa en
la partida de gasto que se haya indicado en este apartado para cada entidad ejecutante.

La Federacion Nacional ASPAYM elaborara el presupuesto global con todas las entidades, y
luego enviara a cada una el presupuesto final ajustado. El total de importe a cofinanciar no
superara el 20% del coste total del programa.

5. Otros datos relacionados con el programa.

En este apartado, se recogen solo aquellos que la Federacién Nacional ASPAYM necesita
conocer de cada entidad ejecutante para completar los datos de la solicitud del programa
siendo éstos los siguientes:

A- ldoneidad de la entidad:
A través de este criterio se pretende determinar si la entidad cuenta, en relacién con
el programa especifico objeto de evaluacidn, con las herramientas que, a priori,
permitan entender que estd en disposicion de ejecutar dicho programa en los
términos en los que este ha sido planteado. Para ello el evaluador deberd enfocarse
en los siguientes subcriterios:

5.1-Seiale, escuetamente, la experiencia de la entidad en programas de similar
naturaleza al propuesto, destacando los aiios o intervalo de aiios en que se dio
esa experiencia.
La entidad, de forma resumida, deberd enumerar aquellos programas ya
desarrollados en afios anteriores que, independientemente del origen de
financiacion, sean idénticos o similares al programa propuesto, sefialando los
afios o el intervalo de afios en que se ejecutaron dichos programas.

5.2-Seiale si la entidad cuenta con un certificado en vigor expedido por un
organismo externo y en base a la Norma ONG Calidad, 1SO 9001:2015, EFQM u
otros sistemas de calidad que garanticen el control de procesos, programas y
Servicios".
La entidad especificard, marcando la casilla correspondiente si cuenta o no cuenta
con algin un sello de calidad reconocido, por lo que no se puntuard el
compromiso o la intencidn de la entidad iniciar un proceso para la obtencion de
dicha certificacion.

En caso afirmativo, sefialara cual.
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B- Impacto en el empleo y el voluntariado

12.1- Sefiale brevemente el nimero de personas que participaran en la ejecucion

del programa distinguiendo entre tipos de contratos, asi como si se trata de
personal asalariado que ya presta servicios en la entidad o si es de nueva
incorporacion.

En este apartado la entidad debera limitarse a indicar el niUmero de personas que
dedicaran a la ejecucidn del programa en funcidn de si es personal que ya esta
contratado por la entidad a fecha de la publicacién del extracto de la convocatoria
correspondiente en BOE o si serd contratado especificamente para el desarrollo
del programa.

12.2- Numero de personas con discapacidad que se trabajaran en el programa.

Senale el porcentaje de estas personas sobre el total de la plantilla dedicada a
ejecutar este programa.

En este apartado la entidad debera consignar el nimero de trabajadores y/o
trabajadoras que tienen algun tipo de discapacidad reconocida, asi como el
porcentaje que estas personas representan en el conjunto de trabajadores y
trabajadoras que la entidad prevé dedicar a la ejecucidn del programa.

12.4- Seiiale si esta previsto que el programa incorpore en su ejecucién a personas

contratadas pertenecientes a los siguientes grupos de poblacion.

En este apartado la entidad debera desglosar al personal de plantilla o de nueva
contratacién que vaya a participar en la ejecucién del programa en funcién de si
son jovenes de menos de 30 afios (29 afios mdximo en el momento de la
contratacion), personas desempleadas de larga duracidn o personas perceptoras
del Ingreso minimo vital.

En el caso de que una persona cumpla mas de una condicién, computese en tantas
casillas como condiciones cumpla.

En el caso de mujeres victima de violencia de género consigne Unicamente si esta
previsto que participen en el programa como personal contratado y/o de nueva
incorporacion.

3.2.3. PASOS PARA RELLENAR EL EXCEL ESPECIFICO DE CADA PROGRAMA

PASOS PARA SEGUIR PARA RELLENAR EL DOCUMENTO EXCEL-
Nombre del archivo: 2550 0X 111 XXX

12 Descarga el documento Excel del programa seleccionado.
22 Cumplimenta los datos requeridos.
32 Guarda el documento en Excel con el nombre que se indica.

42 Sube el EXCEL en el apartado correspondiente de la plataforma.
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NOTA IMPORTANTE

- Asegurate de que cada archivo no supere los 20 MB de tamafio.
- En caso contrario, reduce su peso antes de proceder a la firma, para garantizar que
pueda subirse correctamente en el apartado correspondiente.

- Puedes utilizar herramientas gratuitas en linea, como ilovepdf.com, para comprimir
archivos PDF.
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