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INTRODUCCION

La aplicacién surge como respuesta por parte de la Intervencidn General de la Administracion del
Estado a la publicacion del Real Decreto 749/2019 de 27 de diciembre, que configura el Inventario de
Entidades del Sector Publico Estatal, Autondmico y Local como un registro publico y desarrolla sus
funciones, estructura, funcionamiento y efectos, de acuerdo con las lineas enunciadas en los articulos
82y 83 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico.

El Inventario incluird la inscripcion de todas las entidades integrantes del sector publico institucional,
cualquiera que sea su naturaleza juridica y ambito territorial, entendiéndose por sector publico
institucional:

a) Cualesquiera organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes
de las Administraciones Publicas.

b) Las entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de las Administraciones Publicas

c) Las Universidades publicas

En el Inventario se realizaran las siguientes inscripciones:

e De creacidn, transformacion, incorporacién de entes al sector publico, fusidn, liquidacién o
extincion de cualquier entidad integrante del sector publico institucional, cualquiera que sea
su naturaleza juridica.

e De cualquier modificacidén del contenido de los datos del Inventario.

El Inventario se actualizara continuamente a medida que se vayan inscribiéndose los datos, siendo
accesible por cualquier usuario desde el portal de Internet de la Intervencién General de la
Administracién del Estado.
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PROPOSITO DE LA APLICACION

El Registro de entidades del sector publico, “Registro” a partir de ahora, permite a los titulares del
maximo drgano de direccion/persona delegada/representante, en adelante titulares, mantener
actualizados los datos de sus entidades, asi como realizar altas de nuevas entidades, transformaciones
o bajas de las existentes. Cualquiera de estas operaciones implica la creacidon de una nueva solicitud
en la aplicacidn. Dicha solicitud serd cumplimentada, firmada y enviada para el andlisis y resolucion
por parte los responsables del Inventario de la Intervenciéon General del Estado.

Los gestores de la IGAE resolveran una solicitud (favorable o desfavorablemente 6 bien podran
opcionalmente devolver dicha solicitud al titular de la entidad para que realice alguna tarea de
subsanacion de los datos, de manera previa a la resolucién de la solicitud.

Una resolucion favorable implica que los cambios derivados de dicha solicitud (sea una modificacion
de datos de una entidad ya existente, un alta de una nueva entidad, etc.) serdn incorporados de
inmediato al Inventario de entes del sector publico, que puede consultarse en el portal de la
Administracion Presupuestaria (https://www.pap.hacienda.gob.es/).

Todo el proceso se rige por unos plazos que se detallan mas adelante en este mismo documento.

Los estados por los que pasa una solicitud se detallan en el siguiente esquema:

Titular del maximo 6rgano de la entidad IGAE

[ Nueva solicitud ] favorable [ Solicitud resuelta
L favorablemente

Resolver solicitud

Iniciar solicitud

Solicitud en borrador

1 Firmary enviar Solicitud pendiente
J de calificar

[opcional] Guardar borrador " Solicitud resuelta
desfavorablemente |

desfavorable L

[ Solicitud pendiente de ] [opcional] Devolver para subsanar
subsanacion

Firmar y enviar

llustracion 1. Secuencia de una solicitud
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https://www.pap.hacienda.gob.es/

menu principal de la aplicaciéon

MENU PRINCIPAL DE LA APLICACION

Cuando el titular de una entidad accede a la aplicacidn se encuentra la siguiente pantalla de

bienvenida, que configura su espacio personal de trabajo:

i CRETARA DE E5TADO 0F
e

5
AOMIETIAGEm OB BBES

de ia entidad

Nueva Solicfud M bandeja Valicdar Datos M Informacion Mi Buzdn

Mi espacio personal é
(o)

Validar mis datos Mis acuses de recibo
Nueva solicitud Mis expedientes

Libro de inscripciones

Continuar Subsanaciones
borradores pendientes

L0
Bandeja de solicitudes

O Alertas

© Tiene 0 soliciudes pendientes de revisar y subsanar

E ﬁé SR Doreea M!Q.KE., ie-g.ﬁt-rg ReGIsSTRO DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

OAwda D Histonco

Mis solicitudes
Borrador

Exrmaday emviada

it favoral

450A[
0000

estay

© Tene 0 entidaces con sus datos pendientes de validar Sobre esas entidades no podra realizar soictudes mientras no se validen

llustracion 2. Mendu principal

Este espacio personal se divide en las siguientes zonas:

1. Imagen de cabecera con escudo y logo de la aplicacién: esta imagen actia a modo de home,
de manera que pinchando sobre la imagen siempre se retorna a esta pagina principal de la

aplicacion.

Debajo de la imagen aparece el nombre del usuario y su rol en la aplicacién, en este caso

“Titular del maximo érgano de direccién de la Entidad”.

2. Barra superior de menu: Esta barra va a estar presente en todas las paginas de la aplicacién y
permite acceder a cada una de sus secciones. Los textos mostrados corresponden a
funcionalidades principales y, en algunos casos, pueden desplegarse en opciones secundarias
pasando el raton por encima de la opcidn de menu correspondiente.
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menu principal de la aplicaciéon

SECRETARIA DE ESTADO DE
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ge Martinez Aspar - Tituiar del maximo organo de ia entidad

Nueva Solicitud

Mibandeja | Validar Datos | Miinformacid Mi Buzbn
Mis Certificados

Mi espacio personal

Libro de Inscripciones

Validar mis datos Mis acuses de recibo

Nueva solicitud Mis expedientes

llustracion 3. Opciones de menu principales y secundarias

3. Escritorio de funciones destacadas: Esta zona central de la pagina principal ofrece accesos
directos a las operaciones mas habituales que el titular de una entidad realizard cuando use la
aplicacion. Algunos de estos accesos directos muestran en su parte superior derecha un
indicador numérico que alerta de la existencia de una actuacion pendiente relacionada con el
ambito del acceso directo. Asi:

a) En “Validar mis datos”, el valor numérico indica entidades asociadas al usuario cuyos
datos estan pendientes de validar. Sobre una entidad no validada no pueden realizarse
solicitudes de ningun tipo.

b) En “Bandeja de solicitudes”, el valor numérico indica el total de solicitudes que el
titular tiene disponibles en su bandeja, independientemente de su estado.

c) En “Continuar borradores”, el valor numérico indica el total de solicitudes en estado
borrador.

d) En “Subsanaciones pendientes”, el valor numérico indica el total de solicitudes
pendientes de subsanacidn por parte del titular de la entidad.

4. Resumen del estado de las solicitudes: Aqui se puede ver un resumen de tus solicitudes,
pudiendo ver de un vistazo rapido en qué estado esta cada una de ellas. Seleccionando cada
uno de estos estados se navega a la bandeja de solicitudes, con las filtradas por el estado
pinchado.

5. Espacio reservado para las alertas: El sistema, a diario, genera alertas personalizas para el
usuario. Estas alertas advierten de diferentes aspectos como:

a) Entidades con datos pendientes de validar
b) Subsanaciones pendientes de revisar
c) Proxima caducidad de una subsanacidn
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SECCIONES DE LA APLICACION

La aplicacidn ofrece las siguientes secciones, que se detallan en el orden en que se agrupan en la
barra superior de menu

NUEVA SOLICITUD

Permite dar de alta una nueva solicitud en el sistema. Los tipos de solicitudes disponibles son:

a) Validacion inicial de datos

b) Constitucion de entidades

c) Incorporacién al SPI de entidades

d) Modificacion de datos

e) Transformacidn de entidades

f)  Fusidn con creacion de nueva entidad
g) Fusién de entidades por absorciéon

h) Liquidacién de entidades

i) Extincidn de entidades

Cuando accedemos a esta opcidon de menu se nos presenta la siguiente pantalla:

Nueva solicitud

Tipo de solicitud

Modificacién de datos v
Entidad
v

€ Las entidades destacadas en color naranja no han sido validadas, por lo que no podra realizarse ninguna solicitud sobre ellas mientras no se validen sus datos.

llustracion 4. Nueva solicitud

En esta pantalla el primero de los dos desplegables permite seleccionar el tipo de solicitud que se
quiere efectuar. El segundo desplegable permite elegir la entidad sobre la que quiere realizarse la
solicitud. No todos los tipos de solicitud permiten elegir una entidad.

Las entidades que se ofrecen son aquellas que el usuario tiene asignadas por ser titular del maximo
organo de direcciéon de las mismas. Por otra parte, solo puede realizarse una solicitud sobre una
entidad cuyos datos hayan sido validados previamente. Si alguna entidad aparece en el desplegable
destacada en color naranja, significa que sus datos no han sido validados.

El detalle de cada una de las solicitudes, y cémo rellenarlas, se especifica mas adelante.
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secciones de la aplicacion

MI BANDEJA

La bandeja de solicitudes ofrece una lista de todas las solicitudes que el usuario tiene asignadas, bien
porque las ha iniciado él o bien porque estan asociadas a alguna de las entidades de las que es titular.

La parte superior de la pantalla (zona 1 de la imagen) ofrece un conjunto de filtros a aplicar sobre las
solicitudes. La parte inferior de la pantalla (zona 2 de la imagen) ofrece el listado de solicitudes que
cumplen dichos filtros. Si no hay ningun filtro aplicado, se muestran todas las solicitudes disponibles.
Los filtros pueden combinarse para realizar busquedas complejas.

Bandeja de solicitudes

Cédigo de solicitud: 000000X | Entidad: - v
) : ) ) Buscar

Tipo de solicitud ~| . NOmero de expediente: num expediente
Fecha de solicitud | Estado de la solicitud — v
H Lim |p ar
Desde:
Hasta:

2 solicitudes encontradas

SOL_MOD_00000014 Modificacion de datos Empresa de prueba 2 4 Firmada y emviada 03/10/2018 12:59:36 EXP_000010
SOL_MOD_00000013 Modificacion de datos Empresa de prueba 1 = Bomador 03/10/2018 12:48:20 EXP_000032 Detalle

1

O Las solicitudes marcadas con asterisco han sido presentadas y resueltas de oficio por los responsables del inventario.

llustracion 5. Bandeja de solicitudes

Los filtros disponibles son:

e (Cddigo de solicitud: permite buscar una solicitud concreta a partir de su cédigo.

e Tipo de solicitud: desplegable con los diferentes tipos de solicitud.

e Fecha de solicitud: permitir acotar la busqueda a un rango de fechas.

e Entidad: desplegable con las entidades asociadas al usuario, para ofrecer solo las solicitudes
asociadas a una Unica entidad.

e Numero de expediente: permite buscar una solicitud concreta a partir del expediente
asociado.

e Estado de la solicitud: desplegable con los diferentes estados de una solicitud.

Una vez seleccionados los filtros, los botones de la parte derecha (zona 3) permiten realizar la
busqueda o reestablecer los filtros.
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Los botones de la parte derecha de la bandeja (zona 4) sirven para actuar sobre las solicitudes. Para
ello hay que seleccionar previamente una solicitud, pinchando sobre el selector situado a la izquierda
de cada solicitud. Estos botones reaccionan al estado de la solicitud seleccionada. Asi:

e Continuar: solo se activa cuando la solicitud seleccionada estd en estado Borrador o En
subsanacion. Permite acceder a la solicitud para continuar editdndola y, si procede, realizar el
envio de la misma.

e Detalle: permite acceder al detalle de una solicitud. Se activa para todos los estados, salvo
para una solicitud en estado Borrador

e Eliminar: solo se activa cuando la solicitud seleccionada estd en estado Borrador y permite
eliminarla del sistema. Solo pueden eliminarse solicitudes en borrador.
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VALIDAR DATOS

Como ya se ha comentado anteriormente, no se podra realizar una solicitud sobre una entidad a no
ser que sus datos hayan sido validados previamente. Si tienes entidades pendientes de validar, el
indicador numérico del espacio personal avisa del nimero de entidades pendientes de validar.
También aparecera un aviso en la seccion de alertas de este mismo espacio.

Mi espacio personal

o Mis solicitudes

Validar mis datos Mis acuses de recibo E Bomador

4 Fimada y enviada

o= En subsanacion

oy  Resuelta favorablemente
Nueva solicitud Mis expedientes ‘ Resuelta desfavorablemente
Bandeja de solicitudes Libro de inscripciones
Continuar Subsanaciones
borradores pendientes

O Alertas

:> © Tiene 1 entidades con sus datos pendientes de validar. Sobre esas entidades no podra realizar solicitudes mientras no se validen

@  Tiene 0 solicitudes pendientes de revisar y subsanar,

llustracion 6. Avisos de validaciones pendientes

Cuando accedemos a la validacion de la entidad, la aplicacidn Registro va a recuperar los datos que
actualmente se ofrecen en Invente para esa entidad y que, segln la normativa, deben ser validados
por el titular de la entidad. Si los datos ofrecidos son los correctos, basta con validarlo. Esto deja
automaticamente la entidad como ya validada y permite trabajar con ella para realizar otro tipo de
solicitudes. En el caso de que los datos no sean correctos es responsabilidad del usuario corregirlos.
Los detalles sobre cdmo corregirlos y enviarlos se comentan en el apartado del manual denominado
“Cémo cumplimentar y enviar una solicitud”
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secciones de la aplicacion

MIS EXPEDIENTES

Desde esta seccidn se accede a un listado de todos los expedientes asociados al usuario. Existe en el
Registro un expediente por cada una de ellas.

El expediente puede verse como una carpeta electrénica que agrupa toda la informacién asociada a
una entidad, esto es, las solicitudes resueltas (sea de manera favorable o desfavorable) que se han
producido sobre la entidad, las notificaciones asociadas y el libro de inscripciones de dicha entidad.
Ademds, ofrece una foto de cudles son los datos actuales de dicha entidad en Invente.

El listado de expedientes tiene el siguiente aspecto:

Expedientes para mis entidades

10 expediente(s) encontrado(s)

EXP_000010 02/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba 2
EXP_000011 02/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba 3
EXP_000012 02/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba 7
EXP_000013 02/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba &
EXP_000017 07/03/2018 3:46:58 Empresa de prueba 4
EXP_000018 07/03/2018 9:46:58 Empresa de prueba 6
EXP_000020 07/03/2018 9:46:58 Empresa de prueba 9
EXP_000031 24/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba 8
EXP_000032 28/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba 1
EXP_000033 28/03/2018 0:00:00 Empresa de prueba 10

llustracion 7. Listado de expedientes

Pinchando en cualquiera de los expedientes disponibles accedemos al detalle, con la siguiente
informacion:

- Ficha del expediente

Codigo EXP_000010 ci ' iadas al

T 2 It Modificacion (2

Fecha apertura 021032018 odas (2) Alta (0) lodificacion (2) Baja (0)
[@ SOL_MOD_00000027 [Modificacién de datos] - Resuelta desfavorablemente

n Entidad asociada Empresa de prueba 2 11/10/2018 10:18:06

J [& SOL_MOD_00000014 [Modificacion de datos] - Resuelta favorablemente
i Notificaciones asociadas a 1a entidad 04/1072018 13:15:49

B Libro de Inscripciones de [a entidad

= Datos actuales en Invente de la entidad asociada al expediente

Datos generales Datos postales Estructura de dominio Actividad Fuentes de financiacion Documentacion Observaciones

Denominacion Nombre comercial
Empresa de prueba 2 EMP2
NIF Naturaleza Juridica Adscripcionitutela
Q2802239J Agencia Ministerio de Defensa
Clasificacion Contabilidad Nacional Régimen presupuestario
B—— $.11001 Sociedades no Piblicas: 6n Central Estimativo
Régimen contable Régimen de control
Publico Auditoria de cuentas
Texto Refundido de la Ley de Contratos del Real Decreto 451/2015 de 5 de marzo
Sector Publico. .
Clasificacion de la Entidad Nimero de miembros del Consejo de Administracion
Condiciones de medio propio: Grupo3 1
® si
No Nimero de directivos
2

llustracion 8. Detalle de un expediente
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La parte superior izquierda de la pantalla (zona 1 de la imagen) muestra los datos asociados al
expediente que estamos consultando. Ademas, se puede acceder al listado de notificaciones asociadas
al expediente y al libro de inscripciones relativo a la entidad cuyo expediente estamos visualizando.

A la derecha de estos datos (zona 2 de la imagen) se ofrece un listado de las solicitudes resueltas
asociadas a la entidad que estamos consultando. Este listado de solicitudes puede filtrarse para ver
solo las aquellas relativas a altas, modificaciones o bajas. Pinchando en cualquiera de estas solicitudes
se accede al detalle de la solicitud elegida.

La parte inferior de la pantalla (zona 3 de la imagen) muestra la ficha de la entidad asociada al
expediente. Los datos que se muestran son los que actualmente tiene esa entidad publicados en
Invente, por lo que coinciden con aquellos que dejo establecidos la Ultima resolucion favorable sobre
la entidad.

La ficha de la entidad se divide en diferentes secciones, por las que se puede navegar usando las
pestafias de su parte superior. La pestafia de Documentacion muestra, y permite descargar, aquellos
documentos que se adjuntaron a cada una de las solicitudes resueltas favorablemente para el
expediente.

REGISTRO DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO | MANUAL DE AYUDA PARA EL TITULAR DEL MAXIMO ORGANO DE UNA

ENTIDAD 1



LIBRO DE INSCRIPCIONES

Al libro de inscripciones de una entidad puede accederse de dos maneras: desde la correspondiente
opcion de menu o, como acabamos de ver, desde la ficha de un expediente. Entrando desde la opcidn
de mendu, llegamos a una pantalla donde hay que elegir de qué entidad queremos ver el libro

Libro de inscripciones

Buscar inscripciones

Denominacion social 112 Cantabria, SA U M h

n Inscripciones a fecha, DD/MM/AAAA | Buscar

¥

Fecha desde: DD/MM/A Fecha hasta. DD/MM/AAAA

@ Es obligatorio elegir una entidad. Ademas, puede localizar inscripcicnes a una fecha concreta o en un intervalo. Si no rellena ninguna fecha, se muestran todas las inscripciones

Extracto de inscripciones. 112 Cantabria, S.A.U.

R N inscripcion: 1 Informacisn de la inscripcion:
Evpatianter E%P 00000005 + Modficacién de los siguientes datos e la entidad: Reg. Control, Forma parta de un grupo consolidable, Situacion, Fuentes de Imprimir
Acto” Modificacion de datos Finandiacion
Facha dal acto: 11/02/2020
n Fecha nicio- 11/02:2020 13.08:41
Facha resolucion” 11/02/2020 16:12.51
00079

N°. registro: 0565005202080 + Ver detalles

L

Obtener certificado de inscripcién

M N inscripcion: 0 Informacién de la inscripcién
Carga inicial de la entidad en el Registro nscripeidn provish "
ot S%F 00030003 Inseripeion provisional pandiente de validar
Fecha de la carga inicial. 01/04/2020

llustracion 9. Libro de inscripciones de una entidad

El buscador de la parte superior (zona 1 de la imagen) permite elegir la entidad de la que queremos
ver su libro. La entidad puede elegirse desde el listado de entidades que el titular tiene asociadas. Una
vez elegida la entidad pueden solicitarse todas sus inscripciones o acotarlas por fecha (a una fecha
concreta o en un rango)

La parte inferior de la pantalla ofrece el extracto de las inscripciones realizadas sobre la entidad. Para
cada inscripcion se indica (zona 2 de la imagen) el nimero de inscripcidn, la solicitud que la llevé a
cabo, su expediente asociado, el tipo y fecha del acto, asi como las fechas de inicio y resolucién del
acto. Ademas, de cada inscripcion podemos ver un resumen de la inscripcidn y un detalle de las
modificaciones que se han realizado sobre la entidad como consecuencia de la resolucidn favorable
del acto, pudiendo comprobar los valores anteriores y posteriores a dichas modificaciones (zona 3 de
la imagen). Toda entidad tendrd siempre una “inscripcion cero” como consecuencia de su
incorporacidn inicial al Registro y su siguiente inscripcion siempre deberia ser una relativa a la
validacién inicial de sus datos.

Para todas las inscripciones, salvo la cero, puede solicitarse una certificacion de dicha inscripcion, que
sera enviada por correo a la direccidn del titular de la entidad.

Si se entra al libro de inscripciones desde el expediente de la entidad, se accede directamente al libro
de dicha entidad, no pudiendo verse las inscripciones de ninguna otra entidad.
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secciones de la aplicacion

NOTIFICACIONES RECIBIDAS

Desde esta seccién de la aplicacién se pueden consultar las notificaciones que el usuario ha recibido
como consecuencia de haberse producido resoluciones sobre sus solicitudes. Por cada resolucién,
favorable o desfavorable que se ha emitido desde el Registro, se ha realizado una notificacién
electrénica a través del servicio de Notifica. Aqui pueden verse el listado de dichas notificaciones.

Notificaciones recibidas

Por cada 5 L fa que se ha emitido desde el Registro, s ha realizado una & & a través del servicio de Notifica. Aqui puede ver el listado de H'
dichas notificacione:

NOTIFICa

3 notificaciones(s) encontrada(s)

I T T N R S
Ver notificacién 2110212020 9:59:21 SOL_LIG_00000038 Liquidacién EXP_00000363 Empresa de prueba 2 Resuelta desfavorablemente
Ver no! 21022020 9:41:18 SOL_LIG_00000036 Liguidacidn EXP_00000378 Empresa de prueba 1 Resuelta desfavorablemeanta
Vs 210272020 8:43:59 SOL_FAB_00000030 Fusién por absorcldn EXP_00000768 Empresa de prueba 3 Resuelta desfavorablemants

]

0 Puede ver el detalle de estas notificaciones desde su espacio personal en Carpeta Ciudadana; hitps://sede administracion gob.esicarpeta

llustracion 10. Notificaciones recibidas

Estas notificaciones tienen origen en el Servicio compartido de gestidon de notificaciones, ofrecido por
el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital, que proporciona una plataforma para
gestionar automaticamente todas las notificaciones y comunicaciones que se generan en los
organismos emisores, en este caso la IGAE (http://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica)

Pinchando en el nombre de cada una de las notificaciones (primera columna de cada fila), puede
accederse al documento PDF con la notificacidon que se generd, como consecuencia de la resolucién
realizada.

Ademas, se puede acceder al detalle electrénico de estas notificaciones desde el espacio personal que
todo ciudadano tiene en Carpeta Ciudadana (https://sede.administracion.gob.es/carpeta)

REGISTRO DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO | MANUAL DE AYUDA PARA EL TITULAR DEL MAXIMO ORGANO DE UNA
ENTIDAD

13


http://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica
https://sede.administracion.gob.es/carpeta/clave.htm

secciones de la aplicacion

MIS ACUSES DE RECIBO

Por cada solicitud que el usuario remite a la IGAE, el sistema genera un acuse de recibo. Accediendo
al detalle de cada solicitud puede consultarse este recibo. Pero, adicionalmente, desde esta opcidn de
menu se ofrece un listado de todos los acuses de recibo que el sistema ha emitido para las diferentes
solicitudes iniciadas por el usuario.

Acuses de recibo disponibles

com sasan i

5 acuse(s) encontrado(s)

ACUSE_37 68 17/10/2018 17:46:29 SOL_MOD_00000037 Modificacién de datos EXP_000010 Empresa de prueba 2
ACUSE_34_64 1710/2018 17:33:57 SOL_MOD_00000034 Modificacién de datos EXP_000010 Empresa de prueba 2
ACUSE 31 60 17/10/2018 17:16:57 SOL_MOD_00000031 Modificacién de datos. EXP_000010 Empresa de prueba 2
ACUSE_27_49 11/10/2018 10:16:03 SOL_MOD_00000027 Modificacion de datos. EXP_000010 Empresa de prueba 2
ACUSE 14 29 03/10/2018 12:59:47 SOL_MOD_00000014 Modificacién de datos. EXP_000010 Empresa de prueba 2

(D]

© Pinchando en el codigo del acuse puede acceder a una pagina con el detalle del acuse de recibo, asi como del jusiificante de firma asociado.

llustracion 11. Lista de acuses de recibo

Pinchando en el cddigo del acuse (primera columna de cada fila) se puede acceder a una pégina con
el detalle del acuse de recibo seleccionado, asi como del justificante de firma asociado. El detalle de
esta pagina se describe mas adelante, en el apartado relativo a la presentacién de una solicitud.
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TIPOS DE SOLICITUDES

Los diferentes tipos de solicitudes que pueden realizarse desde la aplicacidon Registro son:

e \Validacidn inicial de datos: Una solicitud de validacién de datos debe realizarse siempre como
primera solicitud sobre la entidad. Esta solicitud marca en Invente la entidad como validada y
permite realizar sobre ella el resto de solicitudes que ofrece el Registro. Si los datos actuales
en Invente no son correctos, esta solicitud permite modificarlos antes de validarlos.

No podran validarse los datos si aquellos indicados como obligatorios no tienen valor
asociado. Los datos obligatorios son:

e Denominacién

e Nacionalidad

e Numero de identificacion fiscal (NIF): Deberan consignarlo todas las entidades que
deban identificarse a efectos fiscales en Espafia por realizar operaciones de naturaleza
o transcendencia tributaria de acuerdo con la normativa, y en todo caso para las
entidades de nueva creacion, salvo que estén pendientes de asignacion de NIF por
parte de la Agencia Tributaria.

e Naturaleza juridica/Tipo de ente

e Ambito y adscripcién o tutela a la Administracién Publica correspondiente

e Régimen presupuestario

e Régimen contable

e Régimen de control

e La condicién de medio propio, en su caso, de conformidad con lo establecido en la Ley
40/2015, de 1 de octubre.

e Para el caso de las entidades integrantes del sector publico institucional estatal,
también se incluird la informacién relativa a su clasificacion de conformidad con lo
previsto en el Real Decreto 451/2012, de 5 de marzo, por el que se regula el régimen
retributivo de los maximos responsables y directivos en el sector publico empresarial
y otras entidades.

e Todos los relativos a la direcciéon postal

e Correo electrénico

e Estructura de dominio

e Situacién

e Sector

e El objeto o finalidad

e Actividad que desarrolla con indicacion del cédigo de Clasificacion Nacional de
Actividades Econdmicas (CNAE).

e Fuentes de financiacién

e Documentacion justificativa de los cambios realizados mediante fichero adjunto.

e Constitucion de entidades: Una solicitud de constitucién debe realizarse cuando el objetivo es
dar de alta una nueva entidad en el Sector publico institucional. Si esta solicitud se resuelve
favorablemente el resultado final serd la inclusidn de la entidad en Invente.

e Transformacion de entidades: Una solicitud de transformacién debe realizarse cuando el
objetivo es un cambio en la naturaleza juridica de la entidad/tipo de ente sobre la que se actua.

Como excepcionalmente el cambio de naturaleza juridica puede suponer un cambio de dmbito
]
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del ente, esta solicitud también admite la modificacién de la Adscripcién. Si, como
consecuencia de un cambio en estos valores, se requieren cambios adicionales en la ficha de
la entidad, se podrd acceder opcionalmente a una segunda fase de esta solicitud donde se
permiten cambios sobre el resto de campos. La resolucidn favorable de esta solicitud implica
la modificacién de los campos enviados en Invente.

Incorporacion al SPI de entidades: Una solicitud de incorporacién al SPI implica la
incorporacion al SPI de una entidad, bien procedente del sector privado o de la que se ha tenido
conocimiento posterior de su naturaleza publica. Si esta solicitud se resuelve favorablemente
el resultado final serd la inclusidn de la entidad en Invente.

Fusion con creacidon de nueva entidad: Una solicitud de fusiéon con creacién de una nueva
entidad debe realizarse cuando /a fusion de dos o mds entidades dard lugar a la creacion de
una nueva perteneciente al sector publico institucional. La resolucion favorable de esta
solicitud implica el alta de la entidad constituida en el sector publico institucional. En cuanto
a las entidades absorbidas, esta solicitud desencadenara una solicitud de oficio que implicara
la extincion de las entidades absorbidas en el SPI. en caso de que no se haya iniciado la
solicitud de extincidon por parte del titular de la entidad.

Fusion de entidades por absorcién: Una solicitud de fusidon por absorcidon debe realizarse
cuando la entidad objeto de la solicitud existe en Invente y absorbe a una o varias entidades
del inventario. La resolucién favorable de esta solicitud implica la incorporacién de entes
absorbidos a la entidad que los absorbe. En cuanto a las entidades absorbidas, esta solicitud
desencadenard una solicitud de oficio que implicara la extincion de las entidades absorbidas
en el SPI, en caso de que no se haya iniciado la solicitud de extincién por parte del titular de la
entidad.

Liquidacion de entidades: Una solicitud de liquidacién debe realizarse cuando la entidad
objeto de la solicitud entra en proceso de liquidacion como consecuencia del acuerdo de
disolucién de la entidad del sector publico institucional. Si esta solicitud se resuelve
favorablemente, el resultado final serd que la entidad modifica su denominacidn social en
Invente y su situacidn, pasando a “en liquidacidn” siguiendo disponible en el inventario hasta
su extincion.

Extincidn de entidades: Una solicitud de extincién debe realizarse cuando la entidad objeto de
la solicitud va a dejar de formar parte del sector publico institucional. Si esta solicitud se
resuelve favorablemente, el resultado final serd que la entidad desaparece del inventario de
Invente.

Modificacidon de datos: Una solicitud de modificacién debe realizarse cuando se requiere
actualizar los datos ya inscritos en el Inventario para la entidad objeto del envio. Si esta
solicitud se resuelve favorablemente, el resultado final serd que los datos modificados se
reflejardn asi en Invente.
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COMO CUMPLIMENTAR Y ENVIAR UNA SOLICITUD

INICIAR'Y ENVIAR UNA SOLICITUD

A la hora de realizar una nueva solicitud de inscripcién, lo primero que hay hacer es seleccionar la
entidad sobre la que queremos iniciar la solicitud (si es una solicitud que se refiere a una entidad ya
existente) y elegir el tipo de solicitud que queremos realizar. Hay que tener en cuenta que solo puede
realizarse una solicitud sobre una entidad con sus datos validados y que, ademads, no tenga otra
solicitud en curso.

Una vez elegida la entidad y el tipo de solicitud, se nos presenta en pantalla el formulario
correspondiente al tipo de solicitud elegida. De cara a ir viendo todos los pasos necesarios, vamos a
tomar como ejemplo una solicitud de modificacién, cuyo formulario recoge practicamente todos los
campos posibles a solicitar. En este tipo de solicitud, asi como en todas aquellas que actuen sobre una
entidad ya dada de alta en el inventario, el formulario que se nos presenta en pantalla aparece relleno
con los datos que la entidad tiene actualmente en Invente.

Todas las solicitudes piden los datos agrupados por secciones. En el caso de la solicitud de
modificacién, al ser de las mas completas, las secciones son las siguientes:

Datos del acto a inscribir

En esta parte del formulario, que es comun para todas las solicitudes, se solicitan los siguientes
datos:

Nueva solicitud de modificacién

Datos del acto a inscribir
Descripcion del acto Inscribible Fecha de entrada en vigor de la norma o del acto
Causa DD/MM/AAAA

llustracion 12. Solicitud de modificacion (Datos del acto)

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales

Descripcion del acto Texto libre En algunos tipos de solicitud no se

inscribible permite texto libre, sino que hay que
elegir uno de los valores ofrecidos en un
desplegable

Fecha de entrada en vigor Elegir un valor en el calendario Campo obligatorio

de la norma o del acto que se ofrece tras pinchar en el

campo
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Datos generales

En esta parte del formulario se solicitan los siguientes datos:

Datos generales

Administracion de adscripcion
Estatal v

Adscripcion a la Administracion General Estado
Ministerio de Defensa v

Adscripcion a la Administracion de las CCAA

Adscripcion a la Administracion de las EELL. Provincia Adscripcion a la Administracion de las EELL. Entidad local

Denominacion Nombre comercial NIF
Empresa de prueba 2 EMP2 Q2802239
Codigo DIR3 Tipo de ente

Clasificacion Contabilidad Nacional
$.11001 Sociedades no financieras Publicas: Administracion Central

Ejerce control en términos de contabilidad nacional

Régimen presupuestario Régimen contable

Régimen de control
Auditoria de cuentas

Condicion de medio propio:

® si
O No

Observaciones

Ley 9/2017, de & de noviembre, de Contratos del Sector Publico

Limitativo hd Privado hd

Real Decreto 451/2015 de 5 de marzo

Clasificacion de la Entidad

Grupo 3

llustracion 13. Solicitud de modificacion (Datos generales)

Dato

Administracion de
adscripcion

Como rellenarlo

Debe seleccionarse la
adscripcion de la entidad

Consideraciones adicionales
Campo obligatorio

En funcién del valor elegido se activan o
desactivan el resto de campos relativos a
la adscripcion

Adscripcién a la
Administracion General
Estado

Debe elegirse el ministerio al
gue se esta adscrito

Se activa cuando la adscripcidn es estatal
Yy, en ese caso, es un campo obligatorio

Adscripcion a la
Administracion de las CCAA

Debe elegirse la comunidad
auténoma a la que se esta
adscrito

Se activa cuando la adscripcién es
autonomica y, en ese caso, €s un campo
obligatorio

Adscripcidn a la
Administracion de las EELL.
Provincia

Debe elegirse la provincia del
ente local al que estd adscrito

Se activa cuando la adscripcién es local y,
en ese caso, es un campo obligatorio

Adscripcidon a la
Administracion de las EELL.
Entidad local

Debe elegirse el ente local al
gue se esta adscrito

Se activa cuando la adscripcién es local y,
en ese caso, es un campo obligatorio
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Dato

Como rellenarlo

Consideraciones adicionales ‘

Sus valores se recargan al cambiar de
provincia en el campo anterior

Denominaciéon

Campo obligatorio

Nombre comercial

NIF

Debe introducirse un NIF valido

Obligatorio para todas las entidades
gue deban identificarse a efectos
fiscales en Espaia por realizar
operaciones de naturaleza o
transcendencia tributaria de acuerdo
con la normativa, y en todo caso para
las entidades de nueva creacion, salvo
gue estén pendientes de asignacién
de NIF por parte de la Agencia
Tributaria.

Cadigo DIR3

Campo no editable

Tipo de ente/ naturaleza
juridica

Campo no editable

Campo obligatorio. Si se quiere editar este
valor, debe realizarse una solicitud de
transformacion.

Clasificacion contabilidad
nacional

Campo no editable

Ejerce control en términos
de contabilidad nacional

Campo no editable

Régimen presupuestario

Campo obligatorio

Régimen contable

Campo obligatorio

Régimen de control

Campo obligatorio

Condicién de medio propio

Campo obligatorio

Clasificacion de la entidad
Real Decreto 451/2012, de 5
de marzo

Sélo debe rellenarse para
entidades de adscripcion estatal

Campo obligatorio para las estatales. Este
campo no aparece cuando la adscripcion
de la entidad no es estatal.

Observaciones

Texto libre para afiadir
observaciones relativas a
informacién adicional de la
entidad
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Datos postales

Datos postales

Tipo de via Nombre de via NUmero Cadigo Postal
EI Plaza de los Sagrados Corazones, 7 0 28002

Localidad Provincia

Madrid Alicante/Alacant E\
Teléfono Correo electronico Sitio web

Teléfono pruebas@gmail.com Sitio web
Sede Elecironica

Sede electronica

Dato

Tipo de via

Como rellenarlo

Seleccionar uno de los valores
gue ofrece el desplegable

llustracion 14. Solicitud de modificacion (Datos postales)

Consideraciones adicionales

Campo obligatorio

Nombre de via

Sélo nombre, sin tipo de via ni
numero (que tienen sus campos
propios)

Campo obligatorio

N¢, Edf, Bloq, Esc, Piso,
Prta

Campo obligatorio

Cadigo postal

Campo numérico

Campo obligatorio

Localidad Texto libre Campo obligatorio, afiadiendo el pais en
caso de ser extrajera.
Provincia Seleccionar uno de los valores Campo obligatorio, salvo para las
que ofrece el desplegable extranjeras.
La provincia elegida debe corresponderse
con el cédigo postal introducido.
Teléfono Campo numérico Campo obligatorio

Correo electrénico

Se comprueba que tenga un
formato valido.

Campo obligatorio

Sitio web

Se comprueba que tenga un
formato valido

Sede electronica
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Estructura de dominio

Estructura de dominio

Componentes pertenecientes al sector publico

Denominacidn % Participacion % Voto Eliminar
Afiadir componente:
% Participacion % Volo
Nombre del componente.. % Participacion % Voto
Componentes pertenecientes al sector privado
Denominacion % Participacién % Voto Eliminar
Afiadir componente:
% Participacion % Volo
Nuevo componente % Participacion % Voto

Otra informacion
¢La entidad forma parte de un Grupo consolidable? /' Si ' No

llustracion 15. Solicitud de modificacion (Estructura de dominio)

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales

Componentes pertenecientes al sector publico El modelo debe estar cumplimentado
obligatoriamente con los datos que
corresponda.

Debe afadirse de 1 a N-componentes
publicos.

Al rellenar todos los campos pedidos
debe pincharse en el boton “+” para
anadir el componente a la lista.

Pueden borrarse componentes ya
existentes o afiadidos pinchando en el
simbolo de la papelera.

La suma de porcentajes de componentes
publicos y privados debe ser 100

Denominacion Nombre de la entidad del SPI o | Al comenzar a escribir, la aplicacion
SPA que actiia como ofrece sugerencias de entidades cuyo
componente nombre coincide con lo escrito.

Debe pincharse en uno de los valores
sugeridos, no es un campo de texto libre.

Campo obligatorio.

% Participacion Dato numeérico, puede contener = Campo obligatorio
decimales

% Voto Dato numérico, puede contener | Campo obligatorio
decimales
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales
Componentes pertenecientes al sector privado Puede afadirse de 0 a N componentes
privados.

Al rellenar todos los campos pedidos
debe pincharse en el boton “+” para
afadir el componente a la lista.

Pueden borrarse componentes ya
existentes o afiadidos pinchando en el
simbolo de la papelera.

Denominacion Nombre del ente privado que Texto libre

actla como componente . L =
Campo obligatorio si se aflade un

componente privado.

% Participacion Dato numérico, puede contener = Campo obligatorio si se afiade un
decimales componente privado.

% Voto Dato numérico, puede contener | Campo obligatorio si se afiade un
decimales componente privado.

éLa entidad forma parte de | Elegir “si” o “no” Campo obligatorio.

un Grupo consolidable?
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Actividad

Actividad

Situacion
Con actividad econdmica E\

Sector
Empresarial E\

Actividad con codigo CNAE — 2009: seccidn, divisién y grupo

Obijeto o finalidad
Finalidad

Cddigo CNAE Descripcidn Eliminar
= JB203 Gestidn de recursos informaticos E
Nueva actividad CNAE (escriba dos letras para recibir sugerencias):
Nueva actividad

llustracion 16. Solicitud de modificacion (Actividad)

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales
Situacion Seleccionar uno de los valores Campo obligatorio
que ofrece el desplegable
Sector Seleccionar uno de los valores Campo obligatorio
que ofrece el desplegable
Objeto o finalidad Texto libre Campo obligatorio

Nueva actividad CNAE

Actividad CNAE asociada al ente

Al comenzar a escribir, la aplicaciéon
sugiere posibles valores.

No puede anadirse texto libre, hay que
elegir siempre uno de los valores
sugeridos.

Pueden anadirse de 0 a N actividades
CNAE.

Debe pincharse en el botén “+” para
afadir la actividad a la lista.

Pueden borrarse actividades ya existentes
o afiadidas pinchando en el simbolo de la
papelera.

REGISTRO DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO | MANUAL DE AYUDA PARA EL TITULAR DEL MAXIMO ORGANO DE UNA

ENTIDAD

23




como cumplimentar y enviar una solicitud

Fuentes de financiacion

1. Venta de bienes y prestacion de servicios dentro del sector piblico
A la administracién estatal, autondmica o local de quién depende  principal ' secundaria %
A otras administraciones publicas ' principal ' secundaria X
A entidades del sector pablico institucional ~ principal ' secundaria = X
2. Venta de bienes y prestacién de servicios al sector privado
~ principal ' secundaria %
3. Transferencias y subvenciones recibidas
De la administracion estatal, autonomica o local de quién depende ' principal ' secundaria X
De ofras administraciones ~ principal ' secundaria = X
De entidades del sector publico institucional ' principal ' secundaria X
De la Unidn Europea ~ principal ' secundaria %
4. Otros ingresos
' principal ' secundaria X
© Seiiale en la primera columna la fuente principal de financiacion y en la segunda otras fuentes de financiacion secundarias. Pulse la X asociada para desmarcar ambas opciones.

llustracion 17. Solicitud de modificacion (Fuentes de financiacion)

Dato

publico

Como rellenarlo

Venta de bienes y prestacion de servicios dentro del sector

Consideraciones adicionales

A la administracion estatal,
autondmica o local de
quién depende

Elegir si es fuente principal o
secundaria

Solo una Unica fuente puede ser elegida
como principal

A otras administraciones
publicas

Elegir si es fuente principal o
secundaria

Solo una unica fuente puede ser elegida
como principal

A entidades del sector
publico institucional

Elegir si es fuente principal o
secundaria

Solo una Unica fuente puede ser elegida
como principal

Venta de bienes y prestacion de servicios al sector privado

Venta de bienes y
prestacion de servicios al
sector privado

Elegir si es fuente principal o
secundaria

Solo una Unica fuente puede ser elegida
como principal

Transferencias y subvenciones recibidas

De la administracion
estatal, autondmica o local
de quién depende

Elegir si es fuente principal o
secundaria

Solo una Unica fuente puede ser elegida
como principal

De otras administraciones

Elegir si es fuente principal o
secundaria

Solo una unica fuente puede ser elegida
como principal
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como cumplimentar y enviar una solicitud

De entidades del sector Elegir si es fuente principal o Solo una Unica fuente puede ser elegida

publico institucional secundaria como principal

De la Union Europea Elegir si es fuente principal o Solo una unica fuente puede ser elegida
secundaria como principal

Otros ingresos

Otros ingresos Elegir si es fuente principal o Solo una Unica fuente puede ser elegida
secundaria como principal
Documentacion
Documento Tipo Eliminar
acta cambio.pdf Acuerdo de fusidn, modificacién, disolucidn o extincidn ]ﬁ[
Nuevo documento: Tipo de documento:
i Seleccione un fichero... El

llustracion 18. Solicitud de modificacion (Documentacion)

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales
Nuevo documento Debe seleccionarse un fichero a | El fichero tiene que ser de tipo PDF.
adjuntar

Para borrar ficheros afiadidos o ya
existentes hay que pinchar en el icono de
la papelera.

Pueden adjuntarse N ficheros, pero es
obligatorio adjuntar al menos uno.

Tipo de documento Seleccionar un valor de los
ofrecidos en el desplegable
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Notas relativas a la solicitud

Notas relativas a la solicitud

Opcionalmente puede utilizar este apartado para incluir comentarios que considere de interés de cara al tratamiento de su solicitud

llustracion 19. Solicitud de modificacion (Notas relativas a la solicitud)

Dato Como rellenarlo Consideraciones adicionales

Notas relativas a la solicitud = Texto libre Estas notas no quedaran asociadas a la
entidad en Invente, su objetivo es
Unicamente el de incluir comentarios que
se consideren de interés de cara al
tratamiento de la solicitud.
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Una vez se han rellenado los datos de la solicitud hay que pulsar en el botén “Guardar y enviar” para
iniciar el proceso de envio de la solicitud. Al pinchar en este botdn se comprueba que todos los campos
indicados como obligatorios estan rellenos y en caso de que no sea asi, se advierte de ello con un
mensaje y se marcan en rojo los campos que faltan por rellenar.

Si el formulario estd completo, tras pulsar el botén indicado, accedemos a una pantalla que nos ofrece
el detalle de la solicitud que va a enviarse. Si todo es correcto hay que marcar el check de conformidad
situado en la parte inferior de la pantalla y pulsar en el botén “Firmar”. Una ventana emergente nos
pide a continuacién la confirmacién de firma y nos ofrece ademads la posibilidad de descargar un pdf
que es reflejo de los datos que vamos a firmar. Pinchamos de nuevo en el botdn “Firmar”.

Confirmacién de firma x

¢ Confirma que desea firmar y enviar los datos relativos a esta solicitud?

b
Ver modelo a firmar en PDE

‘:x Cantelarl [E Firmarl

llustracion 20. Confirmacion de firma con descarga de pdf a firmar

El proceso de firma de la solicitud se realiza en base a una identificacién mediante el sistema Cl@ve
de la Administracion (http://clave.gob.es/clave _Home/clave/queEs.html).

En el caso concreto de la aplicacién Registro, este sistema permite la identificacidon del firmante
mediante certificado electrénico. Al pulsar en Firmar se realiza una redireccidn a dicho servicio y, tras
la correcta identificacién en el mismo y si todo es correcto, la aplicacidn nos redirige a la pagina de
confirmacidn del envio, donde se nos ofrece el justificante de que dicho envio ha sido correcto. El
detalle de esta pagina es el siguiente:
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Justificante de presentacion
La presentacién de la solicitud de inscripcion en el registro del Inventario de Entidades del Sector Piblico Estatal, Autonémico y Local (INVENTE), se ha realizado correctamente.
Datos de Ia solicitud de inscripcion:
- Cédigo asignado a la solicitud de Inscripcion de Modificacion de datos: SOL_MOD_00000009
- Fecha y hora de presentacion: 08/03/2019 9:52:23
- Entidad que o envia: Empresa de prueba 2. con NIF/CIF: Q2802239)

n - Cédigo de registro de entrada en la IGAE: 005650052019E000024

- Enumeracion de los documentos adjuntos:
© acta cambio.pdf - Norma de creacion, transformacion o extincion [ NBIOIZOEIBRD2PLS |

Dicha solicitud de mscnpclbn es firmada por el Mular del maximo érgano de direccion, persona autorizada o representante . D./D*. Jorge Martinez Aspar
El plazo de de los 6n sera de 15 dias habiles contados desde la fecha de entrada de la solicitud en el Inventario, configurado como un registro.

Transcurrido dicho plazo sin haberse dictado resolucion expresa, el titular del maximo érgano de direccién. persona autorizada o representante de la entidad podra entender estimada la solicitud.

La on del sera notificada J al titular del maximo 6rgano de direccion, persona autorizada o representante de la entidad

EA(US& de recibo_SOL_MOD_00000009_19 pdf

a_. B Justificante_fima_SOL_MOD_00000009_19 pat

ﬁEvlden(‘as SOL_MOD_00000009_19.pdf

Puede comprobar la autenticidad de estos ficheros a partir de sus asociados. Esta 6n puede realizarse en el apatado de 6n de énicos del portal de
(swww pap minhafp gob es). Los para estos ficheros son
Fichero Localizador
Acuse de recibo T40YZWYQESRD2PDL
Justificante de datos firmados B40IZ6JOMBRO2PD2
Evidencias de dave 4WEAMMOEGSRD2PDS

llustracion 21. Justificante de presentacion de una solicitud

La pagina presenta en primer lugar (zona 1 de la imagen) el texto que certifica la correcta presentacion
de la solicitud por parte del titular de la empresa. Ademas de identificar los datos mas relevantes de
la solicitud, al final del texto se hace referencia a los plazos implicados en el proceso y a las
consecuencias de finalizacion de los mismos. A continuacién (zona 2 de la imagen) se ofrecen
diferentes ficheros pdf que pueden ser descargados pinchando sobre ellos. Son:

e Acuse de recibo: fichero que incorpora el texto relativo al acuse de recibo de presentacidn
de la solicitud.

e Justificante de presentacién: fichero que detalla los datos completos que envian en la
solicitud.

e Evidencias de clave: fichero que sirve como evidencia de identificacién del firmante de la
solicitud.

Ademas, el titular de la entidad, que ha sido quien ha rellenado la solicitud, debe recibir un correo
electrénico que confirma que dicho envio es correcto.
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como cumplimentar y enviar una solicitud

ACCEDER AL DETALLE DE UNA SOLICITUD FIRMADA

A partir de este momento la solicitud de inscripcién pasa a la bandeja de analisis de los gestores del
inventario y queda a la espera de resolucidn o, si procede, envio a subsanacién, todo ello dentro de
los plazos establecidos a tal efecto y que se detallan en apartados posteriores de este documento.
Mientras no haya novedades en la gestion de la solicitud, ésta ya no puede editarse, pero puede
consultarse accediendo a su detalle desde |la BANDEJA DE SOLICITUDES DEL USUARIO situada en el
menu principal de la aplicacion.

Bandeja de solicitudes

Cédigo de solicitud C ©  Entidad . v
H N Buscar
Tipo de solicitud w| 1 Namero de expediente m expediente
H N
Fecha de solicitud :  Estado de la solicitud = v o
Limpiar
Desde: : -

Hasta
3 solicitudes encontradas L1l
I R T T S

I::> is] SOL_MOD_00000009 Medificacién de datos Empresa de prueba 2 A Firmada y emiada 08/03/2019 9:52.23 EXP_000010 —

£l
SOL_MOD_00000002 Modificacién de datos Empresa de prusba 2 o Resuelta favorablements 271022019 13:51:34 EXP_000010 Detalie

S0L_MOD_00000001 Modificacidn de datos Empresa de prugba 2 ol Resueha fvorablements 27/02/2013 13:4T:17 EXP_000010
1
© Las solicitudes marcadas con aslerisco han sido Y flas de oficio por 10S re del inventario.

llustracion 22. Acceder al detalle de la solicitud enviada en la bandeja de solicitudes

Eligiendo la solicitud en la bandeja y pinchando en “Detalle” accedemos a la ficha de la entidad, que
presentara un aspecto similar a este:

Detalle de la solicitud

Cédigo asignado: SOL_MOD_00000009 ¢ Informacion de interés  Notas para la subsanacion

Expediente asociado

B4 Descargar acuse de recibo en pdf

Entidad asociada Empresa de prueba 2 1
i I Detalles dol justificante de presentacién
n Tipo de solicitud Modificacion de datos E

Fecha de entrada 08/03/2019 9:52'23
Fecha y estado actual 08/03/2019 9°52:23 - Firmada y enviaga
Detalle de estados. Historico de estados
Datos generales | Datos posiales siructura de dominio | | Actividad | Fuentes de financiacion | | Documentacion Nolas a la solicitud
Denominacion Nombre comercial
Empresa de prueba 2 EMP2
NIF Tipo de ente: Adscripcion/tutela
Q2802239) Agencia

Ministerio de Defensa

Clasificacion Contabilidad Nacional

B 511001 Sociedades no financieras Piblicas: Administracion Central

Régimen contable
Privado

Ley 8/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

Condiciones de medio propio
& s

Reégimen presupuestario
Limitativo

Régimen de control
Auditoria de cuentas

Real Decreto 451/2015 de 5 de marzo
Clasificacion de la Entidad

Grupod
No

Observaciones

Real Decreto 1072/2014, de 19 de diciembre, por el que se crea la Agencia Estatal de Seguridad Ferroviaria y se aprueba su Estatuto. En virtud de la autorizacién prevista en la disposicién adicional tercera
de la Ley 28/2006, de 18 de julio, de Agencias estatales para la mejora de los servicios plblicos y en la disposicion adicional octogésima sexta de la Ley 22/2013, de 23 de diciembre, de PGE para 2014, se
crea la Agencia Estatal de Seguridad Ferroviaria y se aprueba el Estatuto de dicha Agencia, cuyo texto se inserta en el citado R.D.

llustracion 23. Detalle de una solicitud

En la parte superior izquierda de la pantalla (zona 1 de la imagen) aparecen los datos relativos a la
solicitud: su cédigo (asignado por el sistema), el expediente asociado (pinchando en su texto se navega
al detalle de dicho expediente), la entidad asociada, la fecha de entrada en el sistema, la fecha de su
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estado actual, el histérico de estados por los que ha pasado la solicitud (pinchar para desplegar), la
descripcién del acto inscribible (la que introdujo el usuario al rellenarla) y la fecha de entrada en vigor
del acto (igualmente, la que introdujo el usuario al rellenarla).

Histérico de estados y fechas de la solicitud

27/02/2019 13:50:20 <4 Firmaday enviada Solicitud recibida
27/02/2019 13:50:56 " Aprobada Solicitud aprobada
27/02/201913:51:34 ik Resuelta favorablemente Solicitud resuelta favorablemente

llustracion 24. Historico de estados de una solicitud

En la parte superior derecha (zona 2 de la imagen) se muestran dos enlaces:

1. informacién relativa a la presentaciéon de la solicitud (pinchando en el enlace llamado
“Informacion de interés”).

2. notas relativas a la subsanacidn, en caso de que la solicitud haya sido devuelta por parte de
los gestores de la aplicacion para que sea subsanada.

En cuanto a la informacién de interés, en caso de que la solicitud esté firmada y enviada se puede ver
aqui un enlace para descargar el acuse de recibo en pdf y un segundo enlace para acceder a una nueva
pantalla con los detalles de la presentacidn de la solicitud. Si la solicitud estuviera resuelta, en esta
seccion también existiria un tercer enlace para acceder a visualizar detalles especificos de la
resolucion.

Por ultimo, la zona inferior de la pantalla (zona 3 de la imagen) ofrece los datos relativos a la entidad
sobre la que se realiza la solicitud. Se ofrece una foto de todos los datos de la entidad, y aquellos que
la solicitud ha modificado, con respecto a los que hay actualmente en Invente, se marcan en naranja.
Si se situa el cursor sobre el campo modificado, se indica el detalle del cambio.

Datos generales Datos postales Estructura de dominio  Actividad Fuentes de financiacién Documentacion Notas a |a solicitud

Tipo de via Nombre de via Namero Codigo Postal
Plaza de los Sagrados Corazones, 7 1] 28002
Localidad Provincia
Madrid Alicante/Alacant
Teléfono Correo electronico Sitio web

pruebas@gmail.com

Sede Electronica

llustracion 25. La pestafia de Datos generales aparece marcada pues incorpora cambios
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como cumplimentar y enviar una solicitud

Datos generales Datos postales Estructura de dominio Actividad

Fuentes de financiacion Documentacion Notas a la solicitud
Denominacion Nombre comercial
Empresa de prueba 2 EMP2

NIF Tipo de ente Adscripcisn/utela
Q2802239J Agencia

Ministerio de Defensa
Clasificacion Contabilidad Nacional

Régimen presupuestario
8.11001 Sociedades no financieras Pablicas: Administracion Cenral Limitativo
Régimen contable

Régimen de control
Privado Auditoria de cuentas
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Plblico Real Decreto 451/2015 de 5 de marzo
Condiciones de medio propio Clasificacion de la Entidad
Si Grupo3
No

Observaciones

Real Decreto 1072/2014, de 19 de diciembre, por el que se crea la Agencia Estatal de Sequridad Ferroviaria y se aprueba su Estatuto. En virtud de la autorizacion prevista en la disposicion adicional tercera

de la Ley 28/2006, de 18 de julio, de Agencias estatales para la mejora de los servicios pablicos y en |a disposicion adicional octogésima sexta de la Ley 22/2013, de 23 de diciembre, de PGE para 2014, se
crea la Agencia Estatal de Sequridad Ferroviaria y se aprueba el Estatuto de dicha Agencia, cuyo texto se inserta en el citado R.D.

llustracion 26. Se destaca en naranja el campo que ha sido modificado en la solicitud
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como cumplimentar y enviar una solicitud

PARTICULARIDADES DE LOS FORMULARIOS POR TIPO DE SOLICITUD

Ademas de los campos que hemos visto en detalle para una solicitud de modificacidn, hay algunos
campos adicionales propios de cada solicitud o campos ya comentados pero que se comportan de
manera diferente a lo indicado para la modificacién. Estos campos son:

Para la solicitud de constitucion

Dato Como rellenarlo Consideraciones adicionales
Descripcion del acto Desplegable de valores La descripcidn del acto inscribible en este
inscribible caso no se cumplimenta en una caja de

texto libre, sino que se rellena a partir de
una lista de valores que ofrece el
formulario.

Campo obligatorio

NIF provisional Texto libre Es obligatorio en caso de que el campo
“No dispongo de un NIF provisional
asignado por la AEAT” no haya sido
marcado con un check. En caso contrario,
el campo NIF se deshabilita y no sera
obligatorio rellenar.

Para la solicitud de incorporacion al SPI de entidades

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales
Descripcion del acto Desplegable de valores La descripcidn del acto inscribible en este
inscribible caso no se cumplimenta en una caja de

texto libre, sino que se rellena a partir de
una lista de valores que ofrece el
formulario.

Campo obligatorio

NIF Texto libre Es obligatorio si la entidad va a realizar
operaciones de naturaleza o]
transcendencia tributaria de acuerdo con
la normativa espafiola.
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Para la solicitud de transformacion

Dato Como rellenarlo Consideraciones adicionales

Denominacion Este campo es editable para este tipo de
solicitud

Tipo de ente Desplegable de valores Forma juridica de la entidad

Unico tipo de solicitud donde puede
editarse este campo.

Campo obligatorio

Para las solicitudes de fusion

Dato Cémo rellenarlo Consideraciones adicionales
Entidades absorbidas Permite afiadir una o varias A medida que se escribe el nombre de la
entidades que se absorben entidad, se sugieren entidades cuyo

nombre coincide con lo escrito.

Es obligatorio indicar al menos una
entidad.

No puede anadirse la misma entidad sobre
la que se esta haciendo la solicitud (en la
fusién por absorcion)

Para la solicitud de liquidacion

Dato Como rellenarlo Consideraciones adicionales

Denominaciéon Puede modificarse afiadiendo “en
liguidacion”

Causa de la liquidacion Texto libre donde se describe la | Campo obligatorio

causa de la liquidacion

Fecha de liquidacién Elegir un valor en el calendario
que se ofrece tras pinchar en el
campo
Actividad Se selecciona por defecto “En liquidacion”

y no puede cambiarse.
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Para la solicitud de extincion
Dato Como rellenarlo Consideraciones adicionales

Causa de la extincién Seleccionar uno de los valores Campo obligatorio
que se ofrecen en el
desplegable

Fecha de extincion Elegir un valor en el calendario
que se ofrece tras pinchar en el
campo

REGISTRO DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO | MANUAL DE AYUDA PARA EL TITULAR DEL MAXIMO ORGANO DE UNA 34
ENTIDAD



ESTADOS POR LOS QUE PASA LA SOLICITUD

Una soli

citud iniciada por el titular de una entidad puede estar en los siguientes estados:

Mis solicitudes

Borrador

&3

4 Firmada y enviada
—~ .

& En subsanacion

i Resuelta favorablemente

Ll Resuelta desfavorablemente

El detall

llustracion 27. Estados de una solicitud

e de cada uno es:

Borrador: Estado inicial de la solicitud. La solicitud se sitia en estado borrador en dos
situaciones: cuando, teniendo el formulario en pantalla pulsamos en el botén “Guardar” o
cuando pulsamos en el botén “Guardar y enviar”. En el primer caso, se guarda un borrador con
los datos actuales de la solicitud y la aplicacién mantiene el formulario en pantalla por si
gueremos seguir trabajando con él. En el segundo caso, se guarda un borrador de manera
previa a navegar a la pagina de firma y envio de la solicitud.

Un borrador se puede continuar editando accediendo a él desde la bandeja de solicitudes o
desde el menu principal. Una solicitud en borrador puede eliminarse desde la bandeja de
solicitudes. Es el Unico estado en el cudl puede borrarse una solicitud. Ademas, una solicitud
en borrador no es visible por los gestores de la aplicacién, mientras la solicitud no sea enviada
solo puede verla el titular de la entidad.

Firmada y enviada: La solicitud estd en este estado una vez ha sido firmada y enviada a la
Intervencién General del Estado por parte del titular de la entidad. A partir de este momento,
la solicitud pasa a ser analizada por los responsables del inventario, que tienen un plazo de
quince dias habiles para resolverla. En caso de que se cumpla este plazo sin una resolucién por
parte de los responsables del inventario, se produce de manera automatica una resolucion
favorable.

Una solicitud en este estado ya no puede ser modificada por el titular de la entidad, salvo que
los responsables del inventario se la devuelvan debido a un requerimiento de subsanacién.

En subsanacioén: La solicitud pasa a este estado si, tras haber sido enviada a la IGAE, los
responsables del inventario consideran que contiene algun elemento que debe corregirse. En
ese caso, la enviaran de vuelta al titular de la entidad para que realice las correcciones
oportunas. Este recibird un correo electrénico indicando esta situacién y se le comunicara el
detalle de las correcciones a realizar. A partir de ese momento, dispone de un plazo de diez
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dias habiles para realizar las correcciones y devolver la solicitud a la IGAE. En caso de que este
plazo se agote, sin que se devuelva la solicitud corregida, la solicitud se considerara resuelta
desfavorablemente de manera automatica. En el caso de devolver la solicitud corregida, pasa
de nuevo a ser analizada por los responsables del inventario, que tienen un plazo de quince
dias habiles para resolverla.

e Resuelta favorablemente: Estado final de una solicitud, que da por finalizado el proceso,
mediante la resolucién favorable del mismo. Esto implica que la solicitud finaliza y que las
modificaciones que dicha solicitud implicardn sobre la entidad quedardan reflejadas desde ese
momento en el Inventario de entidades del sector publico institucional. Una solicitud resuelta
ya no puede editarse, pero siempre puede consultarse desde la bandeja de solicitudes. Para
una solicitud resuelta favorablemente se genera un pdf con el detalle de dicha resolucion.
Ademas, se genera una nueva entrada en el libro de inscripciones de la entidad.

e Resuelta desfavorablemente: Estado final de una solicitud, que da por finalizado el proceso,
mediante la resolucion desfavorable del mismo. Esto implica que la solicitud finaliza y que las
modificaciones que dicha solicitud implicaran sobre la entidad quedan rechazadas, quedando
por tanto la entidad con los mismos datos que ya tenia en el Inventario de entidades del sector
publico. Una solicitud resuelta ya no puede editarse, pero siempre puede consultarse desde la
bandeja de solicitudes. Para una solicitud resuelta desfavorablemente se genera un pdf con el
detalle de dicha resolucidn.
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OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Algunas

consideraciones adicionales:

Solo puede existir una solicitud abierta por entidad. Mientras esté viva una solicitud sobre
una entidad, no puede realizarse una solicitud de ningln tipo sobre dicha entidad. Una vez la
solicitud pase a estar resuelta, podrd iniciarse una nueva solicitud sobre la entidad.

Si un responsable tiene asignada mas de una entidad, si podria tener simultdneamente una
solicitud abierta para cada una de sus entidades.

Como ya se ha comentado antes, una solicitud en estado de subsanacidén que no es atendida
por el responsable en los plazos que marca la ley serd resuelta desfavorablemente de manera
automatica

Si una solicitud enviada a la IGAE no es resuelta en los plazos que marca la ley, dicha solicitud
sera resuelta favorablemente de manera automatica.

Mientras una solicitud no se envia a la IGAE permanece en estado borrador, de manera que el
detalle de dicha solicitud solo es consultable por el responsable de la entidad. La IGAE no
conoce el contenido de solicitudes en estado borrador.

Unicamente pueden eliminarse de la bandeja de solicitudes aquellas solicitudes que estan en
estado borrador.

Siempre que se va a enviar una solicitud, la aplicacién ofrece un vistazo previo a cémo
guedarian los datos de la entidad en caso de resolverse favorablemente dicha solicitud. Es
decir, se muestra la foto completa de los datos de la entidad de Invente, mas alld de que en la
solicitud solo se hayan modificado uno o varios campos.

El resultado de toda resolucién favorable o desfavorable, ademas de ser comunicado por
correo electrénico al titular de la entidad, sera notificado electrénicamente en el espacio
personal que todo ciudadano tiene en Carpeta Ciudadana donde, de manera independiente a
esta aplicacion de Registro, puede accederse para consultar el estado de estas notificaciones.
Dicha notificacidn tiene un caracter meramente informativo.

Solicitudes de oficio: bajo circunstancias concretas, los responsables del Inventario podran
realizar sobre las entidades solicitudes de oficio, orientadas a modificar algun dato que obre
en poder de la administracién y que deba quedar inscrito en el Registro y reflejado en Invente.

En ese caso la solicitud de inscripcién de ese dato partira de la IGAE vy el titular de la entidad
serd comunicado por correo electronico de dicha inscripcion, quedando ademas esa
inscripcion vinculada al expediente de la entidad y a su libro de inscripciones como si de una
solicitud iniciada por el responsable se tratara.
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