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1. INTRODUCCION

El presente documento pretende ser una guia para realizar la solicitud de ayuda de la submedida 6.2
“Creacion de empresas para actividades no agrarias en zonas rurales”, del Programa de Desarrollo
Rural de Navarra 2014-2020, a través de la aplicacion informatica SGA-NA.

La aplicacion SGA-NA es la herramienta informatica en linea, preparada para poder tramitar las
solicitudes de ayuda. En esta guia se explica cédmo se organiza, sus diferentes menus, secciones y
campos a rellenar.

2. RECOMENDACIONES

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

- Conviene comenzar a tramitar la solicitud de ayuda en cuanto se ha decidido presentarla, aun
cuando no se disponga de todos los documentos que debe entregar. Crear el expediente en
SGA-NA con antelacién, facilitara la solucién de posibles problemas informéticos que puedan
sucederle, y evitard que, por falta de tiempo para solucionarlos, no pueda entregar la solicitud
en plazo.

- En SGA-NA, no es necesario tramitar la solicitud de ayuda de una vez. Puede entrar en la
aplicacién, crear un nuevo expediente, e ir incorporando la informacion y la documentacion
poco a poco, mientras esté abierto el plazo de ayudas. El expediente queda en el estado de
“borrador”, y la solicitud no queda tramitada oficialmente hasta que termine el proceso de
“Firmar y guardar”. Si usted finalmente decide no presentar la solicitud de ayuda, el expediente
en borrador y todos los datos introducidos quedaran borrados una vez finalice el plazo de
presentacion.

- Una vez que se “Firma y guarda” la solicitud de ayuda y se genera el correspondiente
resguardo (Informe de solicitud), ya no se puede modificar los datos introducidos en la
herramienta informatica.

3. ACCESOALAAPLICACION

Se puede acceder desde:
< el boton TRAMITAR de la web de la ayuda en Tramites de www.navarra.es.
< através del siguiente enlace:

https://administracionelectronica.navarra.es/SGANABasicolnternet/Acceso.aspx

La solicitud la puede tramitar:

% La propia persona solicitante.
Para lo cual, debe identificarse mediante una de las siguientes vias:
- DNI electronico.
- Certificado digital (www.navarra.eslhome es/Servicios/Recursos/entidades+validas+certificacion.htm).

- NIF y PIN de Hacienda Navarra (www.navarra.eslhome_es/Servicios/ficha/3096/Gestion-del-PIN).

«» Una entidad colaboradora.

La entidad colaboradora ha suscrito un convenio de colaboracién con el Departamento de
Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administracién Local y puede prestar el servicio de
cumplimentar, presentar y registrar la solicitud de ayuda a una persona solicitante.

Debe cumplir lo siguiente:
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- Las personas solicitantes autorizaran al gestor de la entidad colaboradora para que,

en su nombre, firme digitalmente la solicitud.

- La entidad colaboradora debera guardar una copia de dicha autorizacién, firmada por

la persona solicitante.

4. NUEVO EXPEDIENTE — BUSQUEDA DE EXPEDIENTE

Una vez que se ha accedido a SGA-NA, se puede crear un nuevo expediente o buscar uno ya

creado.

4.1. Nuevo expediente

Para crear un nuevo expediente, sssnavarra M B o

L 11]

hay que pulsar en “NUEVO consuLTa pe EXPEDIENTES

Rok: Usuanos piiblicos

EXPEDIENTE".
— S -
s32navarra Medio oot  Adiniracin Loca
Aparece la  ventana Crear cnean EXPEDIENTES
expedientes”. Se pulsa en:
TIPQ DE AYUDA AYUDA
1 . SIN ESPECIFICAR
h Tlpo de AyUda INVERSIONES EN EXPLOTACIONES
z AGRARIAS
CREACION EMPRESAS ACT. NO .~ =
AGRICULTORES
AG RARIAS EN ZRURALES INVERSIONES EN EXPLOTACIONES
AGRARIAS RIEGOS
- Ayuda:

CREACION EMPRESAS ACT. NO P T SO

PROY.PILOTO DES.NUEVOS PROD.,

AGRARIAS EN Z.RURALES 2021 \ PROC. Y TEC.

manTenimiENTo DE EXPEDIENTES

It A CONSULTA

El sistema muestra la ventana s cecocmssomomums s e
Proyecto -

“Mantenimiento de expedientes — |-

Datos de personas” donde se E

deben introducir los siguientes | ®sesPERSONAS

Estado - GORRADOR

[E) cuaRDAR EXPEDIENTE

datos basicos:

o WIF jlider Existencia ) Buscar
- Datos del solicitante / @ :

@ Atallodiicacion persana Solcitanta
- Datos explotacion agraria )
DATOS EXPLOTACION AGRARIA
NIF TITULAR @ Vaidar Existencia
Nombre
Relacién del solicitante con el Misma persona titularfsocio explotacisn y solicitante

titularisocio Familiar del titular

_ Familiar de un socio del titular
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Datos del solicitante

Para rellenar la persiana “Datos del

solicitante”:
1° Se introduce el NIF

2° Se pulsa en “validar existencia”

Nafarroako Gobernua
Landa Garapeneko eta
Ingurumeneko Departamentua

DATOS DEL SOLICITANTE

Seccion de Diversificacion Rural

C/ Gonzélez Tablas 9
31005 PAMPLONA

Tfno.: 848 42 48 94 - 848 40 63 68

NIF

M1M1MH

& Validar Existencia . _“ Buscar Persona

@ Alta/Modificacion persona Solicitante

También podria “Buscar persona” si ya ha sido introducida anteriormente, o pulsar “Alta/Modificacion”.

SGA-NA nos avisa de que es una
nueva persona y e€s necesario
introducir los datos personales de
la misma.

Para ello, se pulsa de nuevo en

“validar existencia”.

© Para que desaparezca el aviso,
se puede pulsar directamente

sobre él una vez.

Aparece la ventana “Nueva
persona” para completar los
campos de los datos personales de
la persona solicitante: NIF, nombre,
apellido, 1 teléfono, fecha de

nacimiento y sexo, son obligatorios.

Se recomienda también indicar un

correo electrénico.

NUEVA PERSONA

NIF*

NUEVA PERSONA

11111111H @ Valdar Existencia

Es necesario introducir los datos

Cancelar ‘

personales ya que no se tienen los

permisos suficientes para obtener la

infermacion.

NIF*

Nombre*®

Apellidos*

Teléfono fijo/ mévil*

Email

Fecha nacimiento™®

Sexo™®

% LOos campos con asterisco son obligatorios.

« Al introducir una fecha, debe hacerse desde el calendario
< enero 2018

11111111H & \alidar Existencia

Nombre
Apellido1
948000000
Nombre@mail.es
01/01/1990

ddier ~ " 1)

que aparece.

Pulsando en el titulo permite seleccionar: dias, meses o 01

afnos.

08

Pulsando en las flechas se avanza o retrocede en el mes, 15
afio o grupo de afios mostrados. 22
29
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lun.

600000000

mar.

02
09
16
23
30

Apeliido2

mié.

03
10
17
24
31

jue.

11
18
25

vie.

05
12
19
26

sab.

06
13
20
27

dom.

07
14
21
28
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Se introduce a su vez, pulsando el
boton ANADIR, el domicilio (al que

Domicilios (Hay que seleccionar el domicilio que se desea para este expediente.)

Provincia Municipio Localidad Sigla  Direccion Resto CP

se enviarén |aS diferentes NAVARRA ABAIGAR ABAIGAR Cale  Principal 1 21000
notificaciones) y la domiciliacion o

cuenta bancaria donde se desea

(Hay que fonar la domiciliacién que se desea para este iente.)

que se domicilie el pago, en caso cogo oAN

ES19 0001 0000 1 0 0000000000

Banco Sucursal DC1 DC2 Cuenta Descripcion

de concederse la ayuda.

Se selecciona el domicilio vy m
domiciliacion introducidos (¥) y se p— ...
pulsa en GUARDAR.

El sistema avisa de que “la persona se ha insertado correctamente” o avisa de si hay algun error.

Datos explotacién agraria
Para rellenar la persiana “Datos explotacion agraria”:

1° Se introduce el NIF del titular de

la explotacion agraria, tal y COMO Se | patosExpLoTACION AGRARIA ~

indica en el REAN (Registro de  wemmus E31999998 T —

Explotaciones Agrarias de Navarra) = ™"

Relacion del solicitante con = Misma persona ti io exy ion y

EltitilzEoci ~Familiar del titular

20 Se pulsa en “Validar eXiStenCia" e j_FamiIiirde un socio del titular

@ AltalModificacion persona fitular/socio

introducen los datos, como se ha

realizado con los datos del solicitante.

3° Se selecciona la relacién de la persona solicitante con dicho titular:
- Misma persona titular y solicitante

- Familiar de un titular persona fisica (hay que afiadir el parentesco)

- Familiar de un socio de un titular persona juridica (hay que afiadir el NIF de la persona fisica de la

que es titular e indicar el parentesco)
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Completados todos los campos, estos aparecen cumplimentados en la ventana “Mantenimiento de

expedientes — Datos de personas”. Si se desean modificar, puede hacerse pulsando en los botones
de “Alta/Modificacion”. Por Ultimo, para crear el expediente, se pulsa en “GUARDAR EXPEDIENTE”.

patos oe PERSONAS

(E) cuarDAR EXPEDIENTE

DATOS DEL SOLICITANTE

v DATOS DEL DOMICILIO

v DATOS DE LA

NIF 1111111H & Validar Existencia

Persona

Nombre / Razén social APELLIDO1APELLIDOZ, NOMBRE

Tipolegia Es persona fisica
Teléfenos Fijos 948000000
Teléfonos Moviles 600000000

Email nombre@mailes

DATOS EXPLOTACION AGRARIA

() Buscar
.

CL Principal 1
ABAIGAR
ABAIGAR NAVARRA

31000

@ Alta/Modifidgcion persona Solicitante

DOMICILIACION v

ES19-0001-0000-10-0000

< | 1 »

NIF TITULAR E31999998

Nombre NOMBRE EXPLOTACION AGRARIA

Relacion del solicitante con el () Misma persona titular/socio explotacién y soli

titular/socio (= Familiar del titular

(@Familiar de un socio del titular
[FeEEe 22222222)

Nombre
Parentesco

Madre

& Validar ExiXencia

& Validar Existencia
APELLIDOSOCIO/A , NOMBRESOCIO/A

( \\Buscar Persona

cita

}\Buscar Persona

[=]

@ Alta/Modificacion persona titular/sacio

El sistema avisa de que “el expediente se ha guardado correctamente” o avisa de si hay algun error.

A su vez, en la cabecera del expediente se completan los datos de la persona solicitante (NIF,

Nombre y Apellidos), se asigna nimero de expediente y el estado del expediente (Borrador).

mANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES

4R A CONSULTA

Ayuda - CREACION EMPRESAS ACT. NO AGRARIAS EN Z RURALES 2018 N° Expte - 187180001
Proyecto -

Solicitante - 11111111H - NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Estado - BORRADOR

FIRI‘-,-\AR Y GUARDAR

Ademas, aparece el boton FIRMAR Y GUARDAR, mediante el cual se finaliza el expediente y se

presenta oficialmente la solicitud de ayuda.
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4.2. Busqueda de un expediente

Para buscar un expediente ya creado, se selecciona en “Criterios de filtrado”:

- Tipo de Ayuda:
CREACION EMPRESAS ACT. NO
AGRARIAS EN Z.RURALES

- Ayuda:
CREACION EMPRESAS ACT. NO
AGRARIAS EN Z.RURALES 2021

Aparece un cuadro donde se puede
afinar la busqueda (por nombre,
NIF, numero de expediente o
estado del expediente) y/o pulsar en
el botébn BUSCAR

Apareceran los expedientes

resultado de la basqueda, abajo, en

una tabla.

Para acceder, se pulsa en la flecha.

Manual_SGA-NA_CANAZR_Captura2022_v0
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consuLta bE EXPEDIENTES
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Seccion de Diversificacion Rural
C/ Gonzélez Tablas 9

31005 PAMPLONA

Tfno.: 848 42 48 94 - 848 40 63 68

Criterios de filtrado

Tipo Ayuda S| yuda

444 Departamento de Desarrollo Rural,
::: navarra Medio Ambiente y Administracién Local

consuLta bE EXPEDIENTES

Rel: Usuarios piblicos

(), NUEVO EXPEDIENTE

Griterios de filtrado

Tipo Ayuda | CREACION EMPRESAS ACT NO AGRARIAS ENZRU[x|  Aiuda

CREACION EMPRESAS ACT. NO AGRARIAS EN Z QUE

Mombre MIF 48 | solicitants E‘
Him.
sxpedients
Estado de expediente | 5|\ ESPECIFICAR =
>
>
EXPTE NIFICIF SOLICITANTE AvuDa PRESENTADOR
ATIEODD1  MTHIMH NOMBRE APELLIDON APELLIDG2 Crearits empreans o2t no sgratns en zruniea 2078 &
—
»
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5. INTRODUCCION DE DATOS

Una vez creado el expedlente, en la manTENIMIENTO DE EXPEDIENTES IR A CONSLLIA
Ventana MANTENIMIENTO DE J?/‘\_l:a-CREACIJP-ZE“PRESAS ACT. WO AGRARIAS EM ZRURALES M* Expte - 187180001 Estado - BORRADOR
EXPED'ENTES hay un Menﬂ, Z::::;;-m 11114 - NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ ,_g.fu.“'ﬁ:v
desplegable al pulsarlo, con los =
siguientes apartados: T ] oaros oe PERSONAS e m———
- Captura: Solicitante, Actividad, | ..
} ) ] s DATOS DEL SOLICITANTE v DATOS DEL DOMICILIO  + Dg:{g{&g\lﬁ:‘v
Requisitos, Indicadores y AR R .
Indicadores ABAIGAR ES19-0001-0000-1
B0 APRLLIB02, NONBRE (ETERILESD 4 [t ’
Documentacion presentada e " ”:““’j
- Documentos: Documentos g

Los datos a introducir en cada uno de los menus se detallan en los siguientes apartados.

5.1. Menu SOLICITANTE

Incluye los datos introducidos al crear el expediente, que pueden modificarse si fuese necesario.

5.2. Menu ACTIVIDAD

Aqui se introducen los datos para la actividad a crear por la que se solicita la ayuda. En primer lugar

hay que introducir los siguientes datos generales:

- Titulo de la actividad: \ iie oe ACTIVIDAD
B GUARDAR ACTMIDAD
significativo y breve, identifica la %
L . E‘“‘”E Titulo de la Actividad
actividad del expediente. Reavidae®

Descripei peecripcion de la actividad

- Descripcién:

resumen de la actividad a realizar [r——

(lim|te de 350 Caracteres). Localldsd® ABAURREGAINAABAURREAALTA |~ IAE previsto de a actividad principal® 1234 Epigrata IAE
/ Municlplo | AR AURREGAINA/ABAURREA ALTA IASS previsos de oras acividades 3 <

- Localidad:

donde se va a realizar la actividad o tener su sede. Se elige uno del listado desplegable de
localidades de Navarra. El usuario seleccionara uno de ellos, en funcién de donde vaya a
desarrollarse la nueva actividad por la que se esta solicitando la ayuda. El municipio se completa de

manera automatica.

- IAE previsto de la actividad principal:
epigrafe del Impuesto de actividades econdmicas de la nueva actividad principal en la que se va a dar

de alta.

- IAE previsto de otras actividades a realizar:
otros epigrafes del impuesto de actividades econémicas, distintos al principal, en la que se vaya a dar

de alta.
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En segundo lugar, se introduce informacién sobre como financiara las inversiones o gastos que

podria efectuar en el desarrollo del plan empresarial.

Financiacién de la inversion o gasto a efectuar

Se completan los siguientes datos:

- Fondos propios:

petaLLE bE ACTIVIDAD

Importe financiado mediante fondos

propios de la persona solicitante.

- Préstamos:

Importe financiado mediante

préstamos.

El total de la inversibn o gasto a

efectuar se calcula de forma

automatica por la aplicacion.

Por otra parte, se debe informar

sobre “OTRAS AYUDAS SOLICITADAS O CONCEDIDAS” que hayan podido ser solicitadas‘[ y/o
concedidas para realizar la actividad indicada. Para introducir una ayuda, se pulsa el boton ANADIR y

aparece un recuadro llamado “DESCRIPCION” donde se debe indicar qué ayuda se ha solicitado o

I:nulo 48 Tiulo de la Actividad
Actividad*
Deseripeid pescripcion de la actividad

(Méx caracteres 350)

Localidad®  ABAURREGAINA/ABAURREA ALTA =

Municipio AR AURREGAINA/ABAURREA ALTA

FINANCIACION DE LA INVERSION O GASTO A EFECTUAR

IAE previsto de la actividad principal® 1234 Epigrafe IAE

IAES previstos de otras actividades a

Préstam  op

Lp| Fendos 4500000

propios®

Total (fondos
proplos+préstamos)’

15000,00

OTRAS AYUDAS SOLICITADAS O 5

Ayuda Organo gestor

AYUDA AUTGNOMO AYUNTAMENTO

Importe
solicitado/concedido

150.00

150.00

recibido, el 6érgano gestor de la ayuda, asi como el importe solicitado o concedido.

Una vez completado el mend ACTIVIDAD, se debe pulsar en GUARDAR ACTIVIDAD, para guardar

los datos introducidos e ir al siguiente menda.

5.3. Menu REQUISITOS

El mend REQUISITOS contiene los siguientes apartados:

- Declaracion:
donde se indican los requisitos que
se cumplen o no para acceder a la

ayuda.

- Criterios de seleccion:
donde se indican los criterios de
seleccion por los que se solicita

gue se puntue el expediente.

- Autorizaciones:

patos e REQUISITOS

[B) cuarDAR ExPEDENTE

DECLARACION

CRITERIOS DE SELECCION

Total puntuacion provisional: 18 puntos.
AUTORIZACIONES

1214

donde se da o no autorizacion al 6rgano gestor para la consulta de datos relativos al expediente.
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Declaracion

Se debe ir marcando Sl o NO en cada uno de los requisitos indicados, segln lo indicado en cada
frase. Es obligatorio cumplimentar todos.

DECLARACION v

NO Es mayor de edad.

NO Es persona agricultora profesional que figura en el Registro de Explotaciones Agrarias de Navarra como titular de una explotacion o como socia
de una microempresal/pequefia empresa titular de una explotacion, o es familiar en primer grado de la misma

si m Es persona joven agricultora con concesion de ayuda a la primera instalacién y/o tiene 40 afios o menos y figura en el Registro de Explotaciones
Agrarias de Navarra con la condicion de Agriculter/a a Titulo Principal, o es familiar en primer grade de la misma.

si m Ha sido persona beneficiaria de estas ayudas en anteriores convocatorias

si m Ha iniciado la misma o similar actividad, o lo ha hecho un/a componente de la unidad familiar, con anterioridad a la fecha de publicacién de la
presente convocatoria

si NO Esta al corriente en las obligaciones tributarias
si NO Esta al corriente en las obligaciones de Seguridad Social

si m Esta incurso/a en alguna prohibicién establecida en el articulo 13.2 de la Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre de Subvenciones, que impida ser

beneficiariofa
si NO Cuenta con conformidad de Gobierno de Navarra sobre los ambitos afectados por el proyecto
si NO Presenta un Plan empresarial conforme a las Bases Reguladoras de las Ayudas.

Puede salir el siguiente aviso si alguno de los requisitos obligatorios no se cumple:

sj m Esta al corriente en las obligaciones tributarias

Criterios de seleccién

Se debe ir marcando Sl o NO en cada uno de los criterios de seleccién, que se presentan ordenados

segun los apartados indicados en las bases reguladoras. Es obligatorio cumplimentar todos.

CRITERIOS DE SELECCION v

La concesidn de estas ayudas es conforme al procedimiento de concurrencia competitiva. Para ello se establecen los siguientes criterios de seleccion, con una puntuacion
maxima de 70 puntos. Para tener derecho a la ayuda, sera necesario obtener un minimo de 14 puntos de entre los siguientes:

NO Es mujer
NO Es joven (hasta 40 afios, incluidos)
sl m Es persona discapacitada

Familiar de/o titular/socio/a de explotacion agraria que:

NO Es prioritaria
NO Es ganadera

NO Pertenece a una asociacion de criadores de razas autéctonas de Navarra
NO Tiene formacion especifica sobre la tematica de la nueva actividad a crear
si m Nivel de educacion secundaria o equivalente.
NO Nivel de educacién superior, universitaria o equivalente.
Titulacion * Licenciado en licenciature
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Municipio ABAURREGAINA/ABAURREA ALTA

El municipio y los puntos que le corresponden se calculan autométicamente, en funcion en lo indicado
en el menu ACTIVIDAD.

<]
8
)
a
o
=
m
th
>
o
m
5
£
z
o
=
m
th
o
:
=]
.
o)
:
3
o
=
m
th
o
m
i
9
o
E

g DOP “Pimiento del Piquillo de Lodosa”
NO DOP “Quesc Roncal”

sl DOP “Quese Idiazabal"

gl DOP “Aceite de Navarra”

g Vino DOP Navarra

g Vino de Pago

Vino DOC Rioja

DOC Cava

IGP “Esparrago de Navarra”

IGP "Alcachofa de Tudela"

IGP “Ternera de Navarra”

iz
o

IGP “Cordero de Navarra”

Pacharan Navarro

IG Tres Riberas

|G Ribera del Queiles

Alimentos artesanos de Navarra

Produccion Integrada

E.T.G. Jamon Serrano

Registro de Turismo de Agroturismos.

=
(s}

La persona solicitante es socio/a de asociaciones especificas del sector de la actividad a realizar.

2z
o

* pooooon” DoDEDOEE" B

Ni De 1 0 2 asociaciones.

De 3 0 mas asociaciones.

%]

|w

Es operadorfa inscrito/a en el registro del Conseje de la Produccién Agraria Ecolégica de Navarra (CPAEN-NNPEK) o lo es la

N

o

explotacién agraria con la que esta relacionada como solicitante

Utiliza subproductos como materia prima necesaria de la nueva actividad.

B

Total puntuacion provisional: 54 puntos.

Segun se van marcando los criterios de seleccion, se actualiza el total de puntos provisional que
acumula. Este dato es orientativo.
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Autorizaciones

Se debe ir marcando SI o NO, segln se autoriza 0 no a la Seccion de Diversificacién Rural a

consultar los datos de otras unidades de la Administracion, necearios para tramitar el expediente.

En caso de marcar NO para alguna de las unidades, la persona solicitante se compromete a
proporcionar junto a la solicitud de ayuda el documento o informacion indicada, y a actualizarla
cuando ésta cambie, para que el expediente pueda ser tramitado.

AUTORIZACIONE S v

Elila abajo firmante autoriza a la Seccion de Diversificacion Rural a recabar de las diferentes unidades de Gobierno de Navarra y otras Administraciones Publicas

cuantos datos se precisen para la tramitacion y resolucién de la ayuda solicitada. En caso de no prestar autorizacion, aportara la doct ion corr

NO Tesoreria General de la Seguridad Social (Certificado de estar al corriente en las obligaciones).
NO Tesoreria General de la Seguridad Social (Resclucién de Alta en el RETA).

NO Hacienda Tributaria de Navarra (Certificado de estar al corriente en las obligaciones tributarias).

%]

NO Hacienda Tributaria de Navarra (Numeros de cuentas bancarias registradas).

4]

NO Hacienda Tributaria de Navarra (Declaracién del IRPF).

(2]

NO Hacienda Tributaria de Navarra (Declaracién del IVA).

[42]

NO Gobierno de Navarra (Ayudas encuadradas en el Reglamento 1305/2013, de 17 de diciembre).

“

NO Servicio de Ordenacion y Fomento del Turismo y del Comercic de Gobierno de Navarra (Registro de Turismo).

NO Servicio de Ganaderia de Gobierno de Navarra (Inscripcion en asociaci de razas auté ).

NO Consejo de la Produccion Agraria Ecoldgica de Navarra (Certificado de operador).
NO INTIA - Instituto Navarro para la Transferencia e Innovacion en el sector agroalimentario (Certificaciones de calidad).

NO Registro de Explotaciones Agrarias de Navarra (Fichas de explotacién, persona socia ylo titular).

(2]

NO Registro de personas y entidades emprendedoras (Inscripcién o Resolucion de Alta).

4]

NO Servicio de Riqueza Territorial del Gobierno de Navarra (Cédula parcelaria con datos protegidos).

(2]

NO Departamento de Educacion del Gobierno de Navarra (Titulo no universitario).

[42]

NO Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte (Titulo universitario).

[%2]

NO Agencia Navarra de Autonomia y Desarrollo de las Personas (Acreditacion de discapacidad).

[%2]

NO Documentos incorperados en CONSIGNA

En virtud del articulo 113 de Reglamento (UE) 1306/2013 se le informa que sus datos seran publicados con arreglo al articule 111 del citado reglamento.

Conoce y da su conformidad para que los dates persenales contenidos en esta solicitud, sean incluidos en los ficheros automatizados correspondientes para la
tramitacion del expediente y utilizados de acuerdo con lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter personal y

demas normativa vigente.

En caso de enviar documentacién por el repositorio de o Proyecto Consigna N°Consigna

e et Clave Consigna ClaveCansigna
proyectos Consigna:

Una vez completo el mend REQUISITOS, se debe pulsar en GUARDAR EXPEDIENTE, para guardar

los datos introducidos e ir al siguiente menu.
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5.4. Menu INDICADORES

El men( INDICADORES contiene los siguientes apartados:

DATOS DE INDICADORES (NDICADORES PARA EL CONJUNTO DE EXPLOTACION AGRARIA ¥ LA ACTIVIDAD A CREAR) e ——

Los datos indicados corresponden al conjunto de la explotacion agraria v 1a actividad a crear

INDICADORE S ECONOMICOS (DATO S ULTIMO ARIO) ~

EMPLEO ANTES DE LA INVERSION ~

PREVISIONE S DE EMPLEO DESPUES DE LA INVERSION ~

- Indicadores econdmicos: donde se indican los datos economicos de la explotacion agraria y la

nueva actividad.

- Empleo antes de la inversion: donde se indican las personas que trabajan actualmente en la

explotacion agraria, segun lo indicado en el Plan empresarial.

- Previsiones de empleo después de la inversidn: donde se indican las personas que van a trabajar en

el conjunto de la explotacién agraria y la actividad creada, segun lo indicado en el Plan empresarial.

Indicadores econémicos

Se deben completar los siguientes datos:

— - Volumen anual de ventas (euros): importe correspondiente a las ventas de la explotacion agraria del
ejercicio anterior. Si es una nueva explotacion, incluir los datos correspondientes al plan de viabilidad

correspondiente.

- Prevision de ingresos anuales derivados de la actividad a crear (euros): Ingresos previstos anuales
s6lo de la actividad que se va a crear, al 5° afio\de que se inicie la misma (debe coincidir con lo

indicado en el plan empresarial.

INDICADORES ECONOMICOS (DATOS ULTIMO ANO) v

v
T Volumen anual de ventas(euros): * 30000.00 :;;z:zi:’;:’;:‘agr'(e:“zzs"f“f'es derivadosde la  10000,00

Empleo antes de la inversién

Se introducen los datos correspondientes a las personas que trabajan en la explotacion agraria en la
actualidad (autbnomos y por cuenta ajena). Estas deben coincidir con la informacién aportada en el

resto de documentos (plan empresarial y declaracion de puestos de trabajo en la explotacion agraria).

Para introducir a una persona se pulsa el boton ANADIR:

EMPLEO ANTES DE LA INVERSION v

Nombre y Apellidos NIF Sexc Fecha Nacimiento Jornada

NOMBRE SOCIO/A EA APELLIDO SOCIO/A EA 22222222 MUJER 01/01/1960 1,00 ) ] »
.

N° jornadas totales Hombre 0,00 Mujer 1,00
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Aparece la ventana “Detalle de prevision empleo” (el titulo tiene una errata ya que no es prevision de
empleo sino el empleo real de la explotacion agraria en ese momento). En ella deben completarse los

siguientes datos:

- Jornada: jornada de trabajo de la

persona empleada, entre 0 y 1, (por peTALLE DE PREVISION EMPLEO

Jornada * 1

NIF*
22220222

Nombre*

Nombre socio/a EA

ejemplo: 1 = jornada completa, 0,5 =

media jornada, etc. segun el

porcentaje de jornada que tenga).

Apellidos*®
Apellido socio/a EA

- NIF: indicar el NIF o NIE del

trabajador y pulsar el boton “Valida

Teléfono fijof mévil

existencia” para completar el resto

de datos.

Fecha nacimiento®

01/01/1960

- Nombre, Apellidos, Teléfono

Sexo®

fijo/movil, Email, Fecha nacimiento, (Muler 5

Sexo.

Pulsar el boton GUARDAR para que

se guarden los datos y aparezca una nueva fila en el apartado.
Los datos introducidos se pueden ver, modificar o eliminar.

EMPLEO ANTES DE LA INVERSION

v
Nombre y Apellidos NIF Sexc Fecha Nacimiento JurnaN \ \
1,00 9] : %

NOMBRE SOCIO/A EA APELLIDO SOCIO/A EA 22222222 MUJER 01/01/1960

N° jornadas totales Hombre 0,00 Mujer 1,00

Previsiones de empleo después de la inversion

Se introducen los datos de las personas que se prevé que trabajen tanto en la explotacion agraria
como en la nueva actividad, una vez que ésta se haya iniciado. Debe coincidir con la informacion

aportada en el plan empresarial.

Para introducir a una persona s€ | petaiLe ne PREVISION EMPLEO
pulsa el botén ANADIR. Aparece la

*
Jornada 1

ventana “Detalle de prevision de | s :
MUJER [l

empleo” en la que se indican la

jornada que se prevé que tenga el Gurc |

(entre 0y 1) y el sexo.

Pulsar el boton GUARDAR para que aparezca la nueva fila en el apartado. Afadir tantas filas como

personas se prevén que trabajen en la explotacidn agraria y la nueva actividad.
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Los datos introducidos se pueden ver, modificar o eliminar, al igual que en el anterior apartado.

Numero de empleo previsto:

1

1

PREVISIONES DE EMPLEO DESPUES DE LA INVERSION v
Sexo Jornada
MUJER 1,00 (¥4 X
MUJER 1,00 9% 'Y
N? jorandas totales: Hombre 0,00 Mujer 2,00

Una vez completo el menud INDICADORES, se debe pulsar en GUARDAR INDICADORES, para
guardar los datos introducidos e ir al siguiente menu.

5.5. Meni DOCUMENTACION PRESENTADA

En el meni DOCUMENTACION PRESENTADA, se debe marcar Sl en los documentos que se hayan
adjuntado en el menid DOCUMENTOS.

Se marcara NO en el resto, si no se adjuntan los documentos correspondientes.

Rellenadas todas las opciones, se debe pulsar en GUARDAR DOCUMENTACION, para guardar los

datos introducidos e ir al siguiente menda.

patos pE LA DOCUMENTACION -

PRESENTADA

DOCUMENTACION PRESENTADA v

Para los documentos marcados con asterisco debe utilizarse el modelo normalizado disponible en el Catalogo de tramites del Portal de Gobierno de Navarra

si
s
s
sl
si
si
si
s
s
s

si

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NIF

Libro de familia

Autorizacion del titular o socios de la explotacion agraria®

Declaracion PYME de la explotacion agraria®

Declaracion de puestos de trabajo en la explotacion agraria.”

Plan empresarial™

Informe de erganismos competentes en ambitos afectados por la actividad.

Declaracién de minimis.*

Informe de vida laberal

Solicitud de abono por transferencia™

Justificantes de los puntes solicitados en los criterios de seleccion de formacion y grado de asociacionismo.

Durante |a tramitacién del expediente podra ser solicitada otra documentacién en funcién de |la actividad a crear y el plan empresarial presentado.
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5.6. Menu EXPLORADOR

En el ment EXPLORADOR es donde debe adjuntarse la documentacion que acompafia a la solicitud

de ayuda. Los documentos que se incluyan escaneados deben ser legibles correctamente.

Captura v

<
Para incluir un documento se pulsa en el botén Explorador

Se selecciona la carpeta SOLICITUD,

(0) ¥y
™ REGISTR
& @

ExpLORADOR DEL
EXPEDIENTE

l B Nuevo Documento Cargar varios documentos
DOCUMENTOS SOLICITUD ‘ /J
¢ /Iecha - Tipo

4" Explorador (10) Nombre
[+] CJ SOLICITUD (2)

Acciones

Se clica sobre ella para activar lag tres opciones que aparecen a la derecha:

- Nueva carpeta: Da la opcion de” generar una carpeta, nombrarla e introducir los documentos dentro

de la misma

- Nuevo documento: Aparece la siguiente ventana

H11111H - NOMBRE APELLIDO1 APELLIDGE
proriepADES DEL FICHERO AR T
NOMBRE CARPETA 01_SA_Documentacidn aportada FECHA 23/09/2020 HORA 09:15:42
DESCRIPCION * éCaIidad_IGP_Esparrago de Navarra| b 4
TIPO DOCUMENTO * JUSTIFICANTES CRITERIOS DE SELECCION -
Fichero

187180003 IGP Esparrago.pdf X%

Descartar cambios y Volver I
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o Descripcion: Nombre del documento

o Tipo documento: se selecciona del desplegable el tipo de documento segin el Anexo 2 de las

bases reguladoras.
o Fechay hora: aparece automaticamente.

Para adjuntar el documento se incluye “arrastrandolo” o haciendo clic y seleccionandolo desde la
ubicacion en la que se encuentre en nuestro ordenador. Una vez cargado el fichero en la aplicacion,

aparece la indicacion “Fichero”.

Es recomendable incluir los archivos o ficheros de un mismo tipo de documento juntos en la misma

carpeta. A su vez, no mezclar distintos tipos de documentos dentro de la misma carpeta.

- Cargar varios documentos: Da la opcioén de subir varios documentos a la vez:

expLoranor DEL
EXPEDIENTE

3 Nueva carpeta | B Nuevo Docum:nto Cargar varios documentos

a Explorador (10) Nombre Fecha & Tipo Acciones
[+] CJ SOLICITUD (2)

DOCUMENTOS SOLICITUD

44647883F - IARA LANA IBANEZ ~
cArRGAR DOCUMENTOS EXPEDIENTE: 187204002

SOLICITUD

Arrastre o haga click aqui para adjuntar varios documentos en la carpeta "SOLICITUD"

Cs
e JEZ
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01_SA_Doc Oficio

NOMEBERE DESCRIPCION TIPO DE DOCUMENTO

™ 1287120003_IGP Esparrago.pdf 187180003 _IGP Esparrago w 09,2020 TJ

En Tipo documento: se selecciona del desplegable el tipo de documento segun el Anexo 2 de las
bases reguladoras.

Cuando ya se hayan adjuntado los documentos, se le da a la opcién de subir.
Aparecera de nuevo el menid DOCUMENTOS vy seran visibles las carpetas que se han incluido hasta

ese momento.

Las carpetas creadas y los ficheros incluidos en ellos se podran ver/descargar, modificar o eliminar.

expLoraDoR DEL EXPEDIENTE

I3 Nueva carpeta a Nuevo Documento Cargar varios documentos

DOCUMENTOS SOLICITUD

a_ Explorador (1) Nombre Fecha A Tipo Acciones
[+] (O SOLICITUD (1)
0% Acreditacién 28/09/2020 14:18:06 ACREDITACION DE LA PROPIEDAD O USO £ Q E.I. -Il-l-

El icono de la carpeta Unicamente significa que se ha subido alguin archivo o fichero.

6. FIRMAR Y GUARDAR

Es importante repasar toda la informacién introducida en el expediente hasta ahora.

Para formalizar la solicitud de ayuda y que quede registrada de manera oficial, hay que pulsar el
botén FIRMAR Y GUARDAR situado en la cabecera del expediente.

Navarra

mANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES R A CONSULTA

Ayuda - CREACION EMPRESAS ACT. NO AGRARIAS EN Z RURALES 2018 N°® Expte - 187180001 Estado - BORRADOR

Proyecto -
Solicitante - 11111111H - NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ2 Pl FIRMAR Y GUARDAR
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Al pulsar el botén, el sistema valida que toda la informacion obligatoria de cada una de las pestafias
se ha completado; en caso contrario muestra un mensaje indicando la informacion que falta.
Igualmente, habra sido necesario haber adjuntado en la pestafia Documentos, al menos, un archivo

de cada uno de los siguientes tipos:

e Plan empresarial

e Declaracion de trabajadores de la explotacién agraria

El proceso de “Firmar y guardar” consta de dos pasos, “Firmar” y “Enviar Datos”

6.1. Firmar

El proceso de firma depende de la forma inicial de acceso en la tramitacion de la solicitud:

Con certificado electrénico

Si se accedi6 a la aplicacion por certificado electronico, aparecera una ventana para seleccionar el

certificado con el que se quiere firmar (seleccione el mismo con el que accedi6 inicialmente).

envio SEGURO
Si tiene configurada una Contraseria maestra Firfox -

Por favor, infroduzea la contrasefia maestra para Dispositivo sefiware de segurida:

contrasenia, le sera solicitada.

esevessesl

} Aceptar } Cancelar

Cerrar
El sistema informa del certificado
. Firmar y Enviar
con el que se va a firmar. Pulsar en
FIRMAR. La operacion =& realizard con el siguiente certificado
p Firmar
Firmar y Enviar
Tras unos instantes se informa de si la . . - .
La operacion se realizara con el siguiente certificado
firma se ha realizado correctamente
. Se ha firmado con el siguiente certificado: *
(Firma — OK). Pulsar en ENVIAR DATOS.
I Firma - OK

Enviar Datos

Con NIF + PIN de Hacienda

Si se accedid a la aplicacion por NIF + PIN de Hacienda, deber& volver a introducirlo.
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A través de una entidad colaboradora

Si se trata de una entidad colaboradora, en el momento que se vaya a firmar, en la pantalla Agregar
presentador, por defecto saldra el NIF del solicitante. Si se indica el PIN del solicitante (aunque sea
correcto), el sistema de seguridad de Gobierno de Navarra, CES, devolverd un error. Se debe

introducir el mismo NIF y PIN con el que se accedio a la aplicacion.

6.2. Enviar Datos

La solicitud se envia para que sea registrada en el Registro oficial de Gobierno de Navarra.

Después de pulsar en ENVIAR DATOS, se indica si el envio ha sido realizado correctamente.

envio SEGURO

Envio realizado correctamente

Cerrar

En unos instantes aparece también

el aviso de que el expediento se ha Sllslminmiiiiziogiziial

. correctamente
firmado y guardado correctamente.

A continuacién se genera el resguardo de la solicitud de ayuda, es decir, el Informe de solicitud en
formato PDF. Se abrird directamente o aparecerd una ventana que solicita dénde se desea guardar
dicho Informe. Posteriormente, puede accederse a él desde el meni DOCUMENTOS.

La persona solicitante de la ayuda, o la entidad colaboradora, deberd guardar siempre una copia
impresa y firmada del Informe de solicitud por si fuera necesario para controles posteriores. La
entidad colaboradora debera también conservar la autorizacién de la persona solicitante a la entidad
colaboradora para que tramite en su hombre la solicitud.

En este momento, la tramitacion de la solicitud de ayuda ha terminado, y el expediente pasa del

estado “Borrador” al estado “Solicitud”.

El registro oficial de la misma se puede consultar en el propio Informe de solicitud, o en el botén
REGISTR@ que aparece en la cabecera del expediente. Se ofrece la informacién del dia, hora y n®
de registro.

maNTENIMIENTC DE EXPEDIENTES @R A CONSULTA
Ayuda - CREACION EMPRESAS ACT NO AGRARIAS EN Z RURALES 2018 N° Expte - 187180001 Estado - SOLICITUD P
Proyecto - Titulo de la Actividad

Solicitante - 11111111H - NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

® oo

&7 recisTRe
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QiD Seccion de Diversificacion Rural

Union Europea Gobierno de Navarra Nafarroako Gobernua C/ Gonzélez Tablas 9
FEADER Departamento de Desarrollo Rural Landa Garapeneko eta 31005 PAMPLONA
y Medio Ambiente Ingurumeneko Departamentua To.: 848 42 48 94 - 848 40 63 68

consuLTa pEL REGISTRO DEL EXPEDIENTE

ARO N° REGISTRO FECHA REGISTRO CONCEPTO OPERACION

2017 805495 22-12-2017 14:42:51 FirmarGuardar

Cerrar

Hasta que no se disponga de n° de registro, no se ha finalizado la presentacion de la solicitud de
ayuda.

Es recomendable comprobar que el Informe de Solicitud recoge correctamente tanto el n® de registro

como los datos introducidos durante la tramitacién del expediente.

Si durante el proceso de FIRMA y ENVIO DE DATOS, ocurre algun error que no le permite finalizar el

proceso, pongase en contacto con el soporte técnico.
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] Seccion de Diversificacion Rural
Union E ] amn 4
nion Europea Gobierno de Navarra Nafarroako Gobernua C/ Gonzélez Tablas 9
FEADER Departamento de Desarrollo Rural Landa Garapeneko eta 31005 PAMPLONA
y Medio Ambiente Ingurumeneko Departamentua

Tfno.: 848 42 48 94 - 848 40 63 68

7. SOPORTE TECNICO

Si durante la tramitacion de la solicitud de ayuda, tuviera un error informatico (configuraciones de
Internet, certificados digitales, dudas funcionales, etc...) que le impidiera continuar o introducir alguna

informacidn, se debe dirigir al grupo de soporte técnico:
e Teléfono de atencién: 948 01 35 75

e Correo electrénico: sopacusu@navarra.es

Si tuviese dudas en cuanto a como completar los datos solicitados durante la tramitacion de la ayuda,
dirigirse a la Seccién de Diversificacion Rural:

e Teléfono de atencién: 848 42 48 94 — 848 42 63 68

e Correo electrénico: diverdesa@navarra.es
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