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Preguntas mas frecuentes en Sistema de Entidades /Administracion
(SISEN)

En las siguientes lineas se listan las preguntas mas frecuentes de los ciudadanos
relacionadas con el uso del Sistema de Entidades /Administracion (SISEN) en el enlace:

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

1. ¢Cuadl es el primer paso para solicitar el alta de un Representante
Legal?

El primer paso es que el Representante Legal este dado de alta en el Registro Unificado de
Solicitantes (RUS) con cuenta activa.

Podra realizar este proceso, efectuando clic en el enlace:

https://aplicaciones.aei.gob.es/rus/editarRegistroPrevioUsuario.mec?peticion.rol.codigo=0

En el desplegable >> Tipo documento: >> seleccioné >> NIF/NIE/Pasaporte (seleccione el
valor que corresponda en su caso particular)

En el cuadro >> Documento de Identidad * >> incluya valor de su NIF/NIE sin espacios,
guiones y con la letra en mayusculas

Seleccione el recuadro de >> Acepto la declaracion de privacidad.
Realice clic en el boton >> Continuar (al final de pagina)

Al Realizar esta accién se le activa un formulario donde debe incluir toda la informacién que
le solicitan

Recuerde que, al establecer una clave, esta no puede superar los 14 caracteres, debe incluir
una mayuscula, una mindscula, un ndmero y al menos un caracter especial de tipo
(|@#S%"&*()_-+=<>?), no se admite espacios en blanco

A modo ejemplo, Clave3accesoS$, esta clave no la seleccione, es un ejemplo

Nota:
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Una vez incluya toda la informacidn, verifique que al realizar clic en el botén inferior
"Registrar" la aplicacion no le notifigue un mensaje en la parte superior donde se le
notifigue que no ha incluido alguna informacion en el formulario de alta de tipo obligatorio.

Cuando realice la peticion de alta con éxito, recibirda un email a la direcciéon de correo
electrdnico incluido en el formulario donde en el mismo localizarad un enlace para activar la
cuenta de acceso.

2. Para solicitar el alta por primera vez de mi Entidad, se requiere
gue mi equipo disponga de la instalacion de AutoFirma é¢Como lo
realizo?

Antes de abordar la peticion en la aplicacion de Sistema de Entidades / Administracion
(SISEN), recuerde que su equipo tiene que tener instalado como administrador la ultima

version de AutoFirma.

En las siguientes lineas le explicamos cdmo descargar la ultima versiéon de AutoFirma, la
instalacion de la misma como administrador en su equipo y los pasos necesarios para que su
equipo esté preparado para realizar el procedimiento de firma o registro electronico con
éxito.

Recomendaciones previas:

- Tener instalado antes, de lanzar la instalacion de AutoFirma, los navegadores Google
Chrome y Mozilla Firefox

- Su certificado electrénico debe estar también instalado en el Internet Explorer y no
descarte probar con otro navegador el Mozilla Firefox siempre que su certificado
esté también instalado en este navegador de Mozilla Firefox, le explicamos en los
siguientes puntos, en caso de seguir con dificultades contacte con nuestro soporte
técnico por el formulario disponible en la web

- Asegurese que los navegadores de Google Chrome estén cerrados antes de proceder
a lanzar la instalacidon de AutoFirma como administrador

- Recuerde que en Google Chrome no es necesario configurar sus certificados
electrdnicos porque este navegador usa los de Internet Explorer

Una vez realizada la instalacion de AutoFirma como administrador, reiniciaremos el equipo y
verificamos de nuevo el procedimiento que tratamos de realizar.
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Le adjunto al final de este punto un enlace de un video en YouTube, donde explicamos la
instalacion de AutoFirma en un sistema de tipo Windows 10, el método seria igual para un
Windows 8, Windows 7, si su sistema fuera un MAC OS por favor informenos de ello, para
explicarle como proceder en este tipo de entornos tan especificos de Apple y mas complejos
en sus configuraciones previas

Enlace al video sobre la instalacion de AutoFirma en Sistemas Windows >>

https://www.youtube.com/watch?v=IJCHIrZQbAI

Enlace para la descarga de la ultima version de AutoFirma publicada en el Portal
Administracion Electronica (PAE) >>

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

3. ¢Como solicito el alta de mi Entidad por primera vez en SISEN?

Siempre que el Representante Legal tenga ya cuenta activa en el Registro Unificado de
Solicitantes (en caso contrario véase punto 1)

Debe acceder con el certificado de la persona que desea solicitar su alta como
Representante Legal en la aplicacion de SISEN en el enlace >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

Seleccione la frase >> Acepto la declaracidn de privacidad.

En la celda >> NIF Entidad* >> incluya el CIF de la Entidad de la que desea solicitar su alta,
incluyendo las letras en mayusculas, sin espacios ni guiones, a modo ejemplo >> B12345678,
incluya el que corresponda en su caso

Realice clic en el boton >> Buscar

Le saldrd una ventana emergente que le indica >>

No se encuentra la entidad con el N.I.F. aportado, si desea dar de alta una nueva pulse aqui
Realice clic en >> aqui

Se le abrird un formulario donde incluird toda la informacién que le solicitan en los
apartados

* Datos Generales
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Debe incluir y seleccionar una direccién de tipo postal, no olvide seleccionar la opcion >> Es
domicilio postal

* Clasificacion >> En este apartado debe seleccionar que la Entidad es de tipo de Entidad y
los datos asociados que se le solicitan

* Documentacion >> En este apartado es obligatorio aportar tres documentos minimos:
Tarjeta Fiscal, Escritura de Constitucion y los Estatutos.

¢Cémo subo los documentos?

Seleccione el tipo de documento >> en el desplegable >> Tipo de Documento

En celda >> Nombre de Documento >> Incluya el nombre del documento

Realice clic en Examinar (en el apartado Seleccione el documento)

Se le abrira el explorador de archivos, seleccione el documento y realice clic en el botén >>
AfRadir

Se aportara la documentacién para la peticion de alta, la subida del tipo documento de

estos tres que son obligatorios, la falta de algunos de ellos no permitira que el alta se realice
con éxito.

e Tarjeta Fiscal
e Escritura de Constitucion o Acta fundacional
e Estatutos << este se les suele pasar y no lo suben, motivo por el que la aplicacion les

avisa>>

* Representante Legal >> En este apartado, aparte de incluir datos, no olvide subir el
documento >> Documento publico acreditativo de la representacién legal *

Una vez aportado los datos y los documentos, en la parte inferior, realice clic en el botén >>
Firmar y Registrar

Se le cargard una pantalla nueva, donde se visualiza el borrador de peticidn, pero lo mas
importante es que en la parte inferior debe seleccionar la frase:

He leido el borrador de la peticion y acepto las condiciones

Con esa accion >> se le activara el botén >> Firmar Peticidn

Realice clic en el botdn >> Firmar Peticion

Abrir enlace (AutoFirma)
Debe permitirle seleccionar el certificado, guardar el PDF

En la parte inferior, realice clic en el boton >> Guardar y Registrar Peticidn
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Si todo se realizé con éxito en la parte superior, la aplicacidn le informard de ello, también si
le da algun error en la parte superior de la pagina se lo notificara

¢Quién verifica la peticion y la autoriza finalmente?

Una vez efectuada la peticion con éxito, esta es verificada y autorizada finalmente por el
Departamento de Registro de Entidades, le facilitamos el correo electrénico por si precisa
conocer o agilizar la situacibn de su peticion >> correo electrénico >>
registroentidades@aei.gob.es

En caso de realizar consulta por correo electrénico a nuestros compafieros y que estos
puedan verificar su consulta, facilite siempre los siguientes datos:

Nombre y Apellidos del nuevo Representante Legal >>
NIF del nuevo Representante Legal >>

Nombre o Razdn Social de la Entidad >>

CIF de la Entidad >>

La gestion que ha realizado >> por ejemplo, alta de Entidad, alta de Representante
Legal, etc. >> Pendiente de ser autorizada.

4. {Como solicita el Representante Legal el alta de una Agrupacion /
Institucion (nivel 2) o un Departamento (nivel 3)?

Si es su deseo seleccionar un Nivel 2 "Agrupaciones o Instituciones" o Nivel 3
"Departamento"” segln proceda en su caso concreto, serd el Representante Legal de la
Entidad deberd solicitar el alta de este nuevo Departamento en nuestro Sistema de
Entidades/Administracion (SISEN)

Esta peticidn, una vez realizada con éxito, debe ser verificada para su autorizacion final por
el Departamento de Registro de Entidades

Observe, el ejemplo de Estructura Organizativa de una Entidad, para comprender en su caso
particular como debe proceder:

* Nivel 1 >> Entidad
* Nivel 2 >> Centro (Facultad/Instituto/Fundacion)
* Nivel 3 >> Departamento

¢Qué pasos debe realizar mi Representante Legal para solicitarlo?
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El Representante Legal autorizado en nuestro sistema debera de solicitar el alta mediante la
aplicacion de Sistema de Entidades/Administracidn (SISEN)

Recuerde que solo el Representante Legal autorizado en nuestro sistema mediante su
certificado electrénico podra realizar esta gestion

Enlace de acceso a la aplicacién Sistema de Entidades/Administracidn (SISEN) en >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

Una vez dentro, realice clic en la parte superior izquierda, en el icono de las tres lineas en
horizontal

En el menu seleccioné la opcién >> Entidades >> Consulta

Realice clic en el botdn >> "Estructura Organizativa"

Segln su caso concreto y el tipo de alta a solicitar podra realizar Opcién 1 u Opcidén 2
Opcidn 1 >> Para solicitar una Agrupacién/Institucion en Nivel 2

- Dejando el desplegable con el valor >> "Seleccione Entidad"

- Realizaremos doble clic en el botdn inferior "Asociar Entidad"

- Una vez rellenados todos los apartados, realizaremos doble clic de raton sobre botdn
inferior "Aceptar"

- La peticidn es realizada y verificada por el Departamento Administracion de Entidades.
Opcidn 2 >> Para solicitar un Departamento en Nivel 3

- Primero seleccionamos la Agrupacion/Instituciones Nivel 2 en el desplegable

- Dejando el desplegable Agrupacion/Instituciones Nivel 3 en blanco

- Realizaremos doble clic en el botdn inferior "Asociar Entidad"

- Una vez rellenados todos los apartados, realizaremos doble clic de raton sobre botdn
inferior "Aceptar"

- La peticion es realizada y revisada por el Departamento Administracion de Entidades.

Le facilitamos la direccion del correo electrénico del Departamento Administracion de
Entidades que comprobara su peticion de alta una vez se efectie con éxito >>
resgitroentidades@aei.gob.es por si fuera necesario contactar con ellos para agilizar Ia

peticidn de alta.
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5. Para las notificaciones administrativas quiero establecer una
direccion de correo electrénico para mi Entidad como
Representante Legal ¢ Como procedo?

Cuando la cuenta de acceso es de un Representante Legal, deben verificar que estan bien
indicadas la direccién de correo electronico para recibir las notificaciones administrativas
tanto en RUS como en los dos apartados en SISEN

Se ha dado la situacién que en ocasiones la Entidad mantiene en el sistema Representante
Legales antiguos y por ellos se pueden seguir recibiendo notificaciones en direcciones de
email que no se desean.

Es importante solicitar la baja de aquellos Representantes Legales que ya no estan en la
Entidad, se lo explico en el Apartado 3.

¢Qué pasos debo realizar para verificar o incluir una unica direccion de email para las
notificaciones administrativas?

* Pasos en Registro Unificado Solicitantes (RUS)

Para modificar o incluir nuevos datos de tipo Direccion Postal, Correo Electronico, NUmeros
de teléfono, etc., Debe acceder dentro de la aplicacién de Registro Unificado de Solicitantes
(RUS) y sé realizar los siguientes pasos, haciendo una modificacion de la que tenga ya
creada:

Para ello, deberd acceder a la aplicacion de Registro Unificado Solicitante, una vez dentro en
el menu de la izquierda realice clic en el icono de tres lineas en horizontal >> seleccione la
opcién >> "Libro de Direcciones" seleccionar la libreta de direccién que tiene disponible y
aparece como "principal = Si", y el botén "Editar"

Deberd seleccionar el botdn o los botones, de la informacidon a modificar:
"Correos Electrénicos Disponibles”

"Teléfonos Disponibles"

"Domicilios Disponibles"

Se le habilitara una nueva ventana, para gestionar dicha informacion, permitiendo anadir
nuevos datos, eliminar los que queden obsoletos.

Debera seleccionar el botdn "volver", para ubicarse en la libreta de direcciones editada.

Seleccionar el nuevo valor que se haya incluido en el desplegable correspondiente segun la
modificacion realizada.
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Se incluye una breve descripcion sobre la direccion que incluimos, como se indica en el
ejemplo; Mi direccion de trabajo

Una vez incluida debe seleccionar en los desplegables los valores que desea guardar
finalmente en la direccién nueva y le da al botén "Guardar" situado en la parte inferior.

Nos llevara a otra pantalla que es la general del "Libro de Direcciones"

En esta pantalla selecciona la direccidon que le interesa y le da al botdon "Seleccionar como
Principal"

Direccion de la aplicacién Registro Unificado de Solicitantes (RUS).

https://aplicaciones.aei.gob.es/rus

* Como efectuar cambio en Sistema de Entidades/Administracion (SISEN) tanto en la
Entidad como en el Representante Legal en dos puntos de la aplicacion

Apartado 1:
1.- Cambio del correo electrénico para la Entidad

El Representante Legal accede con certificado electrénico en la aplicacion que le facilito mas
abajo el enlace y una vez dentro en el menu de la izquierda, realice clic en el icono de tres
lineas en horizontal >> seleccione la opcidn >> Entidades >> Modificacidén

1.1.- El Representante Legal accede con certificado electrénico en la aplicaciéon que le
facilito mas abajo el enlace y una vez dentro en el menu de la izquierda (icono tres lineas en
horizontal >> seleccione >> Entidades >> Modificacion

Seleccionamos en la tabla Listado Entidades la Entidad doble clic de ratén "Modificar
Entidad" efectua la gestion en sus diferentes apartados actualizado el correo electrénico
gue desea, hasta finalizar la peticion con éxito

1.2.- Verifica dentro de la aplicaciéon en el menu de la izquierda (icono tres lineas en
horizontal) >> Representante Legal >> Domicilio Postal

Direccidn de acceso a la aplicacion Sistema de Entidades/Administracion:

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

Apartado 2:
2.- Cambio de correo electrénico para Representante Legal

El Representante Legal accede con certificado electrénico en la aplicacién Sistema de
Entidades/Administracion >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades
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Una vez dentro en el menu de la izquierda, realice clic en icono tres lineas en horizontal >>
seleccione la opcion >> Representante Legal >> Domicilio Postal

En la celda >> *E-Mail >> incluird la direccidon de correo electrénico nueva y realizara clic en
el boton de abajo >> Aceptar

Recuerde que la peticién de cambio de direccion de email en la aplicaciéon Sistema de
Entidades/Administracion no es automatica, la peticion debe ser verificada y autorizada por
el Departamento de Registro de Entidades del Ministerio.

¢Como solicito la baja de anterior Representantes Legales en nuestro sistema de SISEN?
Apartado 3:

Se debe acceder con el certificado electronico del Representante Legal nuevo en la
aplicacion de Sistema de Entidades/Administracion,

3.1.- Una vez dentro en el menu de la izquierda >> Representante Legal en los apartados
Datos Personales nos informa de los datos del Representante Legal que ha accedido con el
certificado electronico en la aplicacién y que se corresponde con los datos del nuevo
Representante Legal.

Si ve visualizan los datos del antiguo Representante Legal es que esta accediendo con el
certificado electrénico de este y no es correcto, asegurese de usar el certificado electrénico
del nuevo Representante Legal.

3.2.- Iremos desde apartado Representante Legal >> Desvincular otros Representantes
Legales, seleccionamos la Entidad y efectuamos doble clic de ratdon en el botén Ver
Representantes Legales.

3.3.- En el desplegable *Representante Legal >> Seleccionamos el Nombre y Apellidos del
Representante Legal (viejo)

En el desplegable * Representante legal sustituto >> Seleccionamos el Nombre y Apellidos
del Representante Legal (nuevo)

3.4.- Deberas de aportar el documento PDF acreditativo del nombramiento no superior a 4
Mb, en caso de dudas de cdmo debe ser el modelo podrds consultarlo en la direccidon de
correo electrénico registroentidades@aei.gob.es

3.5.- Efectuamos doble clic en el boton Aceptar

Una vez efectuada la peticion es gestionado por el Departamento de Registro Entidades, le
facilitamos el correo electrénico por si una vez realizado la peticidn y transcurrido un plazo
maximo de un par de dias no ha obtenido respuesta.

Correo electronico registroentidades@aei.gob.es

Nota informativa:
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En caso de efectuarles consulta por correo electrénico al Departamento de Registro de
Entidades y para que nuestros compafieros puedan verificar su peticién, facilite los
siguientes datos:

Nombre y Apellidos del nuevo Representante Legal

NIF del nuevo Representante Legal

Nombre o Razdn Social de la Entidad

CIF de la Entidad

La gestion que has solicitado del tipo >> Baja de Representante Legal
Direccidn de acceso a la aplicacion Sistema de Entidades/Administracion (SISEN) >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

>>> Consideraciones a tener presentes >>>

Las notificaciones son efectuadas por las unidades administrativas de la ayuda, segun el tipo
de tramite y no todos los tramites van acompafiados con notificaciones mediante envio de
correo electrénico

Por lo que aconsejamos, acceder dentro de la aplicacidon Facilita cada cierto tiempo y
comprobar los estados o acciones a realizar activas de aquellos expedientes que son
susceptibles de ciertos procesos que pueden solicitar los gestores en los mismos.

Recuerde que, accediendo con el acceso del Representante Legal, Investigador, tienen la
opcién de realizar busquedas globales segin el estado que deseemos rastrear en ciertos
momentos en la aplicacién de Facilita

Accedan a la aplicacién de Facilita en el enlace >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/facilita

En la parte inferior >> realicen clic >> Busqueda avanzada

Puede seleccionar una de estas dos opciones >>

e Hay notificaciones pendientes de leer
e Tareas pendientes

Realice clic en el botdn inferior >> Buscar
Visualizara un mensaje de tipo >> Procesando, espere por favor

Una vez retirado el mensaje, en la parte inferior se le listaran aquellos expedientes que
tiene notificaciones pendientes de leer en ellos.

Puede, realizar clic en la referencia del expediente para acceder al mismo.
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6. ¢Como solicito la baja de un Representante Legal?

Para solicitar la baja de un Representante Legal existen dos vias desde la aplicacidon de
Administracién de Entidades en SISEN:

* Si es la misma persona que solicita su baja como Representante Legal en la Entidad,
aplique los pasos indicados mas abajo para Caso 1

* Si es el nuevo Representante Legal quien solicita la baja del anterior Representante Legal,
aplique los pasos indicados mas abajo para Caso 2

Realice los pasos explicados mas abajo segln su caso particular.

Recuerde que la baja y la salida del Representante Legal en el Sistema de
Entidades/Administracion (SISEN) se permitird siempre y cuando la Entidad tenga un
Representante Legal en el sistema, pues esta Entidad no se puede quedar sin ningun
Representante Legal en el Sistema de Entidades/Administracion (SISEN)

En ambos casos los expedientes que estén asignados al representante legal que causa baja
se asignaran a otro representante legal valido de la entidad, elegido en el momento de la
baja.

Caso 1>>

Para solicitar su baja de una Entidad, se debe solicitar desde el Sistema de
Entidades/Administracion (SISEN)

Acceda con el certificado de la persona que desea solicitar la baja como Representante Legal
en el Sistema de Entidades/Administracion (SISEN) en el enlace >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

Una vez dentro, en el menu de la parte superior izquierda, realice clic en el icono de tres
lineas en horizontal >> seleccione la opcidn >> Entidades >> Desvinculaciéon

Seleccione la Entidad de la que desea solicitar la baja, realice clic en el botén >> Baja de
Representante Legal

Siga las pautas que le solicite la aplicacion de SISEN, prestando atencion al ultimo mensaje,
en el que en la parte superior se le informa que la peticidon se realizé con éxito.

Una vez efectuada la peticidon se gestionara por el Departamento de Registro Entidades, le
facilitamos el correo electrénico por si una vez realizado la peticidn y transcurrido un plazo
maximo de un par de dias no ha obtenido respuesta.
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Correo electrénico.- registroentidades@aei.gob.es

Nota informativa:

En caso de efectuar consulta por correo electrénico al Departamento de Registro de
Entidades y para que nuestros compafieros puedan verificar su peticién, facilite los
siguientes datos:

Nombre y Apellidos del nuevo Representante Legal
NIF del nuevo Representante Legal

Nombre o Razén Social de la Entidad

CIF de la Entidad

La gestion que has solicitado del tipo >> Baja de Representante Legal.

Caso 2 >>

El procedimiento de baja de un Representante Legal de una Entidad lo realiza cualquier
otro Representante Legal que debe estar antes autorizado en nuestro Sistema de
Entidades/Administracion (SISEN) para la entidad seleccionada.

Pasos para solicitar la baja del anterior Representante Legal en SISEN.

Se debe acceder con el certificado electronico del Representante Legal nuevo o existente en
la aplicacidn de Sistema de Entidades/Administracion (SISEN)

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

1.- Una vez dentro en el menu de la izquierda, realizamos clic en el icono de las tres lineas
en horizontal >> seleccionamos la opcidn >> Representante Legal >> Datos Personales

Nos informa de los datos del Representante Legal que ha accedido con el certificado
electrénico en la aplicacion y que se corresponde con los datos del nuevo Representante
Legal.

Si ve visualizan los datos del antiguo Representante Legal es que estd accediendo con el
certificado electrénico de este y no es correcto, aseglrese de usar el certificado electrénico
del nuevo Representante Legal.

2.- Volvemos al menu de la izquierda, realizamos clic en el icono de las tres lineas en
horizontal >> seleccionamos del menu la opcidn >> Representante Legal >> Desvincular
otros Representantes Legales,
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3.- Seleccionamos la Entidad y efectuamos doble clic de ratéon en el botén Ver
Representantes Legales.

4.- En el desplegable *Representante Legal >> Seleccionamos el Nombre y Apellidos del
Representante Legal (a dar de baja)

En el desplegable * Representante legal sustituto >> Seleccionamos el Nombre y Apellidos
del Representante Legal (sustituto al que se reasignaran los expedientes del representante
legal a dar de baja)

5.- Deberas de aportar el documento PDF acreditativo del nombramiento no superior a 30
Mb.

En caso de dudas de cdmo debe ser el modelo se podra consultarlo con el Departamento de
Registro de Entidades (unidad que gestiona y verifica estas peticiones) en la direccion de
correo electrénico registroentidades@aei.gob.es

5.- Efectuamos doble clic en el botén Aceptar

Una vez efectuada la peticion es gestionado por el Departamento de Registro Entidades, le
facilitamos el correo electrénico por si una vez realizado la peticidn y transcurrido un plazo
maximo de un par de dias no ha obtenido respuesta.

Correo electronico.- registroentidades@aei.gob.es

Nota informativa:

En caso de efectuar consulta por correo electrénico al Departamento de Registro de
Entidades y para que nuestros compafieros puedan verificar su peticién, facilite los
siguientes datos:

e Nombrey Apellidos del nuevo Representante Legal

e NIF del nuevo Representante Legal

e Nombre o Razdn Social de la Entidad

e CIFde la Entidad

e Lagestidon que ha solicitado del tipo >> Baja de Representante Legal.
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7. La entidad dada de alta en SISEN cambio su razén social o
nombre de la entidad, pero mantiene el mismo CIF ¢COmo solicito
la actualizacion en SISEN?

Siempre que el CIF se mantenga y precisen actualizar el nombre de la Entidad (Razdn social),
le explico los pasos a realizar:

Se accede dentro de la aplicacién Sistema de Entidades/Administracion (SISEN) con el
certificado electrénico del Representante Legal autorizado en nuestro sistema

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades/

Una vez dentro, en la parte superior izquierda, realice clic en el icono de las tres lineas en
horizontal y selecciona la opcién >> Entidades >> Modificacion

1.- Seleccionamos la Entidad, doble clic de ratén en el botén "Modificar Entidad"

2.- Se le cargara una pagina con los datos de la Entidad que se clasifican en los siguientes
apartados

* Datos Generales >> En este aparto se solicita el cambio de la Razén Social
* Clasificacion
* Documentacion

Actualizara la informacién que precise en los apartados y sub apartados, una vez incluida en
la parte inferior realizard clic en el botén >> Guardar modificacion

Le saldra una ventana emergente que le informa:

Si ha rellenado todos los pasos y desea enviar la peticion de modificacién de entidad, pulse
Aceptar

Realizada esta accion, si todo ha sido correcto, la aplicacidn le notificard mensaje de tipo:

Se ha generado con éxito su peticidon. Recibird un correo informativo del inicio de la
tramitacidn de su peticion. Gracias.

Ahora sera el Departamento de Entidades quien verifique su peticién y autorice la misma si
todo es correcto

é¢Quién verifica la peticion y la autoriza finalmente?
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Una vez efectuada la peticidn con éxito, esta es verificada y autorizada finalmente por el
Departamento de Registro de Entidades del Ministerio, le facilitamos el correo electrénico
por si precisa conocer o agilizar la situacién de su peticién >> correo electrénico >>
registroentidades@aei.gob.es

En caso de realizar consulta por correo electrénico a nuestros compaferos y que estos
puedan verificar su consulta, facilite siempre los siguientes datos:

- Nombre y Apellidos del nuevo Representante Legal >>
- NIF del nuevo Representante Legal >>

- Nombre o Razon Social de la Entidad >>

- CIF de la Entidad >>

- La gestidon que ha realizado >> por ejemplo, modificacién del nombre de la Entidad
(indique la que proceda en su caso particular)

8. Preciso actualizar algun dato de mi Entidad registrada en SISEN
¢Como procedo?

Se accede dentro de la aplicacién Sistema de Entidades/Administracion (SISEN) con el
certificado electronico del Representante Legal autorizado en nuestro sistema, en el enlace
>>

https://aplicaciones.aei.gob.es/AdministracionEntidades

Una vez dentro, en la parte superior izquierda, realice clic en el icono de las tres lineas en
horizontal y selecciona la opcién >> Entidades >> Modificacion

1.- Seleccionamos la Entidad, doble clic de ratén en el botén "Modificar Entidad"

2.- Se le cargara una pagina con los datos de la Entidad que se clasifican en los siguientes
apartados:

* Datos Generales
* Clasificacion
* Documentacion

Actualizara la informacion que precise en los apartados y sub apartados, una vez incluida en
la parte inferior realizard clic en el botén >> Guardar modificacion
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Le saldra una ventana emergente que le informa:

Si ha rellenado todos los pasos y desea enviar la peticion de modificaciéon de entidad, pulse
Aceptar

Realizada esta accion, si todo ha sido correcto, la aplicacion le notificara mensaje de tipo:

Se ha generado con éxito su peticidon. Recibird un correo informativo del inicio de la
tramitacién de su peticién. Gracias.

Ahora sera el Departamento de Entidades quien verifique su peticidn y autorice la misma si
todo es correcto

¢Quién verifica la peticion y la autoriza finalmente?

Una vez efectuada la peticidn con éxito, esta es verificada y autorizada finalmente por el
Departamento de Registro de Entidades del Ministerio, le facilitamos el correo electrénico
por si precisa conocer o agilizar la situacidon de su peticiéon >> correo electrénico >>
registroentidades@aei.gob.es

En caso de realizar consulta por correo electrénico a nuestros compafieros y que estos
puedan verificar su consulta, facilite siempre los siguientes datos:

- Nombre y Apellidos del nuevo Representante Legal >>
- NIF del nuevo Representante Legal >>

- Nombre o Razén Social de la Entidad >>

- CIF de la Entidad >>

- La gestién que ha realizado >> por ejemplo, modificacion del nombre de la Entidad
(indique la que proceda en su caso particular)

9. Quiero modificar la informacidn de “Cargo” en mis datos de
Representante Legal

El campo "Cargo" es solicitado por primera vez cuando se da de alta en nuestro sistema de
Sistema de Entidades/Administracién (SISEN) y luego no se permite su modificacién como
han podido verificar.

Le facilito el correo electrénico del Departamento de Registro de Entidades que gestiona
las peticiones de alta, baja, modificacién de sus datos en SISEN
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Por si ellos pueden, o no, actualizar el apartado "Cargo" de su Representante Legal a través
de ellos, le facilito el correo electrénico de esa unidad de gestion en SISEN >>
registroentidades@aei.gob.es

No obstante, la informacion incluida en el apartado de Cargo en SISEN no tiene
transcendencia en los procedimientos que realicen con sus trdmites con nosotros.

10. Durante la peticion de alta he obtenido el PDF ¢He finalizado la
peticion con éxito?

El PDF que facilita la aplicacion se obtiene antes del ultimo paso de firma vy registro de la
peticion en el Sistema de Entidades/Administracion (SISEN) y no acredita que la peticién se
realice con éxito, pues la misma se debe firmar y registrar electrénicamente en el ultimo
paso, esperando el mensaje de éxito que notifica la aplicacion.

11. Necesito que se cambie el Representante Legal que recibe las
notificaciones de un expediente ¢Como debo proceder?

Para aquellos casos en los que se requiera un cambio de algin expediente, pero que afecte
a expedientes concretos y no a todos los que estén asociados a un representante legal, y
gue ademas no implique la baja del mismo en la entidad, debe ponerse en contacto con la
unidad gestora de la AEl accediendo a este formulario de contacto:

https://www.aei.gob.es/contactanos/formulario-contacto

Una vez en el cuestionario, para el caso de expedientes en los que se estd en periodo de
ejecucion de la ayuda, debe seleccionar la opcidn de Ejecucion y Seguimiento Cientifico-
Técnico:
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Formulario AURIA de Contacto de la AEI

Motivo de la consulta

Proteccin de datos

Cambios de titularidad

General

Si por el contrario de trata de expedientes relativos a una ayuda finalizada, debe seleccionar
la opcidn de Seguimiento Econémico.

En ambos casos debe detallar todos los datos relativos al expediente, representantes legales
para los que se solicita el cambio y los datos de la entidad.

Una vez recibida la solicitud, la Unidad Gestora se pondrd en contacto con el solicitante para

el seguimiento de este proceso.
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