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1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL DOCUMENTO 

El presente documento describe la administración de entidades, solicitudes y proyectos desde el 
Portal Externo de SIGES.  
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2 INICIO 

La dirección para acceder al Portal Externo de SIGES es: https://siges.msc bs.es : 

La aplicación SIGES solo es compatible con sistemas operativos Windows, no garantizándose su 
funcionamiento correcto en otros sistemas operativos. 

Para acceder al sistema SIGES se empleará la aplicación de Cl@ve, pulsando sobre el logotipo de 
Cl@ve que aparece al acceder a la aplicación, en la cual se dará la opción de acceder mediante 
DNIe/Certificado Electrónico, Cl@ve PIN o Cl@ve permanente. 

 

También se ofrece la posibilidad de acceder a la aplicación mediante certificado electrónico, el cual 
se utilizará en caso de que no funcione Cl@ve. 

 

 

 

 

En la siguiente pantalla se dará la opción de acceder mediante DNIe/Certificado Electrónico, Cl@ve 
PIN o Cl@ve permanente. 

https://siges.mscbs.es/
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Al pinchar en acceder por DNIe/Certificado electrónico, te dará a elegir entre los distintos 
certificados, pudiendo elegir acceder como una persona física o como una entidad jurídica, 
pudiendo con esta última, firmar los documentos de los distintos representantes que pertenezcan 
a esa entidad. 

Una vez elegido el modo de acceso el sistema redirigirá a la pantalla donde aparecen los enlaces 
de acceso a las entidades y solicitudes asociadas al gestor logado. 

 

 

 

En esta pantalla inicial se ofrecen al usuario tres opciones, para acceder a ellas se clicará con el 
botón izquierdo del ratón sobre el nombre de dicha opción.  
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Estas opciones son: 

Á Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de 
administración. Para más información sobre creación, administración y eliminación de 
entidades, ver apartado 3 del presente documento. Solo son visibles aquellas entidades en 
la cual el usuario es gestor solicitante. 

 

 

Á Mis solicitudes: Acceso al listado de todas las solicitudes creadas por el usuario. Para más 
información sobre creación, copiado, administración y eliminación de solicitudes ver 
apartado 4 del presente documento. Solo son visibles aquellas solicitudes  en la cual el 
usuario es gestor solicitante de la entidad de la solicitud. 

 

Á Mis proyectos: Acceso al listado de todos los proyectos en los que el usuario ha sido 
asignado como gestor ejecutante. Para más información sobre creación, copiado, 
administración y eliminación de proyectos ver apartado 5 del presente documento. 
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La estructura común de todas las pantallas de la aplicación consta de: 

Á Cabecera con el logotipo de la aplicación SIGES y del ministerio, así como el nombre 
ŎƻƳǇƭŜǘƻ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴΦ ά{ƛǎǘŜƳŀ ŘŜ DŜǎǘƛƽƴ ŘŜ {ǳōǾŜƴŎƛƻƴŜǎέ 

Á Descripción anidada de la localización de la pantalla dentro del conjunto de la aplicación. 
Permite la navegación a cualquiera de los niveles superiores del árbol clicando con el 
botón derecho sobre el nombre de ese nivel. Por ejemplo: 

o Inicio > Mis proyectos.  La pantalla en la que nos encontramos es el listado de los 
ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŀ ƭƻǎ ǉǳŜ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǘƛŜƴŜ ǇŜǊƳƛǎƻǎ ǇŀǊŀ ŀŎŎŜŘŜǊ όάaƛǎ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎέύΦ 

o Inicio > Mis solicitudes > Mi solicitud > Datos del programa > Información. La 
pantalla en la que nos encontramos contiene información όάLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴέύ de un 
ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻ όά5ŀǘƻǎ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀέύ dentro de una solicitud concreta 
όάaƛ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘέύ del conjunto de las solicitudes sobre las que el usuario tiene 
ǇŜǊƳƛǎƻ ŘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ όάaƛǎ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέύΦ 

Á Contenido concreto de la página en la que el usuario se encuentra en cada momento 

Á Pie de página con: 

o  el nombre del usuario,  

o el último acceso de ese usuario a la aplicación,  

o la versión de la aplicación y, 

o ǳƴ ōƻǘƽƴ Ŏƻƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ǎŀƭƛǊ ŘŜ ƭŀ ǎŜǎƛƽƴ όά/ŜǊǊŀǊ ǎŜǎƛƽƴέύ 
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3 MIS ENTIDADES 

Al acceder a la pantalla de Mis Entidades, se muestra en la parte superior de la pantalla las 
opciones de búsqueda y en la parte inferior una tabla con el resultado de la búsqueda o si no se ha 
realizado ninguna, el conjunto de todas las entidades con las que el usuario puede trabajar. 

 

 

3.1 Búsqueda de Entidades 

Los criterios de búsqueda son: 

Á NIF entidad: en este caso, el literal a buscar debe ser exactamente el mismo que el 
almacenado en la aplicación. Por ejemplo: 

- Se introduce el carácter Ñ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άNIF ŜƴǘƛŘŀŘέ ŎƻƳƻ ǎŜ ƛƴŘƛŎŀ Ŝƴ ƭŀ 
siguiente imagen. Como no existe ninguna entidad cuyo NIF sea Ñ, no se 
muestra ningún resultado en la tabla de la parte inferior de la pantalla. 
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- En la siguiente imagen, se busca un NIF completo que corresponde con una 
entidad almacenada en la aplicación y como resultado, al pulsar el botón 
ά.ǳǎŎŀǊέΣ Ŝƴ ƭŀ ǘŀōƭŀ ŀǇŀǊŜŎŜ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ǉǳŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ǉǳŜ 
tiene ese NIF. 

 

 

Á Nombre entidad: en este caso, el literal a buscar debe contener el almacenado en la 
aplicación. Por ejemplo: 

- {Ŝ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜƴ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ ά!{έ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άbƻƳōǊŜ ŜƴǘƛŘŀŘέ ŎƻƳƻ ǎŜ ƛƴŘƛŎŀ 
en la siguiente imagen. En la tabla inferior aparecerán todas las entidades cuyo 
ƴƻƳōǊŜ ŎƻƴǘŜƴƎŀ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άŀǎέ ǎƛƴ ŘƛǎŎǊƛƳƛƴŀǊ ŜƴǘǊŜ ƳŀȅǵǎŎǳƭŀǎ ȅ 
minúsculas ni tildes. 
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Á Domicilio: Ŝƴ ŜǎǘŜ ŎŀǎƻΣ ŀƭ ƛƎǳŀƭ ǉǳŜ Ŝƴ άbƻƳōǊŜ ŜƴǘƛŘŀŘέΣ Ŝƭ ƭƛǘŜǊŀƭ ŀ ōǳǎŎŀǊ ŘŜōŜ ŎƻƴǘŜƴŜǊ 
el almacenado en la aplicación. Por ejemplo: 

- {Ŝ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜƴ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άƻƭέ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άbƻƳōǊŜ ŜƴǘƛŘŀŘέ ȅ άƭŀέ Ŝƴ Ŝƭ 
ŎŀƳǇƻ ά5ƻƳƛŎƛƭƛƻέ ŎƻƳƻ se indica en la siguiente imagen. En la tabla inferior 
aparecerán todas las entidades cuyo nombre contenga loǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άƻƭέ ȅ Ŝƭ 
ŘƻƳƛŎƛƭƛƻ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άƭŀέΣ ǎƛƴ ŘƛǎŎǊƛƳƛƴŀǊ ŜƴǘǊŜ ƳŀȅǵǎŎǳƭŀǎ ȅ ƳƛƴǵǎŎǳƭŀǎ ni 
tildes. 
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Á Provincia: este campo es un desplegable que contiene todas las provincias españolas, para 
incluir este campo entre los criterios de búsqueda, bastará seleccionar la provincia 
deseada, como se observa en la siguiente imagen. 

 

 

Como se ha mostrado previamente las búsquedas se pueden hacer por un solo criterio o por 
varios de ellos. En este último caso, sólo se mostrarán aquellos registros que cumplan todos los 
criterios de búsqueda simultáneamente. 

Sobre cada registro encontrado, la aplicación te ofrece dos posibles acciones: 

- Modificar o, 

- Eliminar. 

3.2 Modificar una Entidad 

Una vez localizada la entidad a modificar (para conocer cómo realizar una búsqueda de entidades, 
diríjase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opción Modificar, recuadrada en la siguiente imagen. 
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A continuación, aparece una pantalla con los datos generales de la entidad. 

 

 

tŀǊŀ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ƭƻǎ ŘŀǘƻǎΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άModificarέΦ [ŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŎƻƳǇƭŜǘŀ ǇŀǊŀ ŎǊŜŀǊ ƻ 
modificar datos sobre entidades, se describirá en el apartado 3.4 de este documento. 
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3.3 Eliminar una Entidad 

Una vez localizada la entidad a eliminar (para conocer cómo realizar una búsqueda de entidades, 
diríjase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opción Eliminar, recuadrada en la siguiente imagen. 

 

Al pulsar el botón Eliminar, aparece una ventana para que el usuario confirme la acción, como se 
ve en la siguiente imagen. El usuario podrá Aceptar (se eliminará la entidad) o Cancelar la acción. 

 

En caso de que la entidad tenga expedientes asociados, no podrá realizarse la eliminación, 
retrocediendo a la página ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ άaƛǎ ŜƴǘƛŘŀŘŜǎέ ȅ mostrando el mensaje de error: άNo se 
ǇǳŜŘŜƴ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ŜƴǘƛŘŀŘŜǎ Ŏƻƴ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜǎ ŀǎƻŎƛŀŘƻǎέΦ 



 

 
Ministerio de Derechos 

Sociales, Consumo y 
Agenda 2030 

 

Documento: AS - SIGES - Portal Externo - IRPF.doc 18/05/2026 - 16 / 110 

 

 

3.4 Nueva Entidad 

tŀǊŀ ŎǊŜŀǊ ǳƴŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ƴǳŜǾŀΣ Ƙŀȅ ǉǳŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ ŜƴǘƛŘŀŘέ ǎƛǘǳŀŘƻ Ŝƴ la parte inferior 
de la pantalla que contiene άMis Solicitudesέ. 
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Al pulsar el botón se abre una pantalla en la que se solicita que introduzca el NIF de la nueva 
entidad. En esta pantalla se comprueba la validez del NIF introducido. 

 

 

 

En el caso de que el NIF ya perteneciese a una entidad existente en el sistema y el usuario no 
constase como representante legal, se podrá realizar solicitud de acceso a la entidad siguiendo los 
pasos del punto  3.5 Acceso a la entidad como representante legal o gestor. 

A continuación, la aplicación solicita la provincia a la que pertenece la Entidad que va a ser creada. 
Para cumplimentarla, muestra un desplegable con todas las provincias para seleccionarla. Una vez 
hecho, se pulsará el botón Continuar o Volver (en caso de querer cancelar la operación). 
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Al pulsar Continuar, aparece una pantalla con los campos de Datos de entidad que deben/pueden 
ser rellenados. 

 

 

 

 

 

 

{ƻƴ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎ ŀǉǳŜƭƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ǉǳŜ ǾƛŜƴŜƴ ƳŀǊŎŀŘƻǎ Ŏƻƴ άϝέΣ ǎƛŜƴŘƻ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻǎ ǇŀǊŀ ǇƻŘŜǊ ŘŀǊ 
de alta la entidad. Estos campos son: 

- Nombre. 

- Domicilio. 

- Nif: Se comprueba la validez del NIF introducido en este campo, en caso de que 
sea erróneo se muestra el siguiente mensaje: 
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- Provincia: este campo está relleno y no puede modificarse, se ha 
cumplimentado con la información obtenida en la anterior pantalla. 

- Localidad: Se trata de un menú desplegable con la lista de las localidades 
correspondientes a la provincia previamente seleccionada. 

- Tipo de constitución. 

 

Las entidades solicitantes se pueden clasificar, en función de la forma 
jurídica elegida para su constitución, en: Asociación  - Federación  -  
Confederación  - Unión  -  FundaciónΧΦ 

- Ámbito Territorial: En función de la selección que se realice, la entidad tendrá 
un ámbito de actuación diferente. Así el local, sólo actuará en la ciudad 
correspondiente, el provincial en la provincia, el autonómico en la autonomía y 
el estatal a nivel global del estado. (esto influirá por ejemplo al dar de alta 
comunidades en los que la entidad desarrolla su actividad, ver apartado 
3.4.2.1.1) 

 

En caso de no cumplimentar todos o algunos de los campos obligatorios, la aplicación muestra 
todos o algunos de los siguientes mensajes de error: 

 

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios y pulsado el botón Guardar, todos los 
campos se ponen en modo lectura (no se pueden editar) y aparece en la parte izquierda de la 
pantalla un menú para acceder a datos específicos de la entidad: 

- Datos Generales 

- INJUVE 

- Deleg. Gob. PNSD (aplica exclusivamente a datos necesarios para las 
subvenciones de Investigación y ONGs del Plan Nacional sobre Drogas) 

- Gestores 
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- Representantes 

Esta pantalla e muestra en la siguiente imagen. 

 

3.4.1 Gestores 

Dentro de esta opción aparecerán todos los gestores de la entidad que pueden presentar 
solicitudes en el portal. 

 

 

 

3.4.1.1 Alta Gestor Solicitante 

tǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ƎŜǎǘƻǊ ǎƻƭƛŎƛǘŀƴǘŜέ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇƻŘǊł ŘŀǊ ŘŜ ŀƭǘŀ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ƎŜǎǘƻǊ 
solicitante de la entidad, para ello deberá rellenar el NIF del mismo: 
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Al pulsar comprobar, la aplicación comprobará que el NIF es válido, si no fuera así mostraría el 
siguiente error: 

 

También se comprobará que el NIF introducido no sea de un gestor ya asociado a la entidad: 

 

La creación de gestores solicitantes solo se puede dar cuando existe un usuario registrado en la 
aplicación con el mismo DNI que se introduce, de lo contrario, se mostrará el siguiente mensaje de 
ŜǊǊƻǊΥ ά9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ƴƻ ŜȄƛǎǘŜ Ŝƴ {LD9{ ǇƻǊ ƭƻ ǉǳŜ ƴƻ Ŝǎ ǇƻǎƛōƭŜ ŀƷŀŘƛǊƭƻ ŎƻƳƻ ƎŜǎǘƻǊΣ Ŝǎ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ 
que el usuario acceda una primera vez a SIGES para que se cree su usuario y posteriormente 
ŀƷŀŘƛǊƭƻ ŎƻƳƻ ƎŜǎǘƻǊΦέ 

 

Una vez validado el NIF nos pedirá introducir el nombre y apellidos del gestor, si se pulsará 
ά±ƻƭǾŜǊέ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳƻǎǘǊŀǊƝŀ Ŝƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ƎŜǎǘƻǊŜǎ ŘŜ ƴǳŜǾƻ: 

 

Una vez completados los campos nombre y apellidos, Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇƻŘǊł  ǇǳƭǎŀǊ ά!ƷŀŘƛǊέ ǇŀǊŀ ŀƷŀŘƛǊ 
Ŝƭ ƎŜǎǘƻǊΣ ά±ƻƭǾŜǊ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻέ ǉǳŜ ƛƳǇƭƛŎŀǊł ŎŀƴŎŜƭŀǊ Ŝƭ ŀƭǘŀ ƻ ά/ƻƳǇǊƻōŀǊ ƻǘǊƻ bLCέ ǉǳŜ ǎŜǊł ǾƻƭǾŜǊ 
a introducir otro NIF. 
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3.4.1.2 Baja Gestor Solicitante 

[ŀ ŜǘƛǉǳŜǘŀ ά5ŜǎŀŎǘƛǾŀǊέ ƛƳǇƭƛŎŀ ǉǳŜ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜƧŀ ŘŜ ǎer gestor de la entidad y se eliminaría de 
la lista: 

 

3.4.2 Representantes 

Para dar de alta los representantes legales de la entidad el usuario deberá seleccionar la opción 
άwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜǎέ ŘŜ ƳŜƴǵ ŘŜ ƭŀ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀΦ !ǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ Ŏƻƴ ƭƻǎ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜǎ ŀǎƻciados a 
la entidad si no tuviera ninguno mostrará lo siguiente: 

 

 

 

3.4.2.1 Alta representante 

tǳƭǎŀƴŘƻ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƭŜƎŀƭέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŀ ǊŜƭƭŜƴŀǊ 
para completar el alta de un representante: 

¶ NIF 

¶ Nombre 

¶ Apellidos 

¶ Cargo 
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¶ Domicilio 

 

 

Todos los campos son obligatorios, exceptuando el domicilio, si nos se rellenan se mostrará el 
siguiente mensaje. 

 

También se comprobará que el NIF introducido es válido, sino mostrará el siguiente mensaje: 

 

Una vez superadas todas las valiŘŀŎƛƻƴŜǎΣ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ŀƭƳŀŎŜƴŀǊ ƭƻǎ 
Řŀǘƻǎ ƻ ά±ƻƭǾŜǊέ ǇŀǊŀ ŎŀƴŎŜƭŀǊ ƭŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽƴΦ [ŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ǊŜƎǊŜǎŀǊł ŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ Ŏƻƴ Ŝƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ 
representantes de la entidad. 

Donde se podrá volver a añadir otra representante, eliminar o modificar alguno de los existentes: 
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En el caso de que al añadir un representante, no esté dado de alta el usuario en el sistema, este 
usuario será añadido solo como representante legal pero no como gestor de la entidad. Aparecerá 
un mensaje avisando de la situación bajo el listado. 

 

  

3.4.2.2 Modificación representante 

Para modificar los datos de un representante determinado, se pulsará sobre la etiqueta 
άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ŘŜ ŘƛŎƘƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ 

Tras pulsar dicha etiqueta, aparece la pantalla con los datos precargados del registro seleccionado 
todos ellos en modo editable: 

 

Una vez modificados los datos, el usuario pulsará Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ŀƭƳŀŎŜƴŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ƻ 
ά±ƻƭǾŜǊέ ǇŀǊŀ ŎŀƴŎŜƭŀǊ ƭŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽƴΦ [ŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ǊŜƎǊŜǎŀǊł ŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ Ŏƻƴ Ŝƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ 
representantes de la entidad. 

3.4.2.3 Eliminar representante 

tŀǊŀ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ǳƴ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł ǎƻōǊŜ ƭŀ ŜǘƛǉǳŜǘŀ ά9ƭƛƳƛƴŀǊέ ŘŜ ŘƛŎƘƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ 

La aplicación muestra un mensaje de alerta para que el usuario confirme la eliminación del 
registro. 

 

Una vez confirmado la eliminación la aplicación regresará a la pantalla con el listado de los 
representantes actualizado. 
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3.5 Acceso a la entidad como representante legal o gestor 

 

Al introducir el NIF de la entidad en la pantalla que aparece al pulsar el botón Nueva Entidad: 

 

Tras la comprobación de que el NIF introducido es válido, si ya existe para alguna entidad en el 
sistema y el usuario conectado no es gestor de la entidad, se accederá a una pantalla para solicitar 
el acceso como representante legal de la entidad, en la que se pedirán los siguientes datos: 

¶ Email (Obligatorio) 

¶ Subvención a la que opta (Obligatorio): lista de subvenciones activas de la aplicación 

¶ Tipo de perfil de acceso (Obligatorio): Gestor solicitante o Gestor de proyecto 

¶ Documentación acreditativa (Opcional) 
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Los campos obligatorios deben ser rellenados con el formato correcto. En el caso de necesitar la 
aportación de documentación acreditativa, el fichero subido deberá estar firmado 
electrónicamente con una firma válida. 

Al pulsar el botón de Guardar, si se superan las validaciones, se registrará correctamente la 
petición, saliendo el siguiente mensaje por pantalla.  

 

El sistema registrará y enviará la solicitud a los responsables de la convocatoria. Tras la aceptación 
o denegación de esta solicitud de acceso llegará un correo electrónico de aviso al email 
especificado en la pantalla anterior. 
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4 MIS SOLICITUDES 

4.1 Cumplimentar Solicitud de Subvención 

La ventana inicial de solicitudes incluye el conjunto total de expedientes generados y que pueden 
ser copiados y vistos y/o modificados y/o eliminados. Los datos de la entidad/entidades asociadas 
al expediente son de solo lectura. 

Para realizar la modificación de una solicitud, se deberá pulsar la etiqueta Modificar en el registro 
correspondiente. Para localizar dicho registro, existe la posibilidad de realizar una búsqueda a 
través del NIF, Id de la solicitud, Nombre de la entidad y/o estado de la solicitud. 

 

 

 

4.1.1 Nueva Solicitud de Subvención 

Para crear una nueva solicitud se pulsará el botón Nueva Solicitud que se muestra en la parte 
inferior de la pantalla de la imagen anterior. 

Al pulsar dicho botón, se mostrarłƴ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ŎƻƴǾƻŎŀǘƻǊƛŀǎ Ŏǳȅƻ ŜǎǘŀŘƻ ǎŜŀ ά9ƴ ǊŜŎŜǇŎƛƽƴέ ȅ ǇƻǊ 
tanto pueden recibir nuevos expedientes. 

Solo se pueden crear solicitudes para convƻŎŀǘƻǊƛŀǎ Ŝƴ ŜǎǘŀŘƻ ά!ōƛŜǊǘŀέΣ ǉǳŜ ƭŀ ŦŜŎƘŀ ŀŎǘǳŀƭ ǎŜŀ 
posterior a la fecha de inicio de presentación y que su fecha límite de presentación sea mayor o 
igual que la fecha actual, incluyendo la hora establecida. 
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Existe la opción de volver a la ventana anterior donde se encuentra la lista de todas las solicitudes 
o seleccionar la convocatoria para la cual se quiere crear un nuevo expediente. Para seleccionar 
dicha ŎƻƴǾƻŎŀǘƻǊƛŀΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ƭŀ ŜǘƛǉǳŜǘŀ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊέ ŘŜƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜΦ 

Una vez seleccionada la convocatoria, la aplicación pregunta si la solicitud viene a través de una 
agrupación (si la convocatoria así lo permite) o una entidad individual. 

 

4.1.1.1 Solicitud Individual 

En el caso de que la subvención sea solicitada por una entidad individual, se debe marcar la 
ǎŜƎǳƴŘŀ ŘŜ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ ά[ŀ ǎǳōǾŜƴŎƛƽƴ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀ ǳƴŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭέΦ 

 

 

Mostrándose posteriormente la siguiente ventana para seleccionar la entidad individual de la cual 
se va a crear la solicitud. 
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Una vez seleccionada dicha opción se pulsa en el botón Guardar. En caso de querer cancelar la 
ƻǇŜǊŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜƎǊŜǎŀǊ ŀ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέΦ 

La aplicación muestra una ventana con la información de la convocatoria seleccionada y la lista de 
entidades asociadas a la solicitud. Inicialmente, la tabla de entidades está vacía y para incluir 
entidades, hay qǳŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŜƴǘƛŘŀŘέΦ  {ƛ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ Ŝǎ ŘŜ ǳƴŀ ŀƎǊǳǇŀŎƛƽƴ ǎŜ 
podrán añadir varias entidades, en caso contrario, solo se podrá una añadir una entidad. 

En caso de pulsar el botón Guardar sin haber escogido ninguna entidad, la aplicación muestra el 
siguiente mensaje. 

 

 

tŀǊŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ŀǎƻŎƛŀŘŀ ŀ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŜƴǘƛŘŀŘέΦ [ŀ 
aplicación mostrará una pantalla con una lista de las entidades susceptibles de formar parte de la 
solicitud, de las que el usuario debe ser gestor solicitante. 
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En caso de que la entidad haya sido utilizada en esa misma convocatoria, la aplicación mostrará el 
siguiente mensaje: 

 

 

Una vez seleccionada la entidad nos aparecerá la pantalla con los datos generales de la solicitud: 
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Será obligatorio informar la dirección de correo electrónico a efectos de notificaciones, 
corresponde en el Anexo I a lo que se indica con este mismo texto. Este campo es el que va a 
utilizar la administración para avisarle que tiene una notificación telemática cuando se le envíe. 

4.1.1.2 Solicitud Agrupación 

Si es una agrupación, se debe seleccionar la primera opción: 

 

 

Después de lo cual la aplicación mostrará una pantalla para seleccionar la comunidad de la 
agrupación: 
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Una vez seleccionada la comunidad ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ŀǾŀƴȊŀǊ Ŝƴ ƭŀ ŎǊŜŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ 
solicitud, apareciendo otra pantalla para seleccionar la provincia de la agrupación. En caso de 
ǉǳŜǊŜǊ ŎŀƴŎŜƭŀǊ ƭŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜƎǊŜǎŀǊ ŀ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέΦ 

 

 

[ƻ ƳƛǎƳƻ ǉǳŜ ŀƴǘŜǎ ǎƛ ǎŜ ǉǳƛŜǊŜ ŀǾŀƴȊŀǊ Ŝƴ ƭŀ ŎǊŜŀŎŎƛƽƴ ǎŜ ŘŜōŜǊł ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ 
aparezca la pantalla para seleccionar la localidad y rellenar el resto de datos: 

 

 

Una vez rellenos todos los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo) aparecerá la 
pantalla para añadir las entidades que forman parte de la agrupación: 
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!ƭ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ά!ƷŀŘƛǊ 9ƴǘƛŘŀŘέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ Řƻƴde buscar las entidades que formarán 
parte de la agrupación de las que el usuario debe ser gestor solicitante de al menos de una de 
ellas: 

 

Una vez seleccionadas las entidades, el sistema regresa a la ventana anterior con las entidades 
dentro de la tabla de entidades: 

 

 

Si no se seleccionará ninguna entidad ȅ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ άDǳŀǊŘŀǊέ la aplicación mostrará un 
mensaje indicando que al menos hay que seleccionar dos entidades para crear la solicitud: 
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Tras seleccionar las entidades, la aplicación muestra los datos de la solicitud y el menú con el resto 
de las opciones de configuración de la solicitud para una agrupación. 

 

 

4.1.2 Datos entidad 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ ά5ŀǘƻǎ 9ƴǘƛŘŀŘέΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ƳŜƴǵ ŀ ǘǊŀǾŞǎ 
del cual se accede en modo consulta a los datos de la entidad.  

Para más información sobre los datos de entidades dirigirse al apartado 3.4.1 del presente 
documento. 
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4.1.3 Lista Entidades 

Cuando se trate de una solicitud de una agrupación, habrá una ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ ά[ƛǎǘŀ 9ƴǘƛŘŀŘŜǎέ 
donde consultar las entidades que forman parte de la solicitud: 

 

 

Al pulsar sobre la acción de Modificar del registro que corresponda nos aparecerán los datos de la 
entidad que hemos seleccionado: 
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Pulsando sobre el menú Agrupación volveremos a los datos de la agrupación. 

4.1.4 Representantes 

La selección de esta opción de menú hace a la aplicación mostrar el listado de representantes 
legales asignados. 

 

tŀǊŀ ŀƷŀŘƛǊ ǳƴ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƴǳŜǾƻΣ Ƙŀȅ ǉǳŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ wŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ [ŜƎŀƭέΦ ¢Ǌŀǎ 
pulsar este botón, la aplicación muestra la siguiente ventana. 
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Los datos del representante requeridos son: 

Á NIF. 

Á Nombre. 

Á Apellidos. 

Á Cargo. 

Se pueden también eliminar, siempre y cuando no tengan documentos asignados para firmar. 
Cuando disponga de documentos asignados se podrá desactivar el representante, y la columna 
ά!ŎǘƛǾƻέ ŎŀƳōƛŀǊł ŀ ΨbƻΩΦ 9ƴ ŜǎǘŜ ŎŀǎƻΣ ŀƭ ǇƻǎƛŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ Ǌŀǘƽƴ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ 9ƭƛƳƛƴŀǊ ƴƻǎ ǎŀƭŘǊł 
Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ƳŜƴǎŀƧŜ ά9ƭ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƴƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ŀŎǘƛǾƻέ 

Se puŜŘŜ !ŎǘƛǾŀǊ ǳƴ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ǉǳŜ ŜǎǘŜ ƛƴŀŎǘƛǾƻΣ ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ ǇǳƭǎŀƳƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ŎǘƛǾŀǊέ ȅ 
mostrará la siguiente ventana: 

 

Pulsando en el botón aceptar el representante quedará de nuevo activado ȅ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ά!ŎǘƛǾƻέ 
ŎŀƳōƛŀǊł ŀ Ψ{ƛΩΦ En este caso, al posicionar el ratón sobre el enlace de Activar nos saldrá el siguiente 
mensaje: ά9ƭ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƴƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ƛƴŀŎǘƛǾƻέ. 

En el caso de que al añadir un representante, no esté dado de alta el usuario en el sistema, este 
usuario será añadido solo como representante legal pero no como gestor de la entidad. Aparecerá 
un mensaje avisando de la situación bajo el listado. 
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4.1.5 Representantes Agrupación 

Esta opción de menú es para una agrupación donde se le añadirán los representantes de la misma 
ǇǳƭǎŀƴŘƻ ǎƻōǊŜ άbǳŜǾƻ wŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ [ŜƎŀƭέ ƛƎǳŀƭ ǉǳŜ ǎŜ ƘŀŎŜ Ŝƴ ǳƴŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭΣ ƭŀ ǵƴƛŎŀ 
diferencia es que aquí solo se puede añadir uno: 

 

 

4.1.6 Programas 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtǊƻƎǊŀƳŀǎέ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ƭƻǎ ǇǊƻƎǊŀƳŀǎ ŀǎƻŎƛŀŘƻǎ 
al expediente.  

 

 

tŀǊŀ ŀǎƻŎƛŀǊ ǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ŘŜōŜǊł ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻέΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ 
pulsado la aplicación solicitará del usuario el colectivo asociado. 

 

Al seleccionar un colectivo del listado y pulsar el botón Continuar, la aplicación muestra una 
ventana para incluir la información básica del programa. 
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Si no se selecciona un colectivo la aplicación muestra un mensaje de error al pulsar sobre 
άDǳŀǊŘŀǊέΥ 

 

 

 

Los campos Colectivo, PrioridadΣ άWǳǎǘƛŦƛǉǳŜ ŘŜ ŦƻǊƳŀ ŎƻƴŎƛǎŀ ƭŀǎ ǊŀȊƻƴŜǎΧέ y Denominación son 
obligatorios. En caso de que no sean cumplimentados, la aplicación mostrará un mensaje de error: 
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Una vez guardada la información, la aplicación irá a la pantalla ά5ŀǘƻǎ ƎŜƴŜǊŀƭŜǎέ del programa, 
mostrando estos datos en solo lectura.  

4.1.6.1 Datos generales 

/ǳŀƴŘƻ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǉǳŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝǎ ƭŀ ŘŜ ά5ŀǘƻǎ ƎŜƴŜǊŀƭŜǎέ Ŏƻƴ ǘƻŘƻǎ 
los campos deshabilitados. Para poder realizar una modificación de la información del programa, 
habrá que ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΦ 

 

 

4.1.6.2 Justificación. Contenido. Objetivos 

En esta ventana el usuario podrá introducir la información de: 

Á Justificación de la necesidad, 

Á Estudios y/o estadísticas que avalen la existencia de esa necesidad o 
problemática. 

Á Descripción del contenido y  
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Á Objetivos del programa. 

Á Señale si los objetivos del programa se alinean con los objetivos, prioridades 
y/o líneas de actuación de planes, estrategias y otros documentos 
programáticos propuestos por los distintos departamentos de la 
Administración General del Estado en el ámbito de la acción social de 
ámbito estatal que se hayan aprobados por acuerdo de consejo de 
ministros. 

Á Señale cómo el programa contribuye a alcanzar los objetivos de la Agenda 
2030 o contribuye a reforzar el cumplimiento de los Tratados de Derechos 
Humanos vigentes en nuestro país (identificando cuales) y el Pilar Europeo 
de Derechos Sociales. 

Inicialmente la información aparece en solo lectura, para modificar la información se debe pulsar 
Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΦ 
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Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha de cada campo nos mostrará el 
número máximo de caracteres de cada campo de texto. 
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Uƴŀ ǾŜȊ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀ ƭŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΦ [ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ (Justificación de 
la necesidad, Descripción del contenido y Objetivos del programa) son obligatorios. Además, no se 
podrá completar un programa si estos tres datos no están informados. Si se quiere cancelar la 
ƻǇŜǊŀŎƛƽƴΣ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέΦ 

 

4.1.6.3 Actividades 

En esta ventana el usuario podrá añadir las actividades relacionadas con el programa. Para añadir 
ǳƴŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘΣ Ƙŀȅ ǉǳŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ !ŎǘƛǾƛŘŀŘέ 

 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǇǳƭǎŀŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ !ŎǘƛǾƛŘŀŘέΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ǇŀǊŀ ƛƴŎƭǳƛǊ ƭŀ 
información relativa a la actividad: 
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Á Nombre, 

Á Fecha Inicio Prevista 

Á Fecha Fin Prevista 

Á Año  

Á Número de Beneficiarios 

  

Eƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ άbƻƳōǊŜέ ƴƻǎ ƳƻǎǘǊŀǊł Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ƳłȄƛƳƻ ŘŜ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ 
de este campo de texto. 

Todos estos campos son obligatorios, en caso de no cumplimentar todos los campos o que los 
campos numéricos incluyan algún carácter o que la fecha de fin sea inferior a la fecha de inicio, la 
aplicación mostrará un mensaje de error.  

 

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicación mostrará esa actividad en la tabla de la 
ventana anterior: 
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Cada registro de la tabla se podrá modificar o eliminar. 

4.1.6.4 Beneficiarios 

En esta ventana se rellenan los datos relativos a los beneficiarios del programa.  

En la parte superior de la ventana se muestra una tabla con el listado de beneficiarios asociados al 
ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ŘŀƴŘƻ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ŀƷŀŘƛǊ ƴǳŜǾƻǎ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻǎ ǇǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ .ŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻέΦ 

En la parte inferior, se muestran dos campos para incluir los criterios para la selección y para la 
determinación de la aportación económica. 

 

 

 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ .ŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻέΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳǳŜǎǘǊŀ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǾŜƴǘŀƴŀΦ 9ƴ Ŝǎǘŀ 
ventana se solicitan los datos de: 

Á Año, 
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Á Beneficiarios Solicitados  

Á Importe 

 

Todos estos campos son obligatorios y numéricos. En caso de no cumplimentar todos los campos o 
que en alguno de ellos se incluya un carácter no numérico, la aplicación mostrará un mensaje de 
error.  

El número de beneficiarios de este apartado debe coincidir con los beneficiarios de la localización 
territorial. 

Inicialmente la información aparece en solo lectura, para modificar la información se debe pulsar 
Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΦ 

 

 

Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha de cada campo nos mostrará el 
número máximo de caracteres de cada campo de texto. 

 

Una vez cumplimentados todos los datos de Beneficiarios, la aplicación mostrará toda la 
información incluida. 
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En el caso de que haya proyectos asociados al programa este apartado reflejará los datos 
consolidados de la opción Beneficiarios de los proyectos. 

4.1.6.5 Evaluación y calidad 

En esta ventana, el usuario podrá introducir la información relativa a los indicadores asociados al 
programa y los sistemas de calidad empleados en el mismo. Los indicadores se muestran como un 
conjunto de registros en una tabla y ǇŀǊŀ ƛƴǘǊƻŘǳŎƛǊ ƴǳŜǾƻǎΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ 
IƴŘƛŎŀŘƻǊέΦ 
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¢Ǌŀǎ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ LƴŘƛŎŀŘƻǊέ, la aplicación muestra una ventana donde se solicita al 
usuario la información de: 

Á Objetivo 

Á Indicador  

Á Resultado Esperado. 
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En la parte inferior derecha de cada campo nos mostrará el número máximo de caracteres de cada 
campo de texto. 

Todos estos campos son obligatorios, por lo que en caso de no ser cumplimentados, la aplicación 
mostrará un mensaje de error. 

 

La información incluida en estos tres cuadros de texto se muestra, una vez guardada en la tabla de 
la ventana anterior pudiéndose modificar o eliƳƛƴŀǊ ǘǊŀǎ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ ƭŀǎ ŜǘƛǉǳŜǘŀǎ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ȅ 
ά9ƭƛƳƛƴŀǊέ respectivamente. 
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Inicialmente la información aparece en solo lectura, para modificar la información se debe pulsar 
Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΦ 
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Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha de cada campo nos mostrará el 
número máximo de caracteres de dicho campo de texto. 

 

4.1.6.6 Localización Territorial 

En esta ventana el usuario podrá incluir la información de la localización territorial del programa. 
Para añadir registros nuevos a la tabla donde se recoge esta información, se deberá pulsar el botón 
άbǳŜǾŀ [ƻŎŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ¢ŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭέΦ 

 

 

Tras pulsar este botón, la aplicación solicita que el usuario seleccione la comunidad en un 
desplegable. 

 

Una vez seleccionada la comunidad autónoma y pulsanŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ 
solicita la provincia. 
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Una vez seleccionada la provincia, la aplicación solicita: 

Á Localidad 

Á Entidad 

Á Beneficiarios   

Á Cuantía solicitada 

 

Tras cumplimentar todos los campos, la aplicación muestra el nuevo registro en la tabla descrita 
anteriormente permitiendo al usuario modificar o eliminar los registros. 
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4.1.6.7 Presupuesto 

En la ventana del presupuesto, el usuario podrá cumplimentar el presupuesto referido al año(s) 
correspondiente(s) a la convocatoria para los epígrafes de: 

Á Gastos corrientes 

Á Gastos de Inversión 

Á Gastos de Gestión y Administración 

Á Gastos Totales 

 

La modificación de cualquiera de los conceptos anteriores se realiza pulsando la opción 
άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ŘŜƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ [ŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ǎƛmilar a la siguiente: 
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9ƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŎŜǇǘƻέ ǎŜǊł ŘŜ ǎƻƭƻ ƭŜŎǘǳǊŀ ȅ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜǊł ŀ ƭŀ ŘŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻƴŎŜǇǘƻ 
presupuestario seleccionado. Todos los datos solicitados deben ser numéricos y tras guardarlos se 
muestran en la tabla de la ventana anterior, realizándose de forma simultanea el cálculo de los 
totales. 

A la hora presentar la solicitud los gastos de personal deben coincidir con los gastos del apartado 
de Medios Personales. 
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En el caso de que haya proyectos asociados al programa este apartado reflejará los datos 
consolidados de la opción Presupuesto de los proyectos. 

4.1.6.8 Medios Personales 

En esta ventana, se incluye la información del personal retribuido asociado al programa. Para 
ƛƴŎƭǳƛǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ tŜǊǎƻƴŀƭέΦ Adicionalmente, se podrá 
modificar el número de personas implicadas en el proyecto, el número de personas implicadas de 
ciertos grupos de población (jóvenes menores de 30 años, personas desempleadas de larga 
duración, perceptoras del ingreso mínimo vital, y mujeres víctimas de violencia de género), así 
como el número de personas con discapacidad y el porcentaje sobre el total de la plantilla. 

 

 

 

Tras pulsar Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ǇŜǊǎƻƴŀƭέ la aplicación solicitará la siguiente información: 

Á Categoría /Cualificación  

Á Número de Trabajadores 
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Á Dedicación total (h) 

Á Retribución bruta όϵύ 

Á SS empresa όϵύΦ 

Todos estos campos son obligatorios por lo que en caso de que no se cumplimente alguno, la 
aplicación mostrará los correspondientes mensajes de error. 

 

 

Una vez cumplimentados los datos necesarios, ȅ ǇǳƭǎŀŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΣ ƭŀ ŀǇƭicación 
regresará a la ventana anterior mostrando en la tabla, el registro recién creado. 

 

 

 

En el caso de que haya proyectos asociados al programa este apartado reflejará los datos 
consolidados de la opción Medios Personales de los proyectos. 

Para editar el número de personas que participan en la ejecución del programa, se debe pulsar en 
Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ ŀ ƭŀ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜƭ ǵƴƛŎƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ƭŀ ǘŀōƭŀΦ {Ŝ ŀŎŎŜŘŜǊł ŀǎƝ ŀ ǳƴŀ 
pantalla donde se pueden modificar las dos cantidades: 
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El sistema controlará que se introduzcan valores numéricos. 

Del mismo modo, para precisar el número de personal de los grupos de población específicos 
ƳŜƴŎƛƻƴŀŘƻǎ ŀƴǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ŘŜƭ ƎǊǳǇƻ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜΣ 
accediendo a una pantalla de modificación similar a la mostrada. 

Los datos referentes al personal con discapacidad pueden modificarse pulsando sobre el botón 
άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ǇŀƴǘŀƭƭŀΦ 9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǊŜŘƛǊƛƎƛǊł ŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǇŀǊŀ ŎŀƳōƛŀǊ ŜǎǘŜ 
apartado: 

 

Se validará que se introduzcan valores numéricos 

 

4.1.6.9 Personal Voluntario 

Del mismo modo que con los medios personales, es posible generar la información 
correspondiente al personal voluntario. 
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La información solicitada para cada registro de personal voluntario que se mostrará en la tabla de 
la imagen superior es la siguiente: 

 

Todos los campos son obligatorios y el número total voluntarios y dedicación al programa en 
horas, también deben ser numéricos, si no la aplicación mostrará un mensaje de error. 
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Es también posible indicar cómo será la participación del personal voluntario. Para ello, debe 
ǇǳƭǎŀǊǎŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊΣ ŘƻƴŘŜ ǎŜ ŀŎŎŜŘŜǊł ŀ ǳƴŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǇŀǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀǊ 
este apartado: 

 

Se validará la capacidad máxima que se indica en la parte inferior derecha del campo. 

En el caso de que haya proyectos asociados al programa este apartado reflejará los datos 
consolidados de la opción Personal voluntario de los proyectos. 

4.1.6.10 Medios Técnicos/Subcontratación 

La información solicitada por la aplicación referente a los medios técnicos/Subcontratación se 
refleja en la siguiente ventanaΣ ǉǳŜ ǎŜǊłƴ ŜŘƛǘŀōƭŜǎ Ŝƴ Ŝƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ǉǳŜ ǎŜ ǇǳƭǎŜ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΥ 

 

Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha de cada campo nos mostrará el 
número máximo de caracteres de cada campo de texto. 
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No son campos obligatorios y solo el coste previsto debe ser numérico. 

4.1.6.11 Subvenciones anteriores 

La información solicitada por la aplicación referente a las subvenciones anteriores se refleja en la 
siguiente ventana: 

 

Inicialmente la información aparece en solo lectura, para modificar la información se debe pulsar 
Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΦ 
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Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha del campo de texto, nos 
mostrará el número máximo de caracteres de dicho campo. 

{ƛ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ ǎǳōǾŜƴŎƛƽƴ del MDSAέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł la siguiente ventana con la 
información sobre la subvención a rellenar:  

 

Todos los campos son obligatorios y el campo Cuantía es numérico y el campo Fecha Fin tiene que 
tener el formato dd/mm/aaaa.  

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǎǳǇŜǊŀŘŀ ƭŀǎ ǾŀƭƛŘŀŘƛƻƴŜǎ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ άDǳŀǊŘŀǊέ ǾƻƭǾŜǊŜƳƻǎ ŀ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊ 
informando la tabla de subvenciones MDSA: 
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{ƛ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ ǎǳōǾŜƴŎƛƽƴέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǾŜƴǘŀƴŀ Ŏƻƴ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ 
sobre la subvención a rellenar:  

 

Todos los campos son obligatorios y los campos Año y Cuantía deben ser numérico: 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǎǳǇŜǊŀŘŀ ƭŀǎ ǾŀƭƛŘŀŘƛƻƴŜǎ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ άDǳŀǊŘŀǊέ ǾƻƭǾŜǊŜƳƻǎ ŀ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊ 
informando la tabla de subvenciones procedentes de otras Administraciones Públicas:  

 

Si eƴ ŎǳŀƭǉǳƛŜǊŀ ŘŜ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέ ŎŀƴŎŜƭŀ ƭŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽƴ ǉǳŜ ǎŜ ŜǎǘŜ ǊŜŀƭƛȊŀƴŘƻ ȅ 
vuelve a la ventana principal. 

4.1.6.12 Colaboraciones/ Ejercicios sucesivos 

En esta opción de menú se rellenarán los campos relacionados con las colaboraciones para la 
ejecución del programa. Todos los campos son opcionales y sólo se podrán editar cuando se haya 
ǇǳƭǎŀŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΥ 
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Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha de cada campo nos mostrará el 
número máximo de caracteres de cada campo de texto. 

 

4.1.6.13 Participación Personas Beneficiarias 

En esta opción de menú el usuario podrá rellenar un cuadro de texto con información sobre la 
participación de las personas beneficiarias, este campo será editable cuando se pulse el botón 
άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΥ 
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Una vez pulsamos el botón modificar, en la parte inferior derecha del campo nos mostrará el 
número máximo de caracteres de dicho campo de texto. 

 

 

4.1.6.14 Idoneidad Entidad 

Esta opción será la que aparecerá por defecto al ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ ƳŜƴǵ άLŘƻƴŜƛŘŀŘέΣ ǉǳŜ 
desplegará un nuevo menú en lugar del habitual de programa: 
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La pantalla permitirá editar la información referente a los apartados siguientes: 

 

 

 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΣ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŜǊƳƛǘƛǊł ƛƴǘroducir o editar estos campos. Se deberá 
respetar el máximo de caracteres indicado en cada apartado, que el sistema validará en cada caso.  

También debe tenerse en cuenta que, si se marca como afirmativo que se dispone de un 
certificado de calidad, es obligatorio informar sobre el mismo en el apartado inferior: 
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Del mismo modo, si se marca como negativo que se dispone de un certificado de calidad, será 
obligatorio dejar vacío el campo inmediatamente inferior que indica el certificado: 

 

 

4.1.6.15 Calidad del Programa I 

9ǎǘŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǎŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀōƭŜ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ ƳŜƴǵ άLŘƻƴŜƛŘŀŘέΣ ǉǳŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ǳƴ 
nuevo menú en lugar del habitual de programa. 

Permitirá introducir y modificar los siguientes apartados: 
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Para modificar o añadir información de cualquieǊ ŀǇŀǊǘŀŘƻΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΦ 
El sistema validará la capacidad máxima de cada campo, que se indicará debajo del mismo, a la 
derecha. 
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4.1.6.16 Calidad del Programa II 

9ǎǘŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǎŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀōƭŜ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ ƳŜƴǵ άLŘƻƴŜƛŘŀŘέΣ que desplegará un 
nuevo menú en lugar del habitual de programa. 

Permitirá introducir y modificar los siguientes apartados: 

 

9ƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƷŀŘƛǊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊ ƭŀ ŜȄƛǎǘŜƴǘŜ Ŝƴ ŎŀŘŀ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ŘŜ Ŝǎǘŀ 
pantalla. Se deberá respetar el máximo de caracteres de cada campo; en caso contrario, el sistema 
mostrará un mensaje de error. 

 

4.1.6.17 Innovación 

9ǎǘŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǎŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀōƭŜ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ ƳŜƴǵ άLŘƻƴŜƛŘŀŘέΣ ǉǳŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ǳƴ 
nuevo menú en lugar del habitual de programa. 

Esta opción de menú permitirá manejar los apartados siguientes: 
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tǳƭǎŀƴŘƻ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΣ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ƛƴǘǊƻŘǳŎƛǊ ƻ ŎŀƳōƛŀǊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǎ ŀǇŀǊǘŀŘƻǎ 
de la pantalla, respetando el máximo de caracteres en cada caso. Dicho máximo aparecerá en la 
parte inferior derecha de cada apartado; si se supera, el sistema impedirá guardar la información. 

4.1.6.18 Alianzas 

9ǎǘŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǎŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀōƭŜ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ ƳŜƴǵ άLŘƻƴŜƛŘŀŘέΣ ǉǳŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ǳƴ 
nuevo menú en lugar del habitual de programa. 

Permitirá añadir, modificar o eliminar alianzas del programa mediante la tabla de Alianzas: 
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¢ŀƴǘƻ ǎƛ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ ŀƭƛŀƴȊŀέ ǇŀǊŀ ŀƷŀŘƛǊ ǳƴŀΣ ƻ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέ ŘŜ ǳƴŀ ŀƭƛŀƴȊŀ 
ya existente, se accederá a la pantalla de edición siguiente: 

 

Al guardar la información, el sistema validará la capacidad máxima de cada campo, que será: 

- рлл ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ ǇŀǊŀ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά9ƴǘƛŘŀŘκŜǎέΦ 

- мΦрлл ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ ǇŀǊŀ ƭƻǎ ŀǇŀǊǘŀŘƻǎ άLƴǘǊǳƳŜƴǘƻ ȅκƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ 
ŦƻǊƳŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭŀōƻǊŀŎƛƽƴέΣ ȅ ά9ƴ ǉǳŞ ŀǎǇŜŎǘƻǎ ŘŜ ƭŀ ŜƧŜŎǳŎión del 
ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǎŜ ǇǊƻŘǳŎƛǊł ƭŀ ŎƻƭŀōƻǊŀŎƛƽƴέΦ 

!ŘƛŎƛƻƴŀƭƳŜƴǘŜΣ ǎŜ ŎƻƴǘǊƻƭŀǊł ǉǳŜ ƴƻ ǇǳŜŘŀ ŘŀǊǎŜ ŘŜ ŀƭǘŀ Ƴłǎ ŘŜ ǳƴŀ ŀƭƛŀƴȊŀ Ŏƻƴ ǳƴ ά¢ƛǇƻ ŘŜ 
ŀƭƛŀƴȊŀέ ȅŀ ŜȄƛǎǘŜƴǘŜ: 

 

{ƛ ǎŜ ŘŜǎŜŀ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ǳƴŀ ŀƭƛŀƴȊŀΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά9ƭƛƳƛƴŀǊέ ŘŜ ƭŀ ǘŀōƭŀ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜƎistro 
correspondiente. El sistema solicitará confirmación del proceso para eliminar definitivamente: 
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4.1.6.19 Idoneidad económica 

9ǎǘŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǎŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀōƭŜ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ ƳŜƴǵ άLŘƻƴŜƛŘŀŘέΣ ǉǳŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ǳƴ 
nuevo menú en lugar del habitual de programa. 

La pantalla permitirá visualizar los siguientes apartados: 

 

En la parte inferior se muestra la sección con el cálculo del porcentaje de cofinanciación. A partir 
de la convocatoria de 2024 el sistema realiza el cálculo de forma automática y no es posible su 
edición. 

 

 

!ƭ ŘŀǊ ŀƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΣ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ŀƷŀŘƛǊ ƻ ŜŘƛǘŀǊ información del resto de los apartados en 
pantalla. Se debe respetar la capacidad máxima de cada campo, indicada debajo de cada uno, o el 
sistema impedirá continuar. 
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4.1.7 Programas Agrupación 

Cuando se permitan solicitudes de agrupación los programas se crearán en la agrupación y 
automáticamente en las entidades que forman parte de la misma: 

 

 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ŀƎǊǳǇŀŎƛƽƴέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ǇŀǊŀ ǊŜƭƭŀƴŀǊ ƭos 
datos generales del programa: 
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Al guardar se creará automáticamente un programa para cada una de las entidades que formen 
parte de la agrupación. La aplicación volverá al listado con un nuevo registro en la tabla como se 
puede ver en la imagen: 

 

Desde esta opción de menú solo se puede eliminar el programa, si se quiere modificar los datos de 
ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǎŜ ǘƛŜƴŜ ǉǳŜ ƛǊ ŀƭ ƳŜƴǵ ŘŜ ƭŀ ŜƴǘƛŘŀŘΣ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ά[ƛǎǘŀ 9ƴǘƛŘŀŘŜǎέΥ 

 

 

A partir de aquí el proceso de modificación de programas es como el descrito en el apartado 4.1.6 

4.1.8 Proyectos 

tŀǊŀ ŀǎƻŎƛŀǊ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŀƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ άtǊƻȅŜŎǘƻǎέ ȅ Ŝƴ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ 
ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜΣ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ tǊƻȅŜŎǘƻέΦ 

 

Los siguientes apartados se consolidarán para su visualización a nivel programa: 

Á Beneficiarios 

Á Presupuesto 
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Á Medios personales 

Á Personal voluntario 

Para dar de alta de proyectos, el programa debe cumplir una serie de requisitos. En caso de que no 
se cumplan, el programa mostrará en pantalla aquello que se necesita para realizar el alta. 

 

Una vez superadas estas validaciones, la aplicación muestra un mensaje alertando al usuario que 
de continuar con la acción, se eliminarán los gastos y reintegros asociados al presupuesto, así 
como los beneficiarios asociados al programa. 

 

Al aceptar, aparece la ventana para introducir la localización territorial y la denominación. 
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Todos los campos son obligatorios y una vez cumplimentados se presentan en pantalla de la 
siguiente manera. 

  

Volviendo al menú de la entidad el proyecto aparece de la siguiente manera: 

 

  

4.1.8.1 Descripción 

Dentro de esta opción de menú aparecen una serie de campos de texto para rellanar información 
sobre la justificación, descripción y objetivos del proyecto. Inicialmente serán no editables, hasta 
ǉǳŜ ǎŜ ǇǳƭǎŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊέΥ 
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No son campos obligatorios. 

4.1.8.2 Actividades 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.2). 

4.1.8.3 Beneficiarios 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.3). 

4.1.8.4 Presupuesto 

La forma de gestión se realiza del mismo modo que en programas a excepción de que no permite 
la modificación de gastos de gestión y administración como puede verse en la siguiente imagen, 
estos gastos serán modificables a través del programa. Para más información ver apartado 
(4.1.6.6) 
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4.1.8.5 Medios personales 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.7). 

4.1.8.6 Personal Voluntario 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.8). 

4.1.8.7 Medios Técnicos 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.9). 

4.1.8.8 Subvenciones años anteriores 

En esta sección se pueden dar de alta registros que indiquen las subvenciones recibidas en años 
anteriores:  
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tŀǊŀ ƎŜƴŜǊŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ ǎǳōǾŜƴŎƛƽƴ ŘŜ ŀƷƻǎ ŀƴǘŜǊƛƻǊŜǎέΦ 

 

Como pasaba en el alta de las subvenciones en el programa, aquí también tienen una serie de 
validaciones: 

 

Una vez rellenos los datos y superadas las validaciones se pulsa el botón Guardar para generar una 
nuevo registro en la tabla, como se puede ver a continuación:  
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4.1.8.9 Acuerdos Colaboraciones Ayudas 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.11). 

4.1.8.10 Participación Personas Beneficiarias 

La gestión se efectúa del mismo modo que en programas ver apartado (4.1.6.12). 

4.1.8.11 Gestores 

En esta sección pueden darse de alta o eliminar los gestores asociados al proyecto. Estos gestores 
ǎŜǊłƴ ŀǉǳŜƭƭƻǎ ǉǳŜ ǇǳŜŘŀƴ ŀŎŎŜŘŜǊ ŀ ƭƻǎ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άaƛǎ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎέ ŘŜ ƭŀ 
página de inicio de la aplicación. 

  

Para añadir nuevos gestores, se pulsará sobre el botóƴ άbǳŜǾƻ ƎŜǎǘƻǊ ŜƧŜŎǳǘŀƴǘŜέΦ [ŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ 
mostrará la siguiente ventana:  

 

  

Tras cumplimentar el campo NIF con un número válido (usuario que esté dado de alta en la 
aplicación), la aplicación muestra la siguiente ventana. 
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tŀǊŀ ƛƴŎƭǳƛǊ ŜǎǘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ŎƻƳƻ ƎŜǎǘƻǊ ŘŜƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł ǎƻōǊŜ ƭŀ ŜǘƛǉǳŜǘŀ ά!ƷŀŘƛǊέΦ 

  

4.1.9 Adjuntar Documentación 

La aplicación muestra al usuario una ventana donde se listan todos los documentos asociados al 
expediente y se da la opción de agregar nuevos documentos. La ventana tiene dos secciones, en la 
parte superior los documentos no presentados y en la parte inferior los documentos presentados. 
Los documentos NO presentados son los documentos subidos, estén o no firmados, que no hayan 
sido presentados en registro telemático. Los documentos presentados son aquellos documentos 
firmados y presentados. 
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!ƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ƳǳŜǎǘǊŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ Ŝƴ ƭŀ ǉǳŜ ǎŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀ ǳƴŀ 
descripción del documento a adjuntar, el proyecto asociado al documento y el propio documento.  

 

La descripción y el documento son elementos obligatorios y el programa es opcional. 

En caso de que el documento contenga alguna firma al ser seleccionado, aparecerá la opción de si 
se quiere volver a firmar o no. 

 

También existe el caso de seleccionar un documento que contenga una firma no válida, entonces 
aparecerá un aviso y no dejará siquiera elegir si se quiere firmar o no debido a que es un formato 
no compatible. 



 

 
Ministerio de Derechos 

Sociales, Consumo y 
Agenda 2030 

 

Documento: AS - SIGES - Portal Externo - IRPF.doc 18/05/2026 - 82 / 110 

 

 

Tambien se permitirá subir documentos firmados previamente de forma externa a SIGES por 
XAdES (extensión .XSIG), para estos documentos se informará de forma automática que está 
firmado, no preguntando si desea volver a firmarse.  

En caso de elegir que se quiere volver a firmar o en caso de ser un documento sin firma, se 
procederá a firmar. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se informará de los distintos 
representantes que deben firmar el documento adjunto. 

 

Si se pulsa en volver, se volverá a la vista donde se puede adjuntar un nuevo documento, 
deshaciendo por completo la subida del documento. 

Si se pulsa en Añadir Representante, aparecerá una nueva vista donde saldrán todos los 
representantes legales asociados a la solicitud, siempre y cuando se encuentren activos, y se podrá 
seleccionar a uno de ellos para que posteriormente firme el documento adjunto. 

 

Tras seleccionar al representante se volverá a la vista anterior pero ahora además con el botón 
Guardar. En esta vista podremos añadir mas representantes para que firmen el documento, 
eliminarlos, o guardar los que ya estan seleccionados. 
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Una vez subido el documento y selecionado el/los representantes que van a firmar dicho 
documento, quedará una vista similar a esta: 

 

5ƻƴŘŜ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ǇƛƴŎƘŀǊ Ŝƴ άǾŜǊέΣ ǇŀǊŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ Ŝƭ ŎƻƴƧǳƴǘƻ de representantes que van a firmar el 
documento adjunto y donde se pueden añadir o eliminar más representanǘŜǎΣ Ŝƴ άŘŜǎŎŀǊƎŀǊέ ǇŀǊŀ 
ƻōǘŜƴŜǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ƻ άŜƭƛƳƛƴŀǊέ ǇŀǊŀ ōƻǊǊŀǊ ǇƻǊ ŎƻƳǇƭŜǘƻ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀŘƧǳƴǘƻ Ŏƻƴ ǎǳǎ 
representantes asociados y el enlacŜ άǇǊŜǎŜƴǘŀǊέ ǎŜ ƘŀōƛƭƛǘŀǊŀ ŎǳŀƴŘƻ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŜǎǘŜ ŦƛǊƳŀŘƻ 
ȅ ǎǳ ŜǎǘŀŘƻ ǎŜŀ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘέ ƻ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊΦ 

Si tratamos de eliminar a todos los representantes legales, se mostrará este error: 

 

Una vez guardado el documento aparecerá en la lista de documentos NO presentados, donde 
podrá ser firmado por los representantes que tenga asignados. 

En caso de que el documento haya sido firmado por todos los representantes, siempre que la 
solicitud ya esté presentada telemáticamente, esto es con un estado que no sea Borrador Entidad 
o Requeridos Anexos, se podrá presentar el documento por registro telemático. Para ello se 
Ƙŀōƛƭƛǘŀ Ŝƴ ƭŀ ǘŀōƭŀ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ bh ǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻǎέ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ tǊŜǎŜƴǘŀǊΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ 
presentado el documento se carga en la lista de documentos presentados. 
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Para presentar por registro se debe pulsar el enlace Presentar y seguir los pasos descritos en el 
apartado Presentación Registro Telemático. 

Una ver realizada la presentación no se podrá eliminar ni volver a presentar dicho documento. 

4.1.10 Firmar documentos 

En esta opción de menú aparecerán todos los documentos que necesitan ser firmados para poder 
ser presentados telemáticamente: 

 

 

En el caso de que se haya adjuntado más de 1 documento sin firmar (o configurado para ser 
ŦƛǊƳŀŘƻ ŘŜ ƴǳŜǾƻύΣ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ǇŀƴǘŀƭƭŀΣ ǎŜ ǇƻŘǊł ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛǊƳŀǊ ǘƻŘƻǎέΦ  
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Tanto si se ha ǇǳƭǎŀŘƻ ǎƻōǊŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ άCƛǊƳŀǊέΣ ŎƻƳƻ ǎƛ ǎŜ Ƙŀ ǇǳƭǎŀŘƻ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛǊƳŀǊ 
ǘƻŘƻǎέΣ se muestra la siguiente pantalla: 

 

¢Ǌŀǎ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ όƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǎƛ ǎŜ Ƙŀ ŜƳǇƭŜŀŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛǊƳŀǊ 
ǘƻŘƻǎέύΣ ǎŜ ǊŜƎǊŜǎŀǊł ŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜ ŘŜ ŦƛǊƳŀΦ 9ƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƻ 
documentos firmados no aparecerán en el listado. 

 

4.1.11 Gestores Agrupación 

Cuando la convocatoria permite solicitudes de agrupación, los gestores de la agrupación son los 
usuarios con los permisos necesarios para poder ver los datos de la entidad que sea gestor y los 
datos de las entidades que formen parte de la agrupación. 

 

 

{Ŝ ŘŀǊłƴ ŘŜ ŀƭǘŀ Ŏƻƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ƎŜǎǘƻǊ ŀƎǊǳǇŀŎƛƽƴέ ȅ ǎŜ ǊŜƭƭŜƴŀǊłƴ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ ŎŀƳǇƻǎ ǉǳŜ 
son obligatorios: 

¶ NIF 

¶ Nombre  

¶ Apellidos 
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¦ƴŀ ǾŜȊ ǊŜƭƭŜƴƻǎ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ȅ ǎǳǇŜǊŀŘŀǎ ƭŀǎ ǾŀƭƛŘŀŎƛƻƴŜǎ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ƎŜƴŜǊŀǊ 
un nuevo registǊƻ Ŝƴ ƭŀ ǘŀōƭŀ ŘŜ ƎŜǎǘƻǊŜǎ ȅ ǎƛ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ά±ƻƭǾŜǊέ ǎŜ ŎŀƴŎŜƭŀǊłƴ ƭƻǎ ŎŀƳōƛƻǎΦ 

4.1.12 Presentaciones 

En esta opción de menú aparcera un listado con todas las representaciones telemáticas realizadas: 

 

 

4.1.13 Informes Eval. 

En la pantalla aparecerá un listado de documentación, concretamente de informes de evaluación, 
con las siguientes columnas: 

¶ Descripción 

¶ Proy. 

¶ Tamaño 

¶ Acción descargar 
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Solo se listarán informes si en el menú de administración de convocatoria está activado la 
visibilidad de los mismos. En caso contrario, aparecerá el listado vacío. 

El botón Descargar permite al usuario obtener el informe. 

4.1.14 Gestión de Anexos 

Para poder presentar una solicitud todos los programas (y sus proyectos si existiesen) deben estar 
ά/ƻƳǇƭŜǘƻǎέ, una vez superada esta validación el menǵ άDŜǎǘƛƽƴ ŘŜ !ƴŜȄƻǎέ ǎŜ ƘŀōƛƭƛǘŀǊłΦ 

En este menú la aplicación permite al usuario presentar la solicitud de manera digital. El primer 
paso es superar todos los avisos y validaciones de la convocatoria.  

 

Las validaciones pueden estar o no habilitadas por el administrador de la convocatoria. Las 
validaciones posibles son: 

Á Localización. Se comprueba que el sumatorio de los importes de la localización territorial 
coincida con el sumatorio de los importes del presupuesto. 

Á Personal. Se comprueba que el sumatorio de los importes de la localización territorial 
coincida con el sumatorio del importe del personal retribuido. 

Á Dietas. Se comprueba que el porcentaje del presupuesto asignado a dietas no supere un % 
determinado del presupuesto. 

Á Gastos de gestión y administración. Se comprueba que su cantidad no supere un % 
determinado del presupuesto. 

Á Beneficiarios. Se comprueba que el número de beneficiarios del apartado beneficiarios 
coincida con el número de beneficiarios de la localización territorial. 

En caso de que Ŝƭ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ŘŜ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀŎƛƽƴ ǎŜŀ ǇƻǎƛǘƛǾƻ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ άDŜǎǘƛƽƴ ŘŜ !ƴŜȄƻǎέ 
ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέ ǇŀǊŀ ǇƻŘŜǊ ǎŜƎǳƛǊ ŀŘŜƭŀƴǘŜ Ŏƻƴ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻΦ 
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En el caso de que la convocatoria permita solicitudes de agrupación hay una validación adicional: 

Á Todas las entidades deben presentar los mismos programas para los mismos colectivos y 
prioridades 

Al pulsar sobre el botón continuar aparecerá la siguiente pantalla que solicita el/los representantes 
legales que van a firmar la solicitud, la localidad donde la firman y la autorización para que el 
INJUVE acceda a los datos y la declaración responsable aportada. Estas autorizaciones se 
mostrarán marcadas por defecto, en el caso de no autorizar se deberá desmarcar el check.  
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De esta forma: 

o Si se señala casilla se entiende que SI da autorización al caso asociado. 

o Si no se señala casilla se entiende que NO da autorización al caso asociado. 

Al pulsar sobre el botón de Añadir Representante, aparecerá una pantalla donde apareceran los 
distintos representantes asociados de la solicitud, siempre y cuando estén activos. (ver 
Representantes). 

 

 

Se podrá seleccionar a uno de los representantes, pudiendo repetir este proceso tantas veces se 
quiera para añadir a todos los representantes que van a firmar la solicitud. 

 

Además, si no se selecciona ningún representante, aparecerá este aviso y se deberán subsanar 
para continuar con la presentación de la solicitud. 

 

Una vez generada la solicitud nos aparecerá esta ventana con la solicitud generada y el listado de 
representantes legales a firmar, donde nos indica que para presentar telemáticamente dicha 
solicitud, tiene que ser firmada por todos los representantes. 

 

 

Para firma el usuario deberá vƻƭǾŜǊ ŀƭ ƳŜƴǵ άCƛǊƳŀǊ 5ƻŎǳƳΦέ ŘƻƴŘŜ ŀƘƻǊŀ Ŝƴ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ƭŜ ŀǇŀǊŜŎŜǊł 
un documento a firmar: 
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9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇǳƭǎŀǊł ǎƻōǊŜ ƭŀ ŜǘƛǉǳŜǘŀ άCƛǊƳŀǊέ ǇŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ǳƴa firma digital: 

 

 

Una vez firmado el documento la lista de documentos pendientes de firma se vaciará y en el menú 
άDŜǎǘƛƽƴ ŘŜ !ƴŜȄƻǎέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ƭŀ ǎiguiente pantalla donde descargar el documento de la solicitud 
a presentar ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά±ŜǊέ ȅ presentar la solicitud en papel, o hacerlo de manera 
telemática Ŏƻƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άtǊŜǎŜƴǘŀǊ ¢ŜƭŜƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜέ. 

  

Una vez realizada la presentación por el registro electrónico aparece un mensaje de confirmación 
de la presentación. El proceso ha finalizado y la solicitud ha sido presentada. 
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Después de lo cual ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǇŀǎŀǊł ŀ ŜǎǘŀŘƻ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘέΥ 

 

 

{ƛ ǎŜ ǾǳŜƭǾŀ ŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ άtǊŜǎŜƴǘŀŎƛƻƴŜǎέ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ǎŜ ƘŀōǊł ŀŎǘǳŀƭƛȊŀŘƻ Ŏƻƴ 
los datos de la presentación y una opción de descarga del documento presentado: 

 

4.1.15 Gestión de Anexo I 

Este menú aparecerá cuando la convocatoria permita solicitudes de agrupación y sólo se habilitará 
cuando las entidades tengan completados programas y generados los anexos correspondientes a 
cada una de las entidades que forman parte de la agrupación. 
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Una vez superadas las validaciones se podrá pulsar sobre continuar para generar la solicitud de la 
agrupación: 

 

Que tendrá que ser firmado por algunos de los representantes de la agrupación, a través del menú 
άCƛǊƳŀǊ 5ƻŎǳƳΦέ ŘŜ ƭŀ ŀƎǊǳǇŀŎƛƽƴΦ 
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El proceso de firma será igual que el explicado en el apartado 4.1.10. 

Después de la firma ya se puede presentar el Anexo I: 

 

 

4.2 Presentar Memoria Adaptada 

[ŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊ ƳŜƳƻǊƛŀ ŀŘŀǇǘŀŘŀ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ŎǳŀƴŘƻ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ŜǎǘŜ Ŝƴ ŜǎǘŀŘƻ άtte 
Documentación MemorƛŀέΦ 

 

Para poder presentar la memoria adaptada se tiene que pasar una serie de validaciones, que 
ŀǇŀǊŜŎŜǊłƴ Ŝƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ άtŜǘƛŎƛƽƴ a!έ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ: 
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El usuario realizará los cambios necesarios en el programa necesarios para superar las 
validaciones, estos cambios solo se podrán realizar en una serie de apartados que detallamos a 
continuación. 

4.2.1 Datos generales 

Se podrán realizar cambios como en el apartado 4.1.6.1 

4.2.2 Justificación. Contenido. Objetivos 

{ƻƭƻ ǎŜ ǇƻŘǊłƴ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŎŀƳōƛƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ƴǳŜǾƻ ŎŀƳǇƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀŘƻ ά/ƻƴǘŜƴƛŘƻ ŀŘŀǇǘŀŘƻέΥ 

 

4.2.3 Beneficiarios 

En este estado solo se puede modificar el número de beneficiarios adaptados, no existe opción de 
crear o eliminar registros. 

 



 

 
Ministerio de Derechos 

Sociales, Consumo y 
Agenda 2030 

 

Documento: AS - SIGES - Portal Externo - IRPF.doc 18/05/2026 - 95 / 110 

 

  

4.2.4 Presupuesto 

En la opción de Presupuesto se permiten modificar las cuantías adaptadas de los conceptos 
solicitados: 

 

4.2.5 Loc. Territorial 

Sólo se puede modificar el valor de los beneficiarios adaptados: 
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4.2.6 Presentar memoria adaptada 

Una vez superadas todas las validaciones se puede presentar la memoria adaptada del programa 
ǇǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέΥ 

 

 

Aparecerá una ventana para añaŘƛǊ Ŝƭ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ŀ ŦƛǊƳŀǊ ƳŜŘƛŀƴǘŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƷŀŘƛǊ 
wŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜέΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ŀƷŀŘƛŘƻ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇǳƭǎŀǊŀ ǎƻōǊŜ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέΥ 
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Por último la aplicación mostrará una ventana para poder ver el documento generado o eliminar y 
volverlo a generar.  

 

 

Si el usǳŀǊƛƻ Ŝǎǘł ŘŜ ŀŎǳŜǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŀ ƳŜƳƻǊƛŀ ƎŜƴŜǊŀŘŀ ŘŜōŜǊł ƛǊ ŀƭ ƳŜƴǵ άCƛǊƳŀǊ 5ƻŎǳƳΦέ ǇŀǊŀ 
firmar la memoria adaptada. 

 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ŦƛǊƳŀŘŀ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǾƻƭǾŜǊł ŀƭ ƳŜƴǵ άtǊŜǎŜƴǘŀǊ a!έ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ƭŜ ƘŀōƛƭƛǘŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ 
άtǊŜǎŜƴǘŀǊ ¢ŜƭŜƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜέΦ 

 

Una vez presentado por el registro aparece el mensaje de confirmación.  
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/ǳŀƴŘƻ ǎŜ ǾǳŜƭǾŀ ŀƭ ƳŜƴǵ άtǊŜǎŜƴǘŀǊ a!έΣ ȅŀ ƴƻ ǎŜ ŘŀǊł ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ƭŀ ƳŜƳƻǊƛŀ 
adaptada, sólo se podrá descargar: 

 

 

4.3 Presentar Memoria Adaptada Agrupaciones 

En el caso de las agrupaciones, cuando la convocatoria permita este tipo de solicitudes, presentar 
la Memoria Adaptada tendrá la diferencia de que se presentará una memoria por cada uno de los 
programas que tenga concedidos la agrupación. 

9ƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǎŜǊł άtǘŜΦ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ aŜƳƻǊƛŀέ ǎƻƭƻ Ŏƻƴ ǉǳŜ ǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ ǇǊƻƎǊŀƳŀǎ 
concedidos de la agrupación tenga generado la memoria adaptada desde el portal interno de 
SIGES. 

[ŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜƴǵ άtŜǘƛŎƛƽƴ a!έ ǎƽƭƻ ŜǎǘŀǊł ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Ŝƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǉǳŜ ǘŜƴƎŀ ƎŜƴŜǊŀŘŀ ƭŀ 
Memoria Adaptada. 

Igual que sucedía con la petición de la memoria adaptada de una solicitud individual, hay que 
pasar una seria de validaciones para poder presentar la memoria: 
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Una vez realizado los cambios en el programa para superar las validaciones, se podrá generar la 
memoria pulsando el botón continuar: 

 

 

El documento de memoria adaptada deberá ser firmado por el representante legal de la 
agrupación: 
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Ahora para firmar la memoria adaptada el usuario deberá volver al menú de la agrupación y allí 
ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άCƛǊƳŀǊ 5ƻŎǳƳΦέ ȅ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ǎŜƎǳƛǊł ƛƎǳŀƭ ǉǳŜ Ŝƭ ŘŜŦƛƴƛŘƻ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ 
4.1.10 

 

 

4.3.1 Presentar memoria adaptada 

¦ƴŀ ǾŜȊ ŦƛǊƳŀŘŀ ƭŀ ƳŜƳƻǊƛŀ ǎŜ ǇƻŘǊł ǇǊŜǎŜƴǘŀǊ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜƭ ƳŜƴǵ άtǊŜǎŜƴǘŀǊ aΦ!Φέ ŘŜ ƭŀ 
agrupación como se puede ver en la imagen: 

 

 

Para ello el usuŀǊƛƻ ŘŜōŜǊł ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ƭŀ ŜǘƛǉǳŜǘŀ άtǊŜǎŜƴǘŀǊέ:   

 

Una vez presentada esta opción desaparecerá de la tabla, solo podrá consultarla: 

 

Después de dicha presentación el usuario podrá consulta lo que ha enviado a través del menu 
άtǊŜǎŜƴǘŀŎƛƻƴŜǎέ ŘŜ ƭŀ ŀƎǊǳpación: 
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4.4 Firma Electrónica 

4.4.1 Pasos previos a la firma 

Cualquier firma realizada desde la aplicación hará uso de un certificado digital para la realización 
de ésta. Por ello para poder firmar un documento o presentar una solicitud vía telemática es 
necesario disponer de al menos un certificado digital o el DNIe asociado al NIF correspondiente.  

Cada día existen más problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes 
cambios de los navegadores. Actualmente la aplicación puede realizar la firma de la siguiente 
manera: 

- Aplicación AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Públicas 
(MINHAP). 

A continuación se describe la compatibilidad de los navegadores más usados: 

 

Navegador AutoFirma 

Internet Explorer versión 11 o 
superior sin vista de 

compatibilidad 

 

Internet Explorer versión 11 o 
superior con vista de 

compatibilidad 

 

Internet Explorer 10 o anterior  

Google Chrome  

Mozilla Firefox (*)  

(*) La ejecución en Mozilla Firefox puede tardar algo más que en resto de navegadores. 

 

A continuación, se describirán lo requisitos de instalación.  
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4.4.2 Instalación de AutoFirma 

Para realizar una firma en la aplicación mediante AutoFirma necesita la instalación previa de ésta 
en su sistema. La aplicación detectará si la aplicación aún no ha sido instalada mostrando el 
siguiente mensaje de error: 

 

  

 

En el siguiente enlace encontrará lo necesario para la instalación de la aplicación: 
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html. 

 

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Desde esta página puede descargar un fichero comprimido zip en el cual se incluye tanto el fichero 
ejecutable para la instalación como un manual de instalación. Casi  todos los sistemas operativos 
integran de manera nativa un descompresor zip por lo que solo será necesario la apertura del 
fichero zip y ejecutar el fichero AutoFirma1.4.2.exe para la instalación. 
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4.4.3 Firma con AutoFirma 

Cuando se tiene instalada la aplicación de AutoFirma del MINHAP (para la instalación de AutoFirma 
se deben seguir los pasos indicados en el apartado 4.4.2 Instalación de AutoFirma) y cumpliendo 
los requisitos para la ejecución del mismo aparecerá la siguiente pantalla, tanto si se está firmando 
un documento individual, como ǎƛ ǎŜ Ŝǎǘł ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άŦƛǊƳŀǊ ǘƻŘƻǎέΥ 
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Una vez que se pulse Firmar nos aparecerá un mensaje de alerta informando de que se ejecutará 
AutoFirma.  

Dependiendo del navegador se mostrará la alerta de un modo u otro: 

- Chrome: 

 

 Se debe pulsar a Ejecutar aplicación 

- Firefox: 
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Una vez seleccionada la aplicación AutoFirma se pulsa en Aceptar 

- Internet Explorer: 

 

Se debe pulsar a Permitir 

 

Tras permitir la ejecución de la aplicación de AutoFirma, nos preguntará que certificado queremos 
usar para la firma digital: 

 

 

Se seleccionará un certificado de los ofrecidos y se aceptará el diálogo. 
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4.5 Presentación Registro Telemático 

Una vez realizada la firma del documento de solicitud o un requerimiento se debe realizar la 
presentación por registro telemático. Para ello, desde la pantalla donde se informa de la 
ǇǊŜǎŜƴǘŀŎƛƽƴ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άtǊŜǎŜƴǘŀǊ ǇƻǊ wŜƎƛǎǘǊƻ ¢ŜƭŜƳłǘƛŎƻέΦ 

 

 

 

Una vez se pulsa en Presentar por Registro Telemático se procederá a la firma de la petición a 
registro telemático a través de AutoFirma (como indica el punto 4.4.3 Firma con AutoFirma) . 

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmación. 
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5 MIS PROYECTOS 

 

 

La ventana inicial de mis proyectos incluye el conjunto total de proyectos en los que el usuario ha 
sido asignado como gestor. 

Para realizar la modificación de un proyecto, se deberá pulsar la etiqueta Modificar en el registro 
correspondiente. 
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La descripción de cada una de las opciones del menú de la izquierda son las mismas que las del 
apartado 4.1.5. 

 


