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1 Objetivo y Alcance del Documento 

El objetivo de este documento es servir de guía de uso del Portal Interno del Sistema de 
Información de Gestión de Subvenciones (SIGES) en lo referente a: 

▪ Incorporación de Expedientes 

▪ Gestión de Requerimientos 

▪ Tramitación 

El acceso al sistema y las directrices generales de usabilidad del mismo están recogidos en el 
documento CSI_SIGES_Manual de Usuario_PI Acceso y Directrices v1.0.doc. 

 

../IRPF%20-%202.8.34/CSI_SIGES_Manual%20de%20Usuario_PI%20Acceso%20y%20Directrices%20v1.0.doc


2 SELECCIÓN DEL MARCO DE TRABAJO 

Una vez el usuario ha accedido al sistema es conducido a la pagina inicial donde debe seleccionar 
un marco de trabajo pulsando sobre el botón “Selección Convocatoria” de la barra de 
herramientas. 

 

 

El usuario será redirigido a una pantalla donde se le permite seleccionar el acceso para explotación 
de datos y consulta de informes o para la gestión de expedientes. 

 

En el caso de seleccionar el radio de gestión de subvenciones el usuario deberá seleccionar el año, 
la convocatoria y el perfil con el que va a realizar los trámites. 

 Administrador 

Los datos que se mostrarán en los desplegables de selección son los posibles marcos de trabajo que puede tener un usuario y son 
configurados desde la gestión de usuarios por el administrador. 

 
 



3 INCORPORACIÓN DE EXPEDIENTES 

Una convocatoria perteneciente a SIGES tiene 3 posibles estados: abierta, cerrada y seguimiento, 
siendo necesario que la convocatoria se encuentre abierta para poder incorporar nuevos 
expedientes al sistema. 

La incorporación de expedientes al sistema SIGES puede realizarse de tres formas: 

▪ Creación del expediente desde el portal interno 

▪ Creación del expediente desde el portal  externo y presentación telemática 

▪ Creación del expediente desde el portal externo y presentación en papel. 

A continuación se describen estas tres formas de incorporación de expedientes: 

Creación del expediente desde el portal interno 

Para incorporar expedientes desde el Portal Interno del Sistema de Información de Gestión de 
Subvenciones, en adelante SIGES, el usuario debe pulsar sobre el botón “Expedientes” de la barra 
de herramientas que nos dirige al listado de expedientes de la convocatoria seleccionada en el 
marco de trabajo actual. 

 

Se debe pulsar sobre el botón añadir que aparece en la parte inferior del listado siendo redirigidos 
a la pantalla de alta de expedientes: 

 



Para realizar el alta de un expediente es necesario seleccionar la entidad solicitante del mismo, 
para ello pulsamos el botón añadir del listado y nos mostrará una nueva ventana con las entidad 
dadas en el sistema. 

 

Se debe seleccionar una entidad pulsando sobre el selector que aparece a la izquierda del nombre 
de la entidad ocultándose esa ventana.  

Una vez seleccionada la entidad se pulsa sobre el botón “Nuevo Expediente” creándose el 
expediente en estado "Completo”. 

 

Salvo que ya exista un expediente en la convocatoria actual para la entidad seleccionada 
mostrándose un mensaje de información al usuario. 

 

El nuevo expediente puede ser solicitado por una única entidad o ser solicitado por una agrupación 
(Apartado 6):   

 

En una misma convocatoria una entidad puede presentar como solicitante de forma individual, 
formando parte de una agrupación o ser ejecutante de un proyecto en otro expediente. 



 

Creación del expediente desde el portal externo 

Para conocer los pasos necesarios para la incorporación de expedientes desde el portal externo del 
sistema ver el manual correspondiente que se pone a disposición de las entidades. 

Si el expediente ha sido creado en el portal externo y presentado en papel su estado pasa a ser 
“Presentado en papel” 

 

▪ Detalle del expediente (Anexo I) 

▪ Datos de Entidad (Anexo II) 

▪ Programas (Anexo III) 

▪ Proyectos (Anexo IV)  

▪ Requerimientos 

▪ Documentación 

▪ Autorizaciones 

3.1 Datos del Expediente – ANEXO I 

En este apartado se cumplimentan los datos relativos al expediente como el código, servicio de 
gestión, etc., se obtienen los informes de las ficha del expediente y ficha de programas y se 
permite realizar las acciones de tramitar y finalizar el expediente. Un expediente del sistema puede 
presentar defectos que pueden ser subsanables (falta de documentación requerida), en cuyo caso 
se debe realizar el proceso de subsanación de defectos (Apartado 4.1), o que no lo sean con lo que 
se debe finalizar dicho (Apartado 4.2). En caso de encontrarnos en un expediente proveniente del 
portal externo no se pueden modificar ni el número ni la fecha del registro. 

En el caso de que el usuario del portal interno considere que el expediente está completo en 
tiempo y forma, éste lo pasará a estado “En Tramitación” pulsando el botón “Tramitar” de la 
aplicación. 

 

** Si nos encontramos en un expediente que se ha creado desde el portal externo los datos de 
registro no se pueden modificar. 

Para expedientes solicitados por una agrupación de entidades la pestaña “datos de identificación” 
varía mostrando el nombre de la agrupación y la entidad seleccionada para trabajar con el 
expediente: 



 

En la pestaña “Datos de la convocatoria” se muestran en modo lectura la fecha de publicación del 
B.O.E y de la denominación de la convocatoria 

 

Todo expediente debe tener al menos un representante legal dado de alta. La gestión de datos 
relativos a los representantes del expediente se realiza desde la pestaña datos del representante. 
Permitiendo el alta, modificación y eliminación de datos relativos a los representantes. En caso de 
que los representantes tengan documentos asociados, al eliminar se desactivará al representante, 
pasando el valor de la columna “Activo” a ‘No’. 

Se puede Activar un representante que este inactivo, para ello debemos pulsar en el botón 
“Activar”: 

 

 

Los campos a rellenar son los que se muestran en la siguiente captura: 

 

En la pestaña de datos solicitud se mantendrá la información de la dirección de correo electrónico 
a efectos de notificaciones así como la información relativa a la documentación aportada. 



 

3.2 Datos de la Entidad – ANEXO II 

En este apartado se modifican los datos relativos a la entidad que solicita el expediente como el 
CIF, razón social, federaciones, voluntarios, etc.  

 

** Los datos relativos a la entidad son modificables independientemente del estado en el que se 
encuentre el expediente. 

En caso de que nos encontremos en un expediente perteneciente a una agrupación de entidades, 
se permite el cambio de entidad con la que se trabaja en el expediente desde los datos de entidad 
en la opción “Entidades” seleccionándola desde la tabla: 

 



3.3 Datos de los Programas – ANEXO III 

Pulsando sobre el botón “Nuevo” si no existe ninguno o sobre el botón “Editar” en caso de que 
exista un programa seleccionado situados en la tabla de proyectos, se accede a los siguientes datos 
modificables para un programa: 

 

 

Los datos modificables para un programa son los siguientes: 

▪ Denominación 

▪ Justificación, contenido y objetivos 

▪ Actividades, beneficiarios y evaluación 

▪ Localización territorial 

▪ Presupuesto 

▪ Medios Personales 

▪ Medios técnicos, subcontr. y subv. Anteriores 

▪ Colaboraciones y Ejercicios Sucesivos 

▪ Participación Personas Beneficiarias 

▪ Idoneidad 

▪ Calidad del programa 

▪ Innovación 

▪ Alianzas 



 

3.4 Datos de los Proyectos – ANEXO IV 

Para poder dar de alta un proyecto es necesario que exista, al menos, una localización territorial 
en el programa al que pertenece el mismo. Una vez creada la localización territorial, aparece una 
tabla de proyectos con el botón de Nuevo: 

 

Pulsando sobre dicho botón aparecerá la siguiente pantalla para rellenar la denominación y el 
ámbito territorial del proyecto: 

 



Para rellenar el ámbito territorial se debe pulsar sobre la lupa apareciendo una lista con todos las 
localizaciones territoriales existentes en el programa, para seleccionar donde queremos dar de alta 
el proyecto.  

 

** Solo se puede crear un proyecto por cada una de las localizaciones existentes en el programa. 

Una vez relleno el campo denominación y pulsando sobre el botón guardar, el sistema informará 
de que se borraran los datos de los presupuestos del programa y los datos de los beneficiarios del 
programa. 

 

En caso de que exista un proyecto seleccionado se pulsará sobre el botón “Editar”, para acceder a 
los siguientes datos modificables: 

▪ Denominación 

▪ Justificación, descripción y objetivos 

▪ Actividades y beneficiarios 

▪ Presupuesto solicitado 

▪ Medios personales 

▪ Medios técnicos 

▪ Ayudas, colaboraciones … 

▪ Participación Personas Beneficiarias 

 



3.5 Consultas a PdI 

En este apartado se gestionarán las autorizaciones del expediente mostrándose marcados los 
check que se marcaron en el PE al generar la solicitud:  

 

 

Cuando marquemos o desmarquemos alguno  de los 3 check que hay, nos saldrá una ventana 
donde nos informará sobre los cambios que se están realizando. 

 

 



 

 

Una vez pulsemos en el botón “Aceptar” se actualizará el estado del check y se  guardará 
automáticamente el registro. 

 

Para consultar las autorizaciones de corriente del pago de AEAT/Seg. Social, siempre que  se tenga 
marcado el check, se habilitará el botón “Consultar”. Pulsando sobre este botón, se mostrará el 
resultado de dicha consulta y la fecha en la que se ha realizado la consulta.  

 

Pulsando sobre la acción guardar se almacenará esta información en el expediente mostrándose 
cuando vuelva a accederse a esta pantalla, en otro caso no se almacenaría esta información. Una 
vez guardado y en el caso de que esa autorización tenga algún documento asociado a la consulta, 
nos dará la opción de poder visualizar el pdf creado de dicho registro. Este documento también 
podrá consultarse desde la opción de menú Documentación. 

 

 

En el caso de que volvamos a consultar alguna autorización, la acción de “visualizar” quedará 
deshabilitado hasta que no guardemos la información de nuevo. 

 

La consulta para la comprobación del DNI del representante legal se podrá realizar al seleccionar 
un representante en los datos del expediente en la pestaña “Representante”. Se mostrará una 
nueva acción al seleccionar un representante si se ha autorizado la consulta en el expediente: 



 

Cuando se acceda al servicio para consultar los datos de identidad de un representante se 
mostrará una pantalla con los datos recibidos del servicio se mostrará un mensaje con un texto 
descriptivo a continuación del botón de consulta ( ): 

 

Si la consulta no devuelve información para el DNI consultado se mostrará el siguiente mensaje 
indicándolo: 

 

Cuando al realizar llamada al servicio este no se encuentre disponible se mostrará un mensaje de 
error indicando que ‘El servicio no se encuentra disponible. Inténtelo de nuevo pasados unos 
minutos’. 

 

El resultado de la consulta se guardará automáticamente, así cuando se entra nuevamente a esta 
pantalla y se selecciona al representante legal, se podrá visualizar la fecha de la consulta junto con 
el mensaje de ésta.  

Si la consulta devolviese un documento, se podrá consultar en la opción de menú Documentación 
con el tipo de Documentación “Certificación”.  

 



4 GESTIÓN DE REQUERIMIENTOS Y SUBSANACIÓN DE DEFECTOS  

4.1 Subsanación de defectos del expediente 

4.1.1 Requerimiento de documentación 

El usuario del portal interno solicita documentación (fotocopia del DNI,Tarjeta de identificación 
fiscal,etc.) que, aún siendo requerida en la convocatoria, no ha sido incluida por el solicitante.  

Para realizar esta solicitud la convocatoria debe estar abierta y siendo el estado del expediente 
“Completo” o “Pdte. Documentación Requerimientos”, cumpliéndose esto, el usuario pulsará el 
botón “Requerimientos” en el menú de la izquierda de la aplicación, mostrándose la siguiente 
ventana. 

 

Para añadir requerimientos se pulsará el icono de añadir nuevos requerimientos y se abrirá la 
siguiente ventana: 

 

 



Si el tipo de requerimiento es “Subsanación de defectos” se muestra una tabla en la parte inferior 
de esta ventana para indicar cuáles son los documentos de requerimientos que se deben adjuntar: 

 

 Administrador 

La lista de documentos susceptibles de ser requeridos deben ser configurados al inicio por el administrador de la 
convocatoria en el apartado “Requerimientos” de los datos de la convocatoria: 
 

 
 

Una vez pulsado el botón “Aceptar” esta información se transforma en registro dentro de la tabla 
de requerimientos emitidos. 

 



Para generar el documento de requerimiento el usuario del portal interno deberá seleccionar el 
registro del listado y pulsar sobre el botón “Generar Requerimiento”: 

 

**Antes de generar el requerimiento se sebe haber rellenado el representante legal de la entidad 
para que no genere un informe vacío. 

Tras pulsar el botón “Generar Requerimiento”, aparecerán las opciones de “Validar Requerimiento  
Emitido” y “Ver Requerimiento”, con este último se obtendrá el documento generado: 

 

Al pulsar validar nos aparece una ventana con los siguientes datos a rellenar: 

 

 

4.1.2 Requerimiento de anexo 

En el caso de que el expediente haya sido creado en el portal externo, un usuario del portal interno 
puede considerar necesaria la modificación de una parte del expediente, éste requerirá un anexo. 
Para realizar esta solicitud, el usuario pulsará el botón “Requerimientos” en el menú de la 
izquierda de la aplicación y en la pantalla resultante pulsará sobre el icono “Requerir Anexo”: 

 



De esta forma el expediente pasaría de “En tramitación” a “Requeridos Anexos”: 

 

El usuario del portal externo tendrá permisos para poder modificar la solicitud: 

 

 



Desde el portal externo, el usuario podrá modificar cualquier dato del expediente y volverlo a 
presentar a través de “Gestión de Anexos”: 

 

 

Se pulsará continuar para generar la solicitud, apareciendo el responsable a firmar, si no hubiera 
ninguno se tendría que añadir: 

 

 

Volvemos a pulsar sobre continuar y nos informa que se ha generado la solicitud pero que no está 
firmada: 



 

Para firmar la solicitud debemos ir al menú Firmar Docum.:  

 

 

La firma se realizará a través de @Firma usando el certificado digital del representante: 

 

 

 

Una vez firmado en Gestión de Anexos ya se podrá presentar telemáticamente la solicitud: 



 

Una vez presentada la solicitud el expediente pasará al estado  “Solicitud” para que desde el portal 
interno se valide de nuevo: 

 

 

 

En este estado el usuario del portal interno podrá finalizarlo (ver apartado 4.2), tramitarlo (ver 
apartado 4.3) o volver a solicitar documentación o anexos. 

 

Si todo es correcto habrá que pulsar el botón “Tramitar” para que el expediente pase al estado de 
“En Tramitación”. 



 

 

4.2 Finalización del expediente 

Si el expediente tiene errores no subsanables o no tiene derecho a percibir la subvención 
solicitada, éste debe pasar a estado “Finalizado”. Para ello, el usuario del portal interno pulsará el 
icono “Finalizar Expediente”: 

 

 

 

Se puede finalizar cualquier expediente siempre y cuando su estado no sea “Cerrado”. Una vez 
finalizado el expediente no se puede modificar: 

 

 

Además se podrá añadir una resolución (Ver apartado Resolución del expediente). 

 



 

 

 



5 TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE 

Los expedientes que superen la fase de requerimientos se encuentran en estado “Tramitación”. Si 
la convocatoria abierta el usuario del portal interno podrá realizar las siguientes acciones: 

▪ Realizar las valoraciones de entidad, centros directivos y comunidades autónomas. 

▪ Realizar la propuesta de concesión sobre el programa seleccionado. 

▪ Clasificar los programas/actuaciones para pasar su estado a concedido o denegado. 

▪ Generar la memoria adaptada para adaptar los importes concedidos a las partidas de 
gastos. 

▪ Validar la memoria adaptada. 

▪ Generar la resolución del expediente. 

▪ Generar el convenio. 

En los siguientes apartados se detalla cada una de las posibles acciones a realizar. 



5.1 Valoraciones 

Con la información proporcionada por el solicitante en el expediente, se podrán realizar las 
valoraciones de la entidad y de los centros directivos, para que estos menús estén disponibles el 
expediente debe estar en estado “En tramitación” 

 Administrador 

Los formularios de valoración de la entidad y de los centros directivos deben ser configurados por el administrador de la 
convocatoria al inicio de ésta. 

 
 
 

A aquellos programas que superen la valoración de la entidad se les podrá realizar una propuesta 
de Concesión, para lo cual accederán a la opción “Cuadros Propuestas”. 

5.1.1 Valoración de la Entidad 

Accedemos a los datos de la entidad para realizar la valoración de la misma desde el menú lateral. 
En esta pantalla se muestra el campo “Puntuación” a rellenar de forma que supere el valor 
Favorable configurado para el Ministerio Convocante: 

 

Un programa podrá recibir una propuesta de concesión sólo si la valoración de la entidad 
solicitante es favorable. 

 



5.1.2 Valoración de los Centros Directivos 

Los Centros Directivos están vinculados al programa a través del colectivo al que van dirigidos de 
forma transparente. 

 Administrador 

El administrador de la convocatoria deberá establecer qué Centro Directivo gestiona cada uno de los Colectivos que se 
van a utilizar en la convocatoria. 
 

 
 

Desde los datos del programa solicitado accedemos al menú valoración del centro directivo que se 
encuentra asociado al colectivo del programa: 

 

Los Centros Directivos pueden acceder a SIGES para realizar la valoración de los programas que les 
competan en función del colectivo. Al acceder, en el listado de expedientes verán exclusivamente 
los expedientes que tengan al menos un programa cuyo colectivo gestionen. Una vez dentro del 
expediente sólo podrán acceder a la información de los programas gestionados. Podrán ver toda la 
información del programa y la entidad pero sólo podrán modificar la referente a la valoración. 

 

 



5.2 Cuadros Propuestas 

Para realizar la propuesta de concesión correspondiente al programa, se accede a la opción 
“Cuadros Propuestas” de la barra de herramienta, siendo necesario que el estado de la 
convocatoria sea “Abierta”. Se muestra el listado correspondiente a todos los programas valorados 
positivamente (tanto en la valoración de la entidad como en la valoración del Centro Directivo) con 
expedientes en la convocatoria actual. 

Los Centros Directivos pueden realizar propuesta inicial. Sólo estarán disponibles aquellos 
programas que tengan un colectivo que les competa. 

 

Al seleccionarlo, y pulsar el icono “Modificar” la aplicación muestra la siguiente pantalla. 

 

El usuario podrá, o bien rellenar los importes concedidos para los gastos de gestión y 
administración y correspondientes a cada localización territorial, o bien rellenar el campo ICE y 
pulsar el botón Distribuir, en cuyo caso el sistema calculará y rellenará el importe concedido 
correspondiente a cada apartado de forma porcentual. 

En cualquier caso, se debe tener en cuenta que: 

- El total de presupuesto concedido de todos los programas de una convocatoria no puede 
superar el dinero total de la convocatoria. Esta comprobación se realiza automáticamente 
al guardar la propuesta de concesión. 

- En el caso de que el expediente pertenezca una agrupación, cuando la convocatoria así lo 
permita, no se pueden rellenar los Gastos de Administración y Gestión aunque sí pueden 
incluirse en el presupuesto del programa. 

- Si no existe una cuantía solicitada en los gastos de gestión y administración del presupuesto 
del expediente no se permite conceder ninguna cuantía. 



 

- En caso de que el usuario vaya a conceder una cuantía que supere el importe de la cuantía 
solicitada por la localización territorial, se le mostrará un mensaje de advertencia para 
confirmar la operación. 

 

- En caso de que el usuario haya dado a distribuir y haya modificado después las cuantías 
concedidas se comprobará si el total sigue coincidiendo con el campo ICE, mostrando 
mensaje de advertencia en el caso que no coincida 

 

 

 Administrador 

Los formularios de valoración de la entidad y de los centros directivos deben ser configurados 
por el administrador de la convocatoria al inicio de ésta. 

 

Tras realizar la propuesta el programa pasa a situación “Propuesto”. 

 



5.3 Clasificación de Programas 

Para realizar la clasificación de los programas los programas en concedidos y denegados se accede 
a la opción “Herramientas” de la barra herramientas, pulsar sobre la opción “Pasar programas de 
propuestos a concedidos/denegados”. Pulsando sobre el botón “Ejecutar” se realiza un proceso 
transparente para el usuario en el que se realiza esta clasificación. 

Los criterios de clasificación de estos programas son: 

- Concedidos, cuando el importe concedido es mayor que 0. 

- Denegados, cuando el importe concedido es 0. 

 

Únicamente se pueden clasificar los programas que se encuentran en el listado de pendientes de 
realizar ejecución y sólo es posible realizar esta clasificación una vez. Una vez realizada esta 
clasificación pasarán a formar parte del listado de concedidos o denegados. 

 

Una vez realizada esta clasificación se puede continuar con el proceso de tramitación del 
expediente solicitando la memoria adaptada. 

5.4 Memoria Adaptada 

Una vez el programa está en situación “Concedido” si es necesario adaptar el presupuesto del 
programa hay que generar la memoria adaptada. Para ello se remite a las entidades solicitantes 
que tengan algún programa con propuesta de concesión con el fin de que reformulen la solicitud 



inicial, adaptándola al importe propuesto para cada programa (habitualmente no se concede 
nunca el 100% del importe solicitado) 

La generación de la memoria adaptada es un proceso del expediente y es necesario que la 
convocatoria se encuentre abierta.  

En el momento en que se genera la memoria adaptada, la información de los proyectos, si los 
hubiera, se consolida en el programa (presupuesto, personal voluntario, personal retribuido y 
beneficiarios) 

 

Al pulsar el botón “Generar Memoria” situado en la parte inferior de la pantalla, el expediente 
pasa al estado “Pte. Documentación Memoria”. 

 

En el momento en que se genera la memoria adaptada, la información de los proyectos, si los 
hubiera, se consolida en el programa. A partir de este momento, la información de los proyectos 
no puede modificarse y los cambios correspondientes deben realizarse sobre los programas.  

El usuario del portal interno, una vez analice la memoria adaptada, podrá: finalizar el expediente 
porque no se ha adaptado correctamente, o, validar la memoria pasando el expediente a estado 
“En tramitación” siempre que no exista otro programa susceptible de presentar memoria 
adaptada.  

 

 

Cuando se recibe la memoria adaptada de un programa debéis proceder a registrar solamente los 
siguientes datos, adaptados en dicho documento, que se visualizan en la aplicación en la opción 



Detalle del Expediente, seleccionando el programa en la tabla Programas y en las siguientes 
opciones de menú asociadas: 

• Justificación, contenido y objetivos, en el campo Contenido adaptado. 

• Actividades, Beneficiarios y evaluación, pestaña Beneficiarios, pestaña concedido, 

columna Beneficiarios. 

• Localización Territorial, columna NBC (Nº Beneficiarios concedidos) por cada localización 

territorial. 

• Presupuesto, Columna Cuantía concedida para cada uno de los conceptos que aplique. 

 

El resto de información adaptada del documento no se registra en SIGES, esta información 
quedará en el documento que habéis recibido.  

En Detalle del Expediente, se selecciona el programa en la tabla Programas aparece un icono al 

final de la tabla Validar Memoria  pasando el programa a situación validado. 

Cuando se hayan validados todos los programas del expediente pasando los avisos y validaciones 
el expediente pasa a estado En tramitación. 

 

 

5.5 Resolución y Anexo de Resolución 

Tras la aprobación de las Memorias Adaptadas y superada la fiscalización del gasto, estando la 
convocatoria abierta, la propuesta de concesión se hace definitiva, momento en el que se procede 
elaborar las Resoluciones relativas a todos los expedientes. Estas pueden ser de concesión, 
denegación, desistimiento, decaimiento del derecho, etc. 

- Así mismo, si la resolución de concesión de subvención a una entidad comprende varios 
programas, además de la resolución propiamente dicha, hay un Anexo que relaciona estos 
programas y su importe. 

Para realizar la resolución de expediente se debe pulsar sobre la opción “Resolución” y se mostrará 
la siguiente pantalla: 

 



En el desplegable de resolución se muestran los tipos de resolución que han sido configurados con 
los documentos necesarios previamente por el administrador para esta convocatoria. Una vez 
seleccionado el tipo, debe pulsarse el botón “Generar Resolución” para obtenerla. 

Permitiendo consultarse la resolución generada pulsando el botón “Ver Resolución”. 

Además pulsando el botón “Exportar Anexo” se permite generar un documento que nos muestra 
un resumen de programas subvencionados a la entidad solicitante. 

 

 

 

5.6 Convenio y Anexo de Convenio 

Es necesario generar el convenio para pasar el expediente en seguimiento, siendo necesario tener 
al menos un programa validado o concedido. Para ello, tenemos que pulsar sobre el botón 
“Convenio” en el detalle del expediente con la convocatoria abierta 

 

Antes de generar el convenio se mostrará al usuario un mensaje de advertencia avisando que sólo 
es posible generarlo una vez, siendo necesario previamente que se encuentre configurada por el 
administrador de la convocatoria de plantilla. 

 

Una vez generado el expediente pasa a estado “En seguimiento”, pudiendo descargarse el 
convenio generado pulsando sobre el botón “Ver Convenio”. 



 

 

Es posible generar el anexo del convenio de todos los programas concedidos. Para generar el 
documento es necesario pulsar sobre el botón “Anexos Convenio” en el detalle del expediente. 

 

El anexo se genera de forma transparente al usuario, pudiendo este descargarlo pulsando el botón 
“Ver Anexos Convenio” 

 

 

5.7 Documentación 

Al pulsar la opción de menú Documentación se cargarán en una tabla todos los documentos 
generados y adjuntados al expediente: 



 

En la parte superior existe un buscador  

 

Que permite filtrar los documentos mostrados en la lista por: 

- Tipo Documentación.  

- Origen. Portal externo o interno 

- Programa. Programa asociado al documento 

 

Al pulsar en  se abre la ventana donde se puede adjuntar la documentación y asociar este 
documento a un programa del expediente. 

 

 

Dentro de esta tabla se podrá por cada documento visualizarlo, firmalos, presentarlo, etc. En la 
tabla de Resumen Documentación se muestran las siguientes columnas: 

o Fecha. Se muestra la fecha de generación del documento (En el caso de que el “origen” sea 
del “PE” la fecha será la fecha de registro de cuando se presenta el documento en el PE). 

o Tipo de Documento. Muestra el tipo de documento generado. 

o Descripción. 



o Prog. Muestra el número de programa al que está asociado el documento. 

o Origen. (PI/PE). 

o Reg. Tel. Informa si el documento ha sido presentado por registro telemático o no. 

o Documento. Al pulsar sobre el botón se abre el documento generado. 

o Firma. Al pulsar sobre el botón se abre el fichero de firma. 

o Adjunto. Abre el documento firmado desde el portal interno. 

o Pres. Reg. Tel. Abre el documento con los datos de presentación por registro telemático. 

 

En el caso de que el documento cumpla las siguientes condiciones, se mostrará un botón . Al 
pulsar sobre este botón aparecerá una ventana donde podremos editar la descripción del 
documento y programa asociado. 

 

Estas son las condiciones a cumplir para que se muestre la acción de editar el documento: 

o Hay marcado un documento. 

o Ese documento tiene un tipo de documento especificado que sea documentación adjunta. 

o Existe el documento seleccionado en el repositorio de la aplicación. 

o El expediente al que pertenece este documento no está en uso. 

o La convocatoria a la que pertenece el expediente no está cerrada. 

 

Dentro de la opción de firma es posible enviar un documento a firmarlo por otro usuario, como se 
puede ver en la siguiente pantalla: 

 



Para mandar ese documento se utilizará la aplicación PORTAFIRMAS del Ministerio. 

 

 

 

En el campo asunto del Portafirmas, si la descripción del documento no es nula, se rellenará con 
los siguientes campos: Nº expediente+/año + SIGLAS  + CIF + Descripción. 

 

 

En el caso de que la descripción del documento es nula, se rellenará de la siguiente manera:         
Nº expediente+/año + SIGLAS  + CIF + Tipo de documento. 

 

 

De esta forma se subirá el documento al repositorio de Portafirmas para que pueda ser firmado 
por el/los firmante/s. La aplicación Portafirmas enviará un correo a la persona responsable de la 
firma, así como a todos los destinatarios indicados. Después de lo cual el documento pasará estado 
“Pendiente de Firma”: 



 

Una vez firmado el documento se podrá consultar su firma con la opción “Ver Firma”: 

 

 

Una vez firmado el documento o exista un fichero adjunto se puede notificar telemáticamente. Al 
seleccionar el documento se habilitará una opción de Notificar telemáticamente. 

 



Una vez se pulsa en el botón se habilita una ventana donde se debe seleccionar el modo de 
notificación, via SNEC. A continuación se debe seleccionar el destinatario de la notificación. No 
aparecerán en esta opción los representantes que estén desactivados. 

 

Una vez se pulsa Notificar se realizará la notificación telemática.  Si el documento no tiene firma, 
se firmará por la aplicación antes de enviarlo, Si el documento contiene firmas inválidas devolverá 
un error. 

Cuando el tipo de documento que se intenta notificar sea ‘Documentación Adjunta al Expediente’ 
en el asunto de la notificación(SNEC) se reflejará la Descripción del documento. En el resto de los 
casos mostrará el tipo de documento.  

 

En la pestaña Comunicaciones se mostrarán también las notificaciones realizadas desde la pestaña 
de Documentación. En la columna Asunto se mostrará el asunto de la notificación tal y como se ha 
enviado a Registro. Para los documentos de tipo ‘Documentación Adjunta al Expediente’ el asunto 
reflejará la Descripción del documento. Para el resto de documentos mostrará el tipo de 
documento.  

 

 

En caso de que la notificación telemática sea de tipo SNEC el detalle de la comunicación mostrará 
en las fechas las horas y minutos como en la siguiente imagen. 



 

 

Al seleccionar una comunicación de tipo SNEC se podrá generar un documento pdf con el detalle 
de la comunicación. 

 

En el documento se recuperan los siguientes datos: 



 



También cuando se haya firmado el documento o se haya adjuntado un documento firmado o si el 
documento ha sido firmado por XAdES (extensión .xsig), al seleccionar el documento se habilitará 
una opción que permitirá el envío del documento electrónico. 

 

Una vez realizado el envío no se podrá volver a enviar el documento electronico.  

Cada documento que tenga un documento firmado electrónicamente válido se podrá pasar a un 
expediente electrónico. 

El expediente electrónico se crea con el primer documento que se envíe a PSENI. Para ello, cuando 
se selecciona un registro de un documento pulsando al radio button, si existe el documento 

firmado aparece el icono  . Si pulsa este icono, y es el primer documento del expediente, se 
generará el expediente electrónico asociado al expediente de la solicitud.  

Por cada documento que se quiera enviar al expediente electrónico, pedirá la siguiente 
información: 

 

Una vez indicado los valores asociados a dichos datos, si es el primer documento se generará el 
expediente electrónico, informando del código asignado en el campo de Datos Generales Exp. 
Electrónico (para ver este valor hace falta refrescar la pantalla). 

 

Con el resto de documentos los irá incorporando al código de expediente electrónico asociado. 

Por cada documento que se envía a PSENI se informa en la columna “Env. PSENI”en el listado de 
documentos  

 



6 Relaciones 

En el apartado de Relaciones se pueden descargar los diferentes informes para visualizar los datos 
de los expedientes de la convocatoria dependiendo de las opciones seleccionadas. 

En el menú de Relaciones se puede seleccionar las siguientes opciones: 

 

6.1 Relaciones de Programas solicitados 

Mediante esta opción se podrá obtener un informe con la relación de los programas que hayan 
presentado la solicitud. Se podrá filtrar por el Colectivo, Prioridad y Servicios de Gestión a la hora 
de obtener el informe. 

 

Y al pulsar sobre el botón Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente 
información aplicando los filtros elegidos: 

• Código del Expediente 

• Nombre de la Entidad 

• Número de Programa 

• Nombre del Programa 

• Cantidad Solicitada 

Se incluye también un total de la cantidad solicitada. 

Este informe se generará en formato Excel. Este informe se mostrará ordenado de mayor a menor 
por la valoración del Centro Directivo. 



6.2 Programas por situación 

Desde esta opción se obtiene información de los programas y/o expedientes filtrados por situación 
del programa 

La situación del programa va cambiando a medida que avanza la convocatoria, estas serían: 

a. Inicio: cuando el programa de un expediente presentado no tiene ninguna cantidad 
propuesta. 

b. Propuesto: cuando el programa con valoración favorable tanto por el centro directivo como 
valoración favorable de la entidad, se le ha propuesto una cantidad, incluso la cantidad de 
0. 

c. Concedido: cuando un programa con cantidad propuesta superior a 0 se pasa a ejecutar la 
opción Herramientas > Pasar programas de propuestos a concedidos/denegados. 

d. Denegado: cuando de los programas que se les propuso una cantidad igual a 0 se pasa a 
ejecutar la opción Herramientas > Pasar programas de propuestos a 
concedidos/denegados. 

e. Validado: cuando se ha validado la memoria adaptada de aquellos programas con una 
cantidad concedida superior a 0. 

f. Cualquiera de las causas de no valoración que se hayan configurado en la convocatoria. 
 
Para obtener el informe se debe seleccionar si se quiere obtener la información por programa o 
por expediente y la situación. Además de estos dos criterios también se podrá filtrar el Colectivo, 
Prioridad y Servicios de Gestión: 
 

 
 
 

Dependiendo del tipo seleccionado se podrá seleccionar la información a mostrar en el informe. 

• Si selecciona tipo EXPEDIENTE 
o Código de expediente 
o Nombre de la entidad (en caso de ser una agrupación se mostrará “AGRUPACION:” 

seguido del nombre de las distintas entidades) 
o Cantidad solicitada 
o Cantidad concedida 
o Causa de no valoración (*) 



Será obligatorio seleccionar al menos uno de los campos a mostrar. 
Se visualizará en el informe un registro (línea) por cada expediente (agrupando las 
cantidades solicitadas y concedidas de sus programas) que cumpla las condiciones 
indicadas en el apartado de criterios de selección. 

• Si selecciona tipo PROGRAMA 
o Código de expediente 
o Nombre de la entidad (en caso de ser una agrupación se mostrará “AGRUPACION:” 

seguido del nombre de las distintas entidades) 
o Número del programa 
o Nombre del programa 
o Cantidad solicitada 
o Cantidad concedida 
o Causa de no valoración (*) 

Será obligatorio seleccionar al menos uno de los campos a mostrar. 
Se visualizará en el informe un registro (línea) por cada programa que cumpla las 
condiciones indicadas en el apartado de criterios de selección. 
Al seleccionar este tipo, aunque no indique que se desea mostrar el número y el nombre 
del programa, aparecerá un registro (línea) en el informe por cada programa que haya. 

(*): Solo en caso de introducir una situación de programa que se corresponda con una causa de no valoración, se 
dispondrán de la posibilidad de mostrar dicho campo (Causa de no valoración) 

 

También se podrá seleccionar los criterios de ordenación del informe, por defecto, estará 
seleccionado el criterio del código de expediente y sólo podrá ser seleccionado 1 único criterio de 
selección: 

• Código de expediente  

• Nombre de la entidad  

• Número del programa (sólo si ha seleccionado tipo PROGRAMA) 

• Nombre del programa (sólo si ha seleccionado tipo PROGRAMA) 

• Cantidad solicitada  

• Cantidad concedida 
 
Este informe se puede descargar tanto en formato Word como en Excel. 

6.3 Programas por colectivo 

Mediante esta opción se podrá obtener un informe con el número total de programas solicitados, 
concedidos y total solicitado y concedido por colectivo. No existen criterios de filtrado para 
obtener el informe.  

 



Y al pulsar sobre el botón Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente 
información: 

• Colectivo  

• Total de programas solicitados  

• Total de cuantía solicitada 

• Total de programas concedidos  

• Total de cuantía concedida 

Este informe se generará en formato Excel ordenándose alfabéticamente por los tipos de 
colectivo. 

6.4 Entidades con causa de no valoración  

Mediante esta opción se podrá obtener un informe con la relación de las entidades con causa de 
no valoración indicando la cantidad solicitada para cada una de ellas. No existen criterios de 
filtrado para obtener el informe. 

 

Y al pulsar sobre el botón Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente 
información: 

• Expediente 

• Entidad 

• Cantidad Solicitada 

• Causa de no valoración 

Este informe se generará en formato Excel. El listado se mostrará ordenado por las causas de no 
valoración y en segundo nivel, por el nombre de la entidad. 

6.5 Agrupaciones con cantidad solicitada  

En aquellas convocatorias que permitan solicitudes de agrupación, se podrá obtener un informe 
con la relación de agrupaciones con cantidad solicitada. No existen criterios de filtrado para 
obtener el informe. 



 

Y al pulsar sobre el botón Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente 
información: 

• Código de expediente. 

• Nombre de agrupación. 

• Cantidad solicitada 

Este informe se generará en formato Excel. Se mostrará ordenado alfabéticamente por las 
agrupaciones mostradas. 

6.6 Programas concedidos por eje-programa-prioridad  

Mediante esta opción se podrá obtener un informe con la relación de los programas de cada 
entidad agrupados por mismo eje-programa-prioridad y la cantidad concedida. No existen criterios 
de filtrado para obtener el informe. 

 

Y al pulsar sobre el botón Exportar Documentos, obtendremos el informe con la siguiente 
información: 

• Eje / programa / prioridad (se realizará una ruptura diferenciadora por valor) 

• NIF de la entidad 

• Entidad (en caso de ser una agrupación se mostrará “AGRUPACION:” seguido del nombre 
de las distintas entidades) 

• Programa 

• Cuantía concedida 

Este informe se generará en formato Excel y se ordenará por: 



• Eje / programa / prioridad 

• En segundo nivel por el nombre de la entidad 

6.7 Relación de programas valorados CCDD  

Mediante esta opción se podrá obtener un informe con la relación de todos los programas que 
hayan sido valorados por los Centros Directivos con su puntuación. Este informe se podrá obtener 
o bien de las valoraciones de los programas de cada colectivo o bien de todos los colectivos 
filtrando por el valor correspondiente: 

 

Obtendremos el informe con la siguiente información aplicando los filtros elegidos: 

• Código de expediente. 

• Nombre de entidad (en caso de ser una agrupación se mostrará “AGRUPACION:” seguido 
del nombre de las distintas entidades). 

• Número de programa. 

• Nombre del programa 

• ICE (cantidad propuesta/concedida). 

• Valoración del Centro Directivo. 

Este informe se generará en formato Excel o en formato Word y se mostrará ordenado de mayor a 
menor por la valoración del Centro Directivo. 

6.8 Informe anual expedientes solicitados concedidos 

A través de esta opción se podrá obtener un informe que contiene los datos anuales de 
expedientes con la cantidad solicitada y concedida por programa. No existen criterios de filtrado 
para obtener el informe. 



 

Una vez que hayamos pulsado el botón de exportar documento, obtendremos un informe con la 
siguiente información: 

• Número de expediente 

• CIF 

• Nombre de Entidad 

• Número de programa 

• Nombre del programa 

• Colectivo 

• Eje-Programa-prioridad 

• Importe solicitado 

• Importe concedido 

• Situación del programa 

Este informe se generará en formato Excel y se ordenará por: 

• Número de expediente   

• Número del programa 

 



7 Herramientas 

7.1 Generar solicitud de valoración 

Al pulsar la opción de menú Generar solicitud de valoración accederemos a una pantalla que tiene 
la opción de generar una carpeta comprimida con las fichas de los programas de cierto colectivo, 
pudiendo elegir los programas que queremos incluir y los que no a través de un esquema de árbol. 

 

 

Tras seleccionar el colectivo, se desplegarán todos los programas solicitados en dicho colectivo 
agrupados por el expediente en el que se encuentran: 

 

 

Podremos escoger los programas que queremos descargar y generar la carpeta pulsando el botón 
Generar Informe, el contenido se descargará comprimida en .rar y al descomprimirlo tendremos 
las fichas de los expedientes seleccionados, en los que aparecerán solamente los programas 
seleccionados en el árbol. 

http://localhost:7001/SIGES/view/subvenciones/herramientas/generarDocValoracion.faces


8 Agrupación de entidades 

Como ya se ha comentado anteriormente un expediente puede ser solicitado por una única 
entidad o ser solicitado por una agrupación, si la convocatoria así lo permite.  

En el caso de una agrupación se debe seleccionar el checkbox de agrupación, rellenar los campos 
obligatorios y seleccionar al menos 2 entidades para la misma.  

 

El nombre de la agrupación se rellenara automáticamente según las entidades seleccionadas. 

 



Una vez pulsado el botón Nuevo Expediente se crea el expediente mostrándose la siguiente 
pantalla, donde aparecerá seleccionada la primera entidad de la agrupación: 

 

Todos los cambios que se realicen se harán en la entidad seleccionada, es decir, en la pestaña 
datos del representante, aparecerán los representantes de la entidad seleccionada: 

 

Para ver el representante de la agrupación sería a través del menú “Rep. Agrupación”, solo se 
puede haber un representante: 

 

Para crear los programas de la agrupación iremos al menú “Programa Agrupación”, que generará 
automáticamente un programa cada una de las entidades que tenga la agrupación asociadas : 

 

 



Dentro de este menú sólo se pueden crear programas o eliminar programas, pero sin crear 
presupuestos eso hay que ir a cada uno de los programas de cada una de las entidades. El alta de 
un programa de la agrupación sería: 

 

Dentro del “Detalle expediente” según la entidad seleccionada aparecerán los datos del nuevo 
programa, para que sean editados: 

 

Aquí se modificarían los datos del programa asociado a la entidad seleccionada, para poder 
modificar los datos del otro programa, tendría que ir al menú “Entidades” y seleccionar otra 
entidad de la que formen la agrupación: 

 

Una vez seleccionada la nueva entidad, debemos volver al menú “Detalle del Expediente” para 
seleccionar el nuevo programa y modificarlo. 

Para poder pasar los programas al cuadro propuestas necesitamos una valoración de la entidad y 
de los centros directivos, estos menús aparecerán cuando el expediente esté en tramitación, para 
ello se pulsará sobre “Tramitar”: 



 

 

Para poder valorar la entidad debemos ir a “Datos de Entidad” y ahí nos aparecerá la opción para 
“Valoración de la Entidad”: 

 

 

Después desde el programa se habilitará la opción “Valoración del Centro Directivo”: 



 

Una vez los programas en el cuadro propuestas se procedería como se ha explicado en el apartado 
5.2 

Cuando ya tenemos los programas con un importe concedido podemos generar su memoria 
adaptada: 

 

 

 

 

 

Una vez generada se ha generado la memoria se puede validar: 



 

 

Para terminar con el expediente se puede generar el convenio (Apartado 5.6) y así como un anexo 
al convenio que se generará con los datos del programa de la entidad seleccionada. 



9 Entradas por registro telemático 

En este apartado se mostraran las entradas que se han producido por registro telemático en cada 
expediente. 

Esta opción es accesible sin necesidad de seleccionar convocatoria, la información de años y 
convocatorias es la propia de cada usuario. 

 

 

 

Los datos que se incluirán en la zona de búsqueda de la nueva pantalla serán: 

• Fecha desde - hasta 

• Código de expediente 

• Tipo de convocatoria (desplegable) 

• Servicio de gestión (desplegable) 

• Año (desplegable) 

Al entrar en la pantalla no se ejecuta la búsqueda de forma automática siendo necesario pulsar la acción 
“Buscar”. 

 

 

En el resultado de la búsqueda si es una entidad muestra su NIF y el nombre de la entidad y en caso de ser 
una agrupación deja el NIF vacío y muestra el nombre de la agrupación.  

 

Tanto los combos de selección de Año y Tipo de convocatoria vendrán filtrados por los que tenga permiso 
de acceso/consulta el usuario logado a la aplicación. Si no se filtra por ningún campo saldrán todos los 
registros correspondientes a los permisos que tengo el usuario, es decir, no se necesario hacer filtrar para 
hacer una búsqueda. 

 

Para realizar una búsqueda global únicamente deberemos pulsar el botón búsqueda sin rellenar ningún 
filtro. 

Se podrá realizar una búsqueda global a nivel de convocatoria, en caso de seleccionar únicamente 
convocatoria, sin seleccionar año saldrán todos los registros de la convocatoria en todos sus años. 



En el resultado de la búsqueda se mostrará la siguiente información: 

 

• Fecha Registro 

• Tipo de convocatoria 

• Año 

• Código Expediente 

• NIF 

• Entidad 

• Servicio gestión 

• Tipo 

• Éxito  
 
Ordenados por Fecha de Registro. Tal y como está en la pantalla de documentación de expedientes. 

Las funcionalidades de exportación a PDF y XLS estarán disponibles en la zona superior de la pantalla:  

 
 

Tras realizar una búsqueda y obtener presentaciones, para aquellas en cuya convocatoria el usuario NO 
tenga los perfiles ‘Administrador del PE’ o ‘Gestor de Unidad’, aparecerá un selector a la izquierda: 

 

 

 

Seleccionando una de las presentaciones, aparecerá en la banda inferior un botón editar, que permitirá 
acceder directamente al expediente donde ha tenido lugar la presentación seleccionada: 

 

 

 

Al pulsar este botón, si el usuario ya está identificado previamente en la convocatoria del expediente elegido, 
accederá directamente al mismo. En caso contrario, es decir, si el usuario está identificado en otra 
convocatoria diferente o no está identificado en ninguna, el sistema lanzará una ventana de confirmación (ya 
que, para acceder al expediente, será necesario identificar al usuario en esa convocatoria): 

 

 

 



Si se cancela esta ventana, el usuario se mantendrá identificado en la convocatoria donde lo estaba 
originalmente (o sin identificarse en ninguna, si no lo estaba. Si se acepta, accederá al sistema en la 
convocatoria del expediente en cuestión (siempre utilizando el perfil más permisivo posible de los que tenga 
configurados) 

 
 
 
 



10 Datos SIA 

En este apartado se manejará la obtención de los datos SIA para un rango de fechas y unos 
parámetros opcionales asociados. 
 
Los datos que se pueden obtener son de dos tipos: 

• Notificaciones SNEC 

• Entradas por Registro Electrónico 

 
No será necesario haber accedido previamente a una convocatoria, ya que los años y las 
convocatorias disponibles para la obtención del listado serán las asociadas al usuario. Por tanto, la 
opción de menú aparecerá tanto si se ha entrado en una convocatoria, como si no: 
 

 
 

Los parámetros para la consulta son: 

• Año de la convocatoria 

• Tipo de convocatoria  

• Fecha desde la que se quieren obtener datos (Incluyendo el día escogido) 

• Fecha hasta la que se quieren obtener datos (Incluyendo el día escogido) 

 
Es obligatorio rellenar los campos “Fecha Desde” y “Fecha Hasta”. Puede hacerlo ya sea 
escribiendo la fecha manualmente con formato DD/MM/YYYY o desplegando el calendario en el 
parámetro deseado. 
 
En el caso de que no rellene los campos “Año” o “Convocatoria”, la consulta incluirá datos para 
todos los años o convocatorias para las que el usuario tiene permiso. 
 

 
Cuando se hayan rellenado los campos necesarios, se podrán obtener los listados en formato 

Excel. En caso de que se quieran obtener las Notificaciones SNEC se deberá hacer click en 

“Exportar XLS Notificaciones”, y en el caso de que se quieran obtener todas las Entradas por 

Registro Electrónico, en “Exportar XLS Entradas por RE”. 

 

 
 
 
 

 
 



En ambos casos se descargará un archivo en formato .xls que incluirá una tabla con las siguientes 
columnas: 

- Notificaciones: 

• Año 

• Convocatoria 

• Código expediente 

• Fecha registro 
 

- Entradas por registro electrónico: 

• Fecha registro 

• Convocatoria 

• Año 

• Código expediente 

 

 
 

 
 

Los datos obtenidos en la opción de Notificaciones SNEC estarán ordenados por el año de la 
convocatoria, el tipo de convocatoria, el código del expediente, y la fecha de registro en orden 
ascendente. 
Los datos obtenidos en la opción de Entradas por RE estarán ordenados por la fecha de registro en 
orden descendente. 
 
En el caso de que la tabla esté vacía, significará que no hay datos para los valores incluidos en los 
campos previamente. 
Al final de la tabla se incluye el total de filas, es decir, el total de datos que se han obtenido de la 
consulta. 
 

 
 





11 Consulta notificaciones 

Desde esta opción de menú, se puede obtener un listado que refleje las notificaciones emitidas 
desde SNEC a través de SIGES. 
 
Esta información puede obtenerse en dos formatos: 

• Un listado en la propia opción de menú. 

• Un archivo de tipo Excel. 

 
Para acceder y utilizar esta opción no será necesario haber accedido previamente a una 
convocatoria: 

 
 

 
 
Los años y las convocatorias disponibles en los posibles filtros se obtendrán según los permisos de 
acceso configurados del usuario activo. De igual manera, el listado resultante sólo tendrá en 
cuenta años y convocatorias a las que el usuario activo tenga acceso.  
 
La consulta permite los siguientes elementos de filtrado opcionales: 

• Año de la convocatoria 

• Tipo de convocatoria  

• Estado de la notificación 

• Fecha desde la que se quieren obtener datos (incluyendo el día escogido) 

• Fecha hasta la que se quieren obtener datos (incluyendo el día escogido) 

• Servicio gestión 

 
 
En el caso de que no se informe ningún elemento del filtro, el listado de resultados contendrá los 
datos para todos los años o convocatorias para las que el usuario tiene permiso. 
 
La tabla de resultados incluye los campos: 

- Tipo de convocatoria 
- Año 
- Código expediente 
- Entidad 
- Fecha comunicación 
- Estado notificación 
- Fecha último estado 
- Servicio gestión 



 
Estos resultados se ordenan por tipo de convocatoria, año de convocatoria, código de expediente, 

y fecha de comunicación ascendente. 

 

Tras realizar una búsqueda y obtener notificaciones, para aquellas en cuya convocatoria el usuario 
NO tenga los perfiles ‘Administrador del PE’ o ‘Gestor de Unidad’, aparecerá un selector a la 
izquierda: 

 

 

 

Seleccionando una de las notificaciones, aparecerá en la banda inferior un botón editar, que 
permitirá acceder directamente al expediente donde ha tenido lugar la notificación seleccionada: 

 

 

 

Al pulsar este botón, si el usuario ya está identificado previamente en la convocatoria del 
expediente elegido, accederá directamente al mismo. En caso contrario, es decir, si el usuario está 
identificado en otra convocatoria diferente o no está identificado en ninguna, el sistema lanzará 
una ventana de confirmación (ya que, para acceder al expediente, será necesario identificar al 
usuario en esa convocatoria): 

 

 

 

Si se cancela esta ventana, el usuario se mantendrá identificado en la convocatoria donde lo 

estaba originalmente (o sin identificarse en ninguna, si no lo estaba. Si se acepta, accederá al 

sistema en la convocatoria del expediente en cuestión (siempre utilizando el perfil más permisivo 

posible de los que tenga configurados) 



Si se quiere obtener el listado de resultados en formato Excel, puede utilizarse el botón superior. 

Esta opción tiene en cuenta los filtros informados al momento de solicitar el informe: 

 
 

 

El informe Excel se descarga en formato .xls. Incluye una tabla con los mismos campos que el 
resultado por pantalla, ordenados de la misma forma: 

 
 

En el caso de que la tabla esté vacía, significará que no hay datos para los valores incluidos en los 
campos previamente. 
 
Al final de la tabla se incluye el total de filas, es decir, el total de datos que se han obtenido de la 
consulta. 
 

 

 


