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Instrucciones para cumplimentar solicitud de ayuda. 

Cumplimentar Solicitud: permite crear una nueva solicitud en la convocatoria seleccionada. Si 
es la primera solicitud que realiza el usuario en alguna convocatoria configurada como 
Servicios de Portal, deberá cumplimentar todos los datos de Representante o Beneficiario. Si 
ya ha realizado más solicitudes en convocatorias de este tipo la aplicación mostrará los datos 
que introdujo en la última solicitud que realizó (tanto como representante como beneficiario, 
si no había representante). Estos datos pueden ser modificados (en este momento de 
creación) y esta modificación se hará efectiva en todas las solicitudes que haya presentado 
este usuario en convocatorias de este tipo.  
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El usuario se identifica con su tipo, en el caso de persona física con su Número de 

Identificación fiscal y número de documento. Si es la primera vez que accede deberá dejar 

vacío el campo Contraseña ya que en la página de datos personales le pedirá introducir y 

confirmar la contraseña. A continuación, se accede a la página de información sobre el 

tratamiento de los datos de carácter personal. El rechazo lleva de nuevo a la página de inicio y 

si se acepta se pasa a la página específica del Servicio Portal descrita anteriormente. 

Recuperar Contraseña: en caso de no recordar la contraseña asignada se utilizará esta opción. 
Al pinchar sobre la misma, se abre una ventana donde el usuario tiene que indicar tipo y 
número de documento y la dirección de correo indicada en la solicitud realizada. 
Automáticamente el sistema enviará un correo a dicha dirección con un listado de todas las 
convocatorias en las que el usuario, con ese tipo de documento, número de documento y 
correo electrónico, haya realizado solicitudes y la contraseña de cada una.  
 

 

La primera vez que el usuario selecciona la opción Guardar, además de avisar del 

almacenamiento de los datos, se envía un correo al solicitante o representante, con la 

contraseña de identificación en la convocatoria. 

 

Esto permite al usuario ir guardando parcialmente los datos que vaya introduciendo. Cada vez 
que el usuario guarde la solicitud, se mostrará un aviso indicando que se han guardado los 
datos pero que la solicitud no se tendrá en cuenta hasta que no sea entregada.  
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Una vez que el usuario se ha identificado, se da a Aceptar comenzando así el proceso de 

creación de la solicitud. La primera página a la que se accede es la página donde se informa del 

tratamiento que se va a dar a los datos de carácter personal aportados a través de la 

aplicación. 

Los campos identificados con un * son campos de introducción obligatoria. En caso de que 

alguno de estos campos obligatorios no sea cumplimentado no se podrá avanzar en la 

cumplimentación de la solicitud, mostrándose un aviso en la página. 
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En esta ventana, se irán adjuntando los documentos de forma consecutiva a través de la 

selección del Tipo de Documento. Para ello, se selecciona el Tipo de Documento a adjuntar y, a 

continuación, se pincha sobre “Seleccionar” para escoger uno o varios archivos para subir. Los 

documentos que se muestran en el desplegable “Tipo de Documento” se corresponden con los 

documentos de la plantilla de documentos de la convocatoria. Tanto en un caso como en otro, 

los primeros documentos que se muestran en el listado son los documentos marcados como 

obligatorios, y en orden alfabético. A continuación, se muestran los no obligatorios, también 

en orden alfabético. 

Una vez que se finalice la introducción de datos y documentos, se abrirá la ventana con el 
resguardo, que constará de la misma información que la indicada anteriormente, pero con dos 
botones en la parte inferior “Imprimir” y “Entregar solicitud”, sin fecha y hora de 
presentación de la solicitud y un aviso en la parte superior indicando que la solicitud no será 
tenida en cuenta hasta que no sea entregada. Para ello, el usuario deberá pinchar sobre el 
botón “Entregar Solicitud”. En ese momento se abrirá un mensaje para confirmar la entrega de 
la solicitud y en caso de aceptar, otra ventana con el resguardo definitivo que consta de la 
información aportada y la fecha y hora de entrega de la solicitud. En este momento ya se tiene 
en cuenta la solicitud en el proceso de selección y se enviará automáticamente un correo con 
el resguardo adjunto en pdf donde se indicará, además de la información aportada, la fecha y 
hora de entrega y el número de solicitud.  
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