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1. INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS 

El objetivo del manual es el de introducir las principales funcionalidades de la aplicación para 

la solicitud de las subvenciones destinadas a actividades relacionadas con la atención y apoyo 

a las víctimas de la guerra y de la dictadura. 

En el documento se explican las distintas funcionalidades de la aplicación y cómo se han de 

cumplimentar los diferentes apartados del formulario de solicitud de la ayuda. 

Con carácter general, en la cumplimentación de la solicitud deberá aportarse información 

clara y precisa acerca de la cuestión concreta que se pregunta. Adicionalmente, debe tomarse 

en consideración que algunos apartados tienen disponible un número limitado de caracteres 

y que es imprescindible que se completen todos los campos y documentos obligatorios para 

poder presentar la solicitud. 
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2. REQUISITOS PREVIOS 

En primer lugar, será necesario un navegador web. A continuación, se comentan los 2 

requisitos previos que ha de disponer el ciudadano para interactuar con la presente 

aplicación: disponer de certificado o DNI electrónico válido para que puedan firmar y se 

puedan autenticar a través de Cl@ve y disponer del aplicativo Autofirma instalado junto con 

dicho certificado electrónico válido. 

2.1. Autenticación mediante Cl@ve 

Para iniciar una nueva solicitud o revisar las ya presentadas, lo primero que se deberá hacer 

es acceder a la aplicación que gestiona la convocatoria. Para ello, se dispone de autenticación 

a través de Cl@ve.  

 

Tras seleccionar dicha opción, se mostrará una ventana donde se muestran los diferentes 

métodos de autenticación disponibles: Cl@ve Móvil, DNIe/Certificado electrónico, eID.AS, 

Cl@ve PIN y Cl@ve permanente. Para poder firmar la solicitud se deberá acceder con un 

certificado o DNI electrónico válido emitido por alguna de las autoridades de certificación 

reconocidas por la Administración General del Estado. 

Una vez completado el procedimiento de acceso, se avanzará a la PÁGINA PRINCIPAL (ver 

apartado 3). 

 

2.2. Autofirma - Certificado electrónico 

Cuando el usuario haya cumplimentado toda la información requerida por el formulario, se 

deberá firmar dicha solicitud para presentarla en firme. Con el fin de poder realizar dicha 

firma de manera correcta y segura, se abrirá una ventana solicitando la ejecución de la 

aplicación AutoFirm@, que debe estar previamente instalada en el equipo. Dentro de la 

misma, se le solicitará al usuario que seleccione el certificado con el que desea firmar. Debe 

ser un certificado vigente y del representante legal de la entidad (Ver apartado 5.15). 
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3. PÁGINA PRINCIPAL 

Una vez el usuario se autentique de manera correcta, avanzará hasta la página principal de la 

aplicación. Esta pantalla se divide en dos partes: 

 

 

• Mis datos: Muestra un desplegable para seleccionar una convocatoria concreta para 

gestionarla, los datos personales del solicitante que ha accedido y la última hora de 

acceso.  

• Acciones disponibles (ver apartado 4). Contiene las acciones que puede realizar el 

ciudadano dentro de la aplicación, las cuales se filtrarán según la convocatoria 

seleccionada. 

o Nueva solicitud: Permite generar desde cero una nueva solicitud. Esta acción 

solo estará habilitada si la convocatoria seleccionada tiene abierto el plazo de 

presentación de solicitudes. 

o Mis solicitudes: Permite el acceso al listado de las solicitudes gestionadas por 

el usuario.  

En el caso de que seleccione una convocatoria, se mostrarán solo las 

correspondientes a la misma. Por otro lado, si no se ha elegido una 

convocatoria concreta, se mostrarán todas las disponibles. 
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4. ACCIONES DISPONIBLES 

4.1. Nueva Solicitud 

Cada vez que el usuario seleccione la opción de “Nueva solicitud” se generará un nuevo 

borrador de solicitud de manera que se pueda cumplimentar la información requerida para 

cada convocatoria. Las instrucciones para cumplimentar una solicitud, se encuentran en el 

apartado 5: Formulario. 

 

4.2. Mis Solicitudes 

Si se selecciona la opción ‘Mis solicitudes’ se mostrará el listado de solicitudes del usuario. 

Dichas solicitudes podrán tener distintos estados:  

• Borrador: para solicitudes en curso que aún no se han firmado y presentado.  

• Pendiente de firma: para solicitudes totalmente cumplimentadas que sólo resta 

firmar para que queden presentadas. 

• Presentada, para solicitudes que se han firmado y presentado y tienen asignado un 

identificador de expediente del tipo 0958-AV-2025. 

 

En el listado se muestra para cada solicitud: Subvención (código de la convocatoria), 

Identificador solicitud (identificador del borrador o expediente), Fecha solicitud (fecha de 

presentación una vez se ha firmado), Estado, Entidad (NIF de la Entidad) y Acción (acciones 

disponibles). 

 

En cuanto a las acciones disponibles encontramos: 
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•   Acceder: permite acceder a una solicitud para editarla, cuando se encuentre 

en el estado de borrador o pendiente de firma, o para visualizarla y realizar las gestiones 

necesarias una vez se encuentra presentada. 

•   Clonar: permite duplicar la solicitud seleccionada creando una nueva solicitud 

con los mismos datos de la entidad original y será necesario cumplimentar el resto de la 

información. Al clonar se genera un nuevo borrador que podrá ser revisado y presentado. 

Esto es útil si se quiere presentar varias solicitudes. Para más información, consulte la 

convocatoria de ayudas correspondiente. 

•   Eliminar: únicamente disponible cuando la solicitud se encuentra en estado 

“Borrador” o “Pendiente de firma”, posibilita eliminar una solicitud. Una vez eliminada, dicha 

solicitud ya no aparecerá en la tabla. 

 

En esta pantalla de selección, también puede filtrarse la información tanto por la columna 

Subvención como por la columna Fecha solicitud. Solo hay que pulsar sobre la flecha para ver 

el cuadro de diálogo de filtrado: 

 

  

 Las solicitudes cuyo estado es PRESENTADA ya no pueden modificarse ni añadir o quitar 

documentos. 

Las solicitudes cuyo estado es BORRADOR o PENDIENTE DE FIRMA pueden modificarse, añadir 

o quitar documentos según se necesite. 
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5. FORMULARIO 

Para cumplimentar un formulario de solicitud de ayuda, se deberá seleccionar la convocatoria 

para la que se quiere actuar y pulsar en la acción ‘Nueva solicitud’. Si, tras seleccionar la 

convocatoria, la acción aparece deshabilitada significa que no ha comenzado o ha finalizado 

la fecha de presentación de solicitudes para esa convocatoria y no se podrá acceder al 

formulario. 

Una vez seleccionada la convocatoria y pulsado la acción ‘Nueva solicitud’, se abre una 

ventana para comenzar a cumplimentar el formulario: 
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En todo momento se dispone en el menú lateral izquierdo de los pasos del formulario, 

indicando en qué paso se encuentra: 

 

Además, en la parte inferior de cada pantalla se dispone de las siguientes acciones: 

• Volver: para salir sin guardar del formulario. 

• Atrás: para guardar y volver a la pantalla anterior del formulario. 

• Guardar: para guardar la información cumplimentada en la pantalla actual. 

• Continuar: para guardar y avanzar a la pantalla siguiente. 

• Firmar y presentar: solo disponible en el paso de ‘Revisar’, para firmar y presentar 

formalmente la solicitud. 
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Adicionalmente, siempre se puede volver atrás pulsando sobre el apartado concreto 

del menú lateral al que el usuario desee desplazarse. No obstante, este movimiento 

solo puede hacerse para RETROCEDER en el formulario. Para avanzar, la única forma 

es pulsar el botón “Continuar”. 

 

5.1. Datos de la entidad solicitante y de su representante legal 

En esta pantalla se deberán cumplimentar los siguientes apartados. 

Datos generales de la entidad: Se deberán cumplimentar todos los datos obligatorios que 

están marcados con *. 

 

 
Según el tipo de entidad seleccionada algunos campos pueden cambiar a lo largo de la 

solicitud.  

 

Dirección de la entidad: tras cumplimentar los datos anteriores, se deberá proporcionar 

información acerca de la localización de la entidad. 



 
 

Manual usuario AlbaV 9 

 

Datos del representante: Datos básicos sobre el representante legal de la entidad, como su 

información de identificación y contacto.  

 Esta persona será la que deberá firmar la solicitud, por lo que el apartado Documento 

deberá ser exactamente coincidente con los datos del certificado electrónico seleccionado 

para la firma (ver apartado 5.15). 
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5.2. Propuesta 

En este apartado, el usuario debe indicar la línea del proyecto para el cual solicita la 

subvención, el título de este y exponer un breve resumen del proyecto.  

 

En caso de tratarse de un “Organismo público de investigación” además aparecerá visible, 

siendo obligatorio su rellenado, el campo: “Departamento o centro de investigación en su 

caso”. 

 
  



 
 

Manual usuario AlbaV 11 

5.3. Características y contenido del proyecto 

En este apartado se aportará información del proyecto indicando:  

• Los objetivos generales. 

• Los objetivos específicos. 

• La motivación principal para llevar a cabo este proyecto. 

 

En caso de que el proyecto sea una fase independiente de un proyecto anterior se ha de 

indicar obligatoriamente una breve explicación del proyecto anterior y las diferencias con el 

proyecto para el cual se está solicitando la subvención. 
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5.4. Descripción detallada del proyecto 

En este apartado se debe aportar los detalles concretos que se piden sobre cómo se va a llevar 

a cabo la realización del proyecto. 

 

En caso de tener prevista subcontratación, debe indicarse, añadiendo la causa que lo motiva. 

 

En caso de tener prevista alguna colaboración dineraria con otras entidades o instituciones, 

debe indicarse añadiendo el detalle solicitado.  
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Adicionalmente, en caso de tener prevista alguna colaboración no dineraria con otras ayudas 

o colaboraciones previstas, debe indicarse añadiendo el detalle solicitado.  
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5.5. Permisos y autorizaciones necesarios 

En el caso de ser necesario algún tipo de permiso o autorización para la realización del 

proyecto, es obligatorio reseñarlo indicando cuáles se poseen en la actualidad y cuáles están 

pendientes de obtención. En este segundo caso, además debe informarse de los trámites 

pendientes y el tiempo estimado de ejecución de estos. 

 

  



 
 

Manual usuario AlbaV 15 

5.6. Incidencia del proyecto 

En este apartado del formulario se solicita información sobre la repercusión del proyecto y su 

divulgación. 
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Además, se ha de cuantificar los resultados previstos rellenando la siguiente tabla donde se 

debe cumplimentar al menos un indicador. 

 

Cuando se cumplimente solo un indicador, deberá rellenarse el resto de los apartados 

“Número” con ceros (0). Los apartados relativos a “Explicación” pueden quedar vacíos 

cuando el apartado “Número” es 0. 
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5.7. Trayectoria de la entidad solicitante 

Con respecto a la trayectoria de la entidad solicitante, se solicita la siguiente información:   
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5.8. Presupuesto del proyecto 

En el apartado de presupuesto, se ha de indicar los distintos gastos del proyecto especificando 

a qué tipo o categoría corresponden. Las categorías disponibles son: 

 

Al final de la sección se dispone de una tabla aclaratoria para cada categoría: 

 

Para cumplimentar el presupuesto se debe pulsar en la acción ‘Añadir’ que aparece en la parte 

superior de la tabla de presupuesto: 
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Esto abre una nueva ventana con el detalle del gasto: 

 

Tras incluir los distintos gastos se obtiene una tabla del presupuesto con todos los gastos 

grabados y se auto calculan los totales por cada tipo de cuantía: cuantía solicitada al 

Ministerio, cuantía aportada por la propia entidad y Financiación de otras fuentes o ingresos. 

Un ejemplo de presupuesto cumplimentado sería: 

Cuando haya más de 10 filas de gastos, se verán en varias páginas y habrá que moverse de 

una pantalla a otra pulsando las flechas:   

A continuación, se presenta una tabla Resumen con los totales de los distintos tipos o 

categorías de gastos y una fila final con los totales por cada tipo de cuantía. La aplicación 

validará que los importes correspondan con los valores permitidos en la convocatoria al 

guardar y continuar. Un ejemplo de tabla resumen del presupuesto sería:
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El proceso de añadir gastos puede repetirse cuantas veces sea necesario. 

Una vez añadida la información podrá utilizar el menú de acciones de cada fila para: 

• Editar el contenido, pulsando sobre:  

• O eliminar la fila, pulsando sobre: 

 

5.9. Otras ayudas y subvenciones solicitadas  

En este apartado se muestra la declaración responsable sobre subvenciones o ingresos 

públicos o privados para la misma finalidad. Se presentan tanto el total solicitado al Ministerio 

como los totales de financiación propia y financiación de otras fuentes o ingresos indicados 

en el apartado anterior. 

 

 

Tras esto, se solicita que se detallen los importes procedentes de otras fuentes de 

financiación o ingresos públicos o privados para la actividad subvencionada si los hubiera. La 

información introducida debe ser coherente con los importes reflejados en el apartado de 

Presupuesto, si no, la aplicación mostrará un error que no permitirá continuar la solicitud. 
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Para añadir nuevos datos, se selecciona la acción ‘Añadir’ que abre una nueva ventana para 

introducir la información requerida: 

 

 

 

Así mismo, se solicita la información sobre otras ayudas y colaboraciones no dinerarias 

previstas para la ejecución del proyecto: 

 

Para añadir nuevos datos, se selecciona la acción ‘Añadir’ que abre una nueva ventana para 

introducir la información requerida: 
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Si se desea aportar documentación especifica, puede hacerlo usando la acción ‘Adjuntar’ que 

aparecerá en cada una de las filas que se incluyan en la tabla. Pulsando en dicha acción se 

abre una ventana para seleccionar el documento: 

 

 

En ambos casos, una vez añadida la información se podrá utilizar el menú de acciones de cada 

fila para: 

• Editar el contenido, pulsando:  

• O eliminar la fila, pulsando: 
• Visualizar la documentación, pulsando:  

 

En el caso de la documentación, se abrirá una ventana emergente que le permitirá descargar 

el documento o eliminarlo. 
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5.10. Declaraciones 

En este apartado, el usuario debe revisar y, en su caso, aceptar una serie de declaraciones 

para la correcta tramitación de la solicitud.  
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5.11. Autorizaciones 

Contiene una serie de autorizaciones que el usuario debe revisar. Solo se debe marcar en caso 

de NO PERMITIR la consulta telemática de los datos de la entidad a la Agencia Tributaria 

(AEAT) o a la Seguridad Social (SS).  
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5.12. Cláusula de protección de datos 

A continuación, se le presenta al usuario la cláusula de protección de datos, que quedará 

aceptada al firmar electrónicamente la solicitud. 
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5.13. Documentos 

Antes de finalizar la solicitud, hay un apartado de Documentos que contiene un listado de 

documentos a adjuntar para presentar la solicitud.  

 

Para añadir un documento, se debe pulsar en la acción ‘Adjuntar’ en la categoría indicada. 

Esto abre una ventana para seleccionar el documento: 



 
 

Manual usuario AlbaV 27 

 

Además, una vez adjuntado un documento, podrá descargarse o eliminarse: 

  

 

Se admite hasta un máximo de 5 documentos por categoría. 

Se admite un tamaño máximo de 5 MB por documento. 

Es obligatorio adjuntar documentación en todos los apartados marcados con *. 
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5.14. Revisar 

Por último, el usuario dispone de una pestaña en la que podrá descargar o visualizar el 

borrador de solicitud generado con la información cumplimentada en el formulario. 

 

 

En el caso de ser correcta la información, puede proceder con la firma y presentación de la 

solicitud utilizando el botón de firmar y presentar. 

 

 Una vez iniciado el proceso de firma la solicitud YA NO SE PODRÁ CORREGIR, ni se 

podrán añadir archivos. 
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5.15. Firmar y presentar 

Una vez seleccionada la acción de ‘Firmar y presentar’, se abre una ventana emergente 

indicando que el proceso de firma está en curso.  

 

Si se produce algún error en la firma, se puede intentar de nuevo cerrando la ventana 

emergente y volviendo a seleccionar la acción ‘Firmar y presentar’. Si el proceso avanza con 

normalidad, se abrirá una ventana de ‘Autofirma’ para seleccionar el certificado con el que se 

quiere firmar.  

 

 

 Para poder firmar la solicitud el certificado electrónico seleccionado debe corresponder 

al NIF de la persona que se ha hecho constar como “Representante Legal”. 
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5.16. Solicitud presentada 

Si la firma se realiza de forma correcta, se avanza a la pantalla con el detalle del expediente 

ya presentado, cuyo estado ahora será ‘Presentada’ y se dispondrá del código generado.  

 

En el menú lateral dispone además de la pestaña ‘Documentos’ donde podrá descargar el 

justificante generado y ver la documentación aportada durante la solicitud. 

 

En la sección ‘Formularios’ del menú lateral puede accederse a los formularios de RENUNCIA 

y de INSTANCIA, que se puede usar para presentar renuncias, instancias o, con carácter 
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general, solicitar algo a la administración con respecto a una solicitud ya presentada, un 

expediente. 

 

 

El formulario de instancia genérica también deberá firmarse para su envío: 

- Pulsar “ADJUNTAR” para añadir ficheros (mismas limitaciones que las descritas en el 

APARTADO 5.13). 

- Pulsar “VOLVER” para volver a la pantalla anterior (se guardan los cambios) 

- Pulsar “ELIMINAR” para cancelar la operación y borrar el formulario. 

- Pulsar “GUARDAR” para guardar cambios. 

- Pulsar “FIRMAR Y PRESENTAR” para proceder a la firma (proceso idéntico al descrito 

en el APARTADO 5.15). 

 

 

En las solicitudes presentadas también se puede pulsar en ‘Histórico’ para ver los pasos que 

el usuario ha seguido para presentar su solicitud. 

 


