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1.INTRODUCCIÓN 
El presente documento contempla el manual de usuario destinado a los Operadores económicos 
básicos y avanzados del Sistema de Contratación de la Contratación del sistema SiREC en el 
Gestor de Catálogos Homologados. 
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2.PORTAL PARA OPERADORES ECONÓMICOS 
BÁSICOS Y AVANZADOS 
Dentro de este apartado se expone las funcionalidades desarrolladas del Sistemas de Racionalización 
de la Contratación destinadas a los usuarios de perfil Operador económico básico y avanzado, que 
incluye entre otras: 

• Listado de artículos 
• Listado de solicitudes 
• Creación de solicitudes (Sólo perfil Operador económico Avanzado) 

A continuación, se detallará en cada apartado las diferentes opciones de pantalla disponibles en el 
Manual de usuario del Gestor de Catálogos Homologados con perfil Operador económico básico y 
avanzado. 

2.1. Acceso al Gestor de Catálogos Homologados 
Desde el portal del licitador, si el licitador es contratista para un Acuerdo Marco de Bienes 
Homologados, tiene la posibilidad de acceder a la Gestión de Catálogos Homologados de manera 
directa desde el Portal de Licitación. 

Para ello, una vez autenticado en el sistema, el usuario deberá dirigirse al apartado “Mis gestiones en 
el CBSH”. 
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El sistema mostrará al usuario un listado con los Acuerdos Marcos de Bienes Homologados para los 
que se encuentre asociado y pondrá a su disposición un botón para ir directamente al Gestor del 
catálogo. 
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2.2. Listado de artículos 
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Menú” > “Catálogo de suministros y servicios 
homologados” > “Listado de artículos”, y nos aparecerá un listado con los artículos de la empresa 
proveedora a la que pertenecemos. 

 

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de consulta sobre los artículos de la 
empresa proveedora a la que pertenecemos. 

 

La columna "Fecha Límite" indica la última fecha en que se puede crear una solicitud para ese artículo. 
En el detalle de la solicitud, la "Vigencia Hasta" corresponderá a esta fecha límite, mientras que la 
"Vigencia Desde" señalará la fecha en que el artículo estará disponible para la creación de una 
solicitud. Tras el trámite de la solicitud del artículo, la fecha del nuevo artículo quedará en blanco, es 
decir, no tendrá una "Vigencia Hasta". 
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2.2.1. Búsqueda por criterios 
Descripción: Se indica cómo realizar una búsqueda por criterios. 

Pasos a seguir: 

Desde el listado de artículos, podemos realizar una búsqueda por diversos criterios. 

 

Para ello seleccionaremos el tipo de articulo y la situación del articulo por el que queremos buscar en 
el desplegable “Criterios de búsqueda”. 

Y después pulsaremos el botón “Buscar”. 
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Se nos mostrará entonces en el listado los artículos que coinciden con la búsqueda efectuada. 

 

*Nota: Podemos limpiar la búsqueda pulsando el botón “Limpiar”. 

 

 

Tras esto se limpiará los criterios de búsqueda y se mostrará todos los registros. 

2.2.2. Filtro y ordenación del listado de artículos 

Descripción: Se indica cómo ordenar ascendente y/o descendentemente el listado de artículos y 
cómo filtrar para buscar uno o varios artículos. 

Pasos a seguir: 

Desde el listado de artículos, podemos ordenar el listado por cada una de las columnas que ofrece 
(Referencia, Tipo...), pulsando una vez sobre la etiqueta de una de las columnas. 
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Por ejemplo, si pulsamos la etiqueta “Referencia” del listado de artículos una vez, se ordenará 
ascendente o descendentemente según su ordenación actual. 

 

Consideración: Si se pulsa otra vez la etiqueta “Referencia” se ordenará, al contrario. 
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Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de artículos, escribiremos una palabra/símbolo 
y/o número en el recuadro debajo de la etiqueta de cualquiera de las columnas. Por ejemplo, si se 
escribe un término de búsqueda debajo de la etiqueta “Tipo”, el sistema te devolverá el siguiente 
resultado. 

 

Observaciones: Sólo se mostrarán en el listado de artículos, aquellos registros cuyo contenido 
incluya la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro. 
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2.2.3. Consultar detalles de artículos 

Descripción: Se indica cómo consultar los detalles de un artículo. 

Pasos a seguir: 

En la lista de artículos pulsaremos en el botón “Detalles del artículo” que se encuentra en la parte 
derecha de cada registro. 

 

Se nos mostrará la siguiente pantalla. 

 

En esta nueva pantalla podemos navegar por las distintas pestañas para acceder a las características 
y complementos del artículo consultado. 
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Para volver al listado de artículos, sólo hay que pulsar en “Volver al listado”, arriba a la derecha. 

 

Con esta acción volveremos al listado de artículos. 
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2.3. Solicitudes 
Una vez ingresado en el Portal, pulsamos sobre el menú “Catálogo de suministros y servicios 
homologados” > “Listado de solicitudes”, y nos aparecerá un listado con las solicitudes actuales. 

 

Mediante esta pantalla podremos realizar distintas acciones de administración sobre las solicitudes. 

Observaciones: Un usuario con perfil de Operador económico básico sólo podrá realizar consultas 
en esté menú. 

Nos aparecerá una nueva página con la lista de solicitudes asociadas a esa entidad/empresa: 
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En esta pantalla podemos realizar diferentes acciones: búsquedas, filtros y ordenación de las 
solicitudes realizadas por nuestra empresa o entidad, así como diversas acciones en cada solicitud 
como crear una nueva, continuarla/modificarla, eliminarla y/o ver sus detalles, una vez esté 
presentada. A continuación, se detalla cada acción, precedidas de una descripción de los tipos de 
solicitudes que se pueden crear y las clases de solicitudes que podemos tratar según origen y según 
situación de esta. 

2.3.1. Tipos de solicitud 

A continuación, se detallarán los tipos de solicitudes según el origen y según la situación de esta. 

2.3.1.1. Tipos de solicitudes según origen 

Las solicitudes que nos podemos encontrar según origen son: 

a. Solicitud de interesado (SCC). 
▪ Estas solicitudes son las que han sido creadas desde cero en nuestro sistema. 
▪ Las acciones disponibles para este origen de solicitud son: Continuar/Editar, Eliminar y Ver 

detalles (una vez presentada). 
▪ Estas solicitudes podrán estar en dos estados: Borrador y presentada 
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b. Actuación de oficio (GIRO). 
▪ Estas solicitudes se crean cuando un artículo en SAP sufre una modificación de algunas de 

sus características o accesorios. 
▪ Las acciones disponibles para este origen de solicitud son: Continuar/Editar y Ver detalles 

(una vez presentada). 
▪ Estas solicitudes podrán estar en dos estados: Borrador y Presentada. 

 

c. Requerimiento de subsanación (GIRO). 
▪ Estas solicitudes se crean cuando hemos presentado alguna solicitud y esta tiene fallos, ya 

sea errores en los documentos adjuntados, en los datos enviados, etc. 
▪ Las acciones disponibles para este origen de solicitud son: Continuar/Editar y Ver detalles 

(una vez presentada). 
▪ Estas solicitudes podrán estar en dos estados: Pendiente y Presentada. 
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d. Requerimiento de audiencia (GIRO). 
▪ Estas solicitudes se crean de forma externa a nuestro sistema. 
▪ Las acciones disponibles para este origen de solicitud son: Continuar/Editar y Ver detalles 

(una vez presentada). 
▪ Estas solicitudes podrán estar en dos estados: Pendiente y Presentada. 

 

2.3.1.2. Tipos de situación de las solicitudes 
Las solicitudes que nos podemos encontrar según su situación son: 

a. Solicitud en estado “Pendiente”: 
Las solicitudes en este estado tendrán dos iconos en la columna “Acciones”: un lápiz, que será 
para continuar/editar dicha solicitud y una papelera, para eliminarla del sistema. 
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b. Solicitud en estado “Presentada”: 
Las solicitudes en este estado tendrán un solo icono en la columna “Acciones”. Si lo pulsamos, 
nos llevará a una nueva página y se nos mostrarán los detalles de dicha solicitud. 

 

c. Solicitud en estado “presentada (*)” : 
Las solicitudes con el estado "Presentada (*)" son aquellas que tienen una solicitud en trámite 
de subsanación y aparecerán justo debajo de la solicitud principal. 
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2.3.2. Crear una nueva solicitud 

Descripción: Se indica cómo generar una nueva solicitud. 

Pasos a seguir: 

Pulsamos “Crear”, justo encima de la tabla con el listado de solicitudes y se nos cargará una nueva 
pantalla con el primer paso del formulario. 

• Paso A: Datos Generales 

 

Campos del formulario (Paso A): 

o Empresa adjudicataria: Al igual que el campo anterior, se calcula automáticamente 
dependiendo de la empresa/entidad seleccionada. 

o Acuerdo Marco de Homologación: Este campo se calcula automáticamente dependiendo 
de la empresa/entidad seleccionada al iniciar sesión. 

o Apoderado/Representante de la empresa: Aquí se seleccionarán los apoderados que 
tendrán que firmar los documentos en el paso C. 

o Tipo de artículo: Este campo se calculará automáticamente dependiendo del artículo 
seleccionado anteriormente. 

o Artículo: Aquí se seleccionará el artículo al que se le quiere abrir una solicitud, por ejemplo, 
para modificar algunos de sus datos. 

o Origen de la solicitud: Este campo se calculará automáticamente. 



 

  
 
 
 
 

 
 

Manual de usuario Gestor de Catálogos Homologados 
SIREC_ Manual de Usuario Gestor Catalogo Homologado v.1.0 

Página 20 de 48 
Versión: v.1.0 

 

o Tipo de solicitud: Aquí se seleccionará el tipo de solicitud que se quiera crear (Modificación 
de disminución de precios, Descatalogación, etc.). 

o Tipo de procedimiento: Este campo se calculará automáticamente. 

Nota: Si es un procedimiento de “Exclusión temporal” solo se podrán crear solicitudes sobre 
artículos “homologados” o “Suspendidos” o “Centralizado” o “Descatalogados”. Si es 
“Suspendido” solo se podrán hacer cuando no tengan stock. 

Nota: Si el artículo se encuentra “en trámite” no dejará crear una solicitud con dicho artículo. 

Dependiendo del tipo de solicitud seleccionado, se mostrarán o no varios campos adiciones: 

Si se elige “Variación de precio” como tipo de la solicitud, aparecerá un campo adicional: “¿Dispone 
de stock?”. 

 

Si se elige “Sustitución” como tipo de la solicitud, aparecerán dos campos adicionales, “¿Dispone de 
stock?” y “Cambio de fotografía”. 
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* Nota 1: Marcar o no estos campos supondrá que se cargue un documento u otro en los documentos 
autogenerados del paso C del formulario. Además, si seleccionamos la opción "¿Dispone de stock?" 
y la marcamos como "No", junto con el tipo de procedimiento establecido como "Modificación" al 
presentar la solicitud, se generarán dos solicitudes distintas: una para la modificación y otra adicional 
para la exclusión temporal. 

*Nota 2: Si se guarda alguno de los pasos del formulario, los campos del paso A quedarán bloqueados, 
es decir, ya no se podrá modificar ninguno de esos campos. 

Una vez se rellenen los campos obligatorios (marcados con *), se podrá navegar al siguiente paso del 
formulario, guardar los datos actuales de la solicitud o abandonar el proceso. 
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• Paso B: Información del artículo 
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*Nota: Este paso se mostrará sólo si el tipo de solicitud es “variación de precio” o “Sustitución”. Si el 
tipo no se corresponde con ninguno de esos dos, el formulario pasará directamente al paso C.  

*Nota: Si guardamos y avanzamos al paso C, y luego regresamos a esta pantalla para realizar cambios 
nuevamente en este paso, los documentos autogenerados que se encuentran en el paso C se 
eliminarán para ser recreados con las modificaciones recién realizadas. Además, se creará un Excel, 
con todos los campos del paso B. Que indican cuál era su valor predeterminado, y el actual. Este 
documento no se ve reflejado en el portal, solo podrá ser visualizado desde la parte de GIRO. 

En este paso, se irán modificando las propiedades que sean necesarias del artículo que se ha 
seleccionado en el paso A del formulario.  

Se aplicarán una serie de validaciones dependiendo del tipo de solicitud seleccionada (Modificación 
por disminución de precio o Sustitución):  

• Si el tipo de solicitud es “Sustitución”: Se tendrá que modificar, al menos, el “Modelo” del 
artículo y una característica o complemento de este.  

• Si el tipo de solicitud es “Variación de precio”: Se tendrá que modificar, al menos, uno de sus 
precios (complementos o accesorios), teniendo que ser este mayor que 0 y menor que el precio 
actual.  

Una vez se cumplan estas validaciones, se podrá navegar al último paso del formulario, guardar los 
datos actuales de la solicitud (paso A y paso B) o abandonar el proceso.  

Paso C: Resumen y documentación  

Este paso se explicará más abajo, en el apartado “Presentar una solicitud”. 
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2.3.3. Modificar/Continuar una solicitud 
Descripción: Se indica cómo modificar o continuar tramitando una solicitud. 

Pasos a seguir: 

Para continuar/modificar una solicitud entraremos al listado de solicitudes y pulsaremos sobre el 
botón con icono de un lápiz (Continuar/modificar una solicitud). 

 

Una vez hecho esto, se abrirá el mismo formulario que para crear una nueva solicitud. 

• Si la solicitud tiene documentos guardados, el formulario se abrirá directamente en el paso C. 
• Si la solicitud no tiene documentos guardados, el formulario se abrirá en el paso A. 

Los campos del paso A aparecerán bloqueados, precargados con la información que se guardó 
anteriormente. Sólo se podrá modificar el paso B (si el tipo de solicitud es Modificación o Sustitución) 
y paso C. 
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2.3.4. Presentar una solicitud 

Descripción: Se indica cómo presentar una solicitud. 

Pasos a seguir: 

Para presentar una solicitud pulsaremos sobre el botón “Finalizar y Presentar”. 

Como los pasos A y B ya los hemos explicado anteriormente, tan sólo explicaremos el paso C. 

• Paso C: Resumen y documentación 
Al cargar este paso veremos la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla está divida en dos partes: 

o Resumen de la solicitud 
Se nos mostrará un breve resumen de la solicitud que estamos creando/editando, 
indicando que acuerdo marco de homologación, tipo de procedimiento, artículo, tipo de 
solicitud y tipo de artículo hemos seleccionado en los pasos anteriores. 

 

o Aportación de documentos 

Nos encontraremos con dos campos antes de llegar a la parte de la documentación: 

o Motivo de la solicitud: Campo de texto libre para escribir el motivo por el cual se 
realiza la solicitud. 

o Segundo correo electrónico: Campo de texto libre para escribir un correo 
electrónico en caso de que desee recibir a avisos en esta licitación. 
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2.3.4.1. Generar o anexar documentación a una 
solicitud 
Descripción: Se indica cómo generar automáticamente o adjuntar manualmente documentación a 
una solicitud. 

Pasos a seguir: 

Los documentos estarán divididos en dos tablas, los autogenerados por la aplicación (tabla 1) y los 
manuales adjuntados por el usuario (tabla 2). 

 

1. Generar documentación automática 
Para que el sistema genere los documentos automáticamente, pulsaremos sobre el botón 
“Generar documentación auto.” 
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Se nos abrirá una ventana emergente preguntándonos como vamos a firmar los documentos, 
si externa (los documentos se han firmado fuera de la aplicación) o internamente (los 
documentos se firman dentro de la aplicación). 

 
Pulsaremos en alguno de los dos botones y se generarán los documentos. 
 
a. Firma interna 

Pulsaremos sobre el botón “Generar documentación auto.” Y pulsaremos sobre el botón 
“Firmar internamente”. 

Una vez hecho esto, la tabla de los documentos autogenerados se nos mostrará de la siguiente 
manera: 

 

 

 

Podremos realizar estas acciones sobre los documentos generados para firmar internamente 
desde la aplicación: 

• Descargar (primer icono de la columna “Acciones”): Se descargará el documento generado 
para poder visualizarlo antes de firmarlo o después de firmarlo. 

• Ver firmantes (segundo icono de la columna “Acciones”): Aparecerá una ventana 
emergente con una tabla, mostrando los firmantes que tienen que firmar el documento y si 
lo han firmado ya o no. Estos firmantes serán los apoderados seleccionados en el paso A 
del formulario. 
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Para firmar los documentos autogenerados, pulsaremos sobre el botón “Firmar documentos”. 

 

Es posible que el navegador nos pregunte si queremos abrir la aplicación para firmar (Auto 
Firma): 
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Una vez hayamos aceptado, se abrirá otra ventana emergente y nos pedirá que seleccionemos 
algún certificado para firmar: 

 

 

 

Una vez seleccionado el certificado, la aplicación empezará a firmar todos los documentos con 
ese certificado. 

*Nota: Si el NIF del certificado seleccionado no se corresponde con ninguno de los NIF de los 
 apoderados seleccionados del paso A del formulario, se indicará que ha habido un error al 
 firmar los documentos y éstos no quedarán firmados. 
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Si todo ha ido bien se quedará una pantalla parecida a la siguiente: 

 

 

Si hay varios firmantes disponibles para firmar, los documentos estarán firmados parcialmente, 
como se indica en la imagen de arriba en la columna “Firmado”. Esto quiere decir que, para que 
las firmas de los documentos estén completas, todos los firmantes deberán firmar. 
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Si sólo hay un firmante para los documentos, se mostrará una pantalla como la siguiente: 

 

 

 

Si descargamos los documentos una vez estén firmados, se podrán visualizar con la 
firma/firmas correspondientes. 

Si se quieren limpiar los documentos autogenerados o las firmas de estos, se tendrán que 
volver a generar de nuevo todos los documentos pulsando sobre el botón “Generar 
documentación auto.”. 
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b. Firma externa 

Pulsaremos sobre el botón “Generar documentación auto.” Y pulsaremos sobre el botón 
“Firmar externamente”. 
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Una vez hecho esto, la tabla de los documentos autogenerados se nos mostrará de la siguiente 
manera: 

 

Como veremos, la columna “Firma externa” estará marcada, lo que significa que los 
documentos que adjuntemos deberán tener una firma externa válida. 

Para adjuntar los documentos firmados externamente, seguiremos los siguientes pasos: 

1. Descargar la plantilla del documento. Para ello, pulsaremos sobre el botón de 
descargar. 

2. Firmar esos documentos descargados. 
3. Una vez firmados, volveremos a la aplicación y pulsaremos sobre el botón para adjuntar 

un documento. 
4. Se nos abrirá una ventana emergente, como la siguiente: 

 

5. Para adjuntar el documento firmado externamente, pulsaremos sobre el botón “Subir” 
y se nos abrirá el explorador de ficheros para seleccionar dicho documento desde 
nuestro ordenador. 

6. Una vez este subido, pulsaremos sobre el botón “Guardar”. 

*Nota 1: Si el documento adjuntado no se corresponde con la plantilla original descargada 
 anteriormente, el sistema lo detectará y no dejará guardar. 
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*Nota 2: Si el documento adjuntado no tiene la firma/firmas de cada uno de los apoderados 
seleccionados en el paso A del formulario, el documento no se adjuntará y dará un error, como 
el siguiente: 

 

*Nota 3: Si el documento adjuntado no tiene ninguna firma o la firma no es válida, también dará 
un error y el documento no se adjuntará. 

Una vez hecho lo anterior, el fichero se adjuntará y quedará marcado como que está firmado y 
aparecerá el nombre de los apoderados que hayan firmado dicho fichero, como se muestra en 
la siguiente imagen: 

  

*Repetiremos estos pasos, tantas veces como documentos haya. 
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2. Adjuntar documentos no autogenerados 
Para adjuntar los documentos que no son autogenerados por el sistema, nos centraremos en 
la segunda tabla y seguiremos los siguientes pasos: 
1. Pulsaremos sobre el botón adjuntar documento 

 

2. Se nos abrirá una ventana emergente 
Si el documento que se adjunta va a estar firmado externamente, se tendrá que marcar la 
casilla “Firmado externamente”. Si el documento se va a querer firmar desde la aplicación 
no se marcará dicha casilla. 

*Nota: Hay documentos no autogenerados que no requieren ser adjuntados y/o firmados. 

3. Una vez adjuntado el documento, se pulsará sobre el botón “Guardar”. 
 
Para firmar el documento adjuntado, si se ha decidido firmar en la aplicación, pulsaremos 
sobre el botón firmar. Si el documento adjuntado como firma externa ya se marcará como 
firmado y no tendremos que hacer nada más. 
 
Se nos abrirá una ventana emergente con el/los apoderados que tendrán que firmar el 
documento y pulsaremos sobre el botón firmar, en la columna “Acciones” de la tabla. 
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Una vez hechos estos pasos, podremos presentar la solicitud pulsando sobre el botón 
“Finalizar y presentar”. 

 

*Nota: Para presentar la solicitud, los documentos tendrán que estar adjuntados y firmados, 
si estos lo requieren. Esto vendrá indicado por las columnas “Obligatorio” y “Requiere firma” 
de la tabla. 

Cuando pulsemos sobre el botón “Finalizar y presentar”, se nos mostrará una ventana 
emergente mostrando un resumen de la solicitud presentada y de los documentos aportados. 
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El texto que aparece en la parte superior en rojo “Al presentar la solicitud se crearán dos 
solicitudes diferentes (EXCLUSIÓN TEMPORAL Y MODIFICACIÓN)” este se mostrará solo 
cuando la solicitud es una modificación y además el campo de “¿Dispone de stock?” del paso 
A se marcó en “No”. 
 
Cuando pulsemos el botón de “Finalizar y presentar” nos aparecerá otra ventana emergente 
con más datos sobre la solicitud. 

 

En esta ventana emergente nos encontraremos dos botones: “Descargar justificante 
solicitud” y “Continuar”. 
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El botón de descargar justificante solicitud descargará un justificante en el que se mostrará 
los siguientes datos: 

 

 

Pulsaremos sobre el botón “Continuar” y nos llevará de vuelta a la página con la lista de 
solicitudes. 
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2.3.5. Búsqueda por criterios 
Descripción: Se indica cómo realizar una búsqueda por criterios 

Pasos a seguir: 

Desde el listado de solicitudes, podremos realizar una búsqueda por diversos criterios. 

 

Para ello seleccionaremos cualquier criterio disponible, tal y como se muestra en el siguiente 
ejemplo. 
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Pulsaremos el botón “Buscar”. 

Se nos mostrará en la lista las solicitudes que coinciden con la búsqueda efectuada. 

 

*Nota: Podemos limpiar la búsqueda pulsando el botón “Limpiar”. 

 

Tras esto, se limpiarán los criterios de búsqueda y se mostrarán todos los registros. 
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2.3.6. Filtro y ordenación del listado de solicitudes 

Descripción: Se indica cómo ordenar ascendente y/o descendentemente el listado de solicitudes y 
cómo filtrar para buscar una o varias solicitudes. 

Pasos a seguir: 

Desde el listado de solicitudes, podemos ordenar el listado por cada una de las columnas que ofrece 
(Código, Referencia, Tipo de solicitud…), pulsando una vez sobre la etiqueta de cada una de las 
columnas. 

Por ejemplo, si pulsamos la etiqueta “Código” del listado de solicitudes una vez, se ordenará 
ascendente o descendentemente según su ordenación actual. 

 

Consideración: Si se pulsa otra vez la etiqueta “Código” se ordenará, al contrario. 
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Si lo que se desea es realizar un filtro sobre el listado de solicitudes, escribiremos una 
palabra/símbolo y/o número en el recuadro debajo de la etiqueta de cualquiera de las columnas. Por 
ejemplo, si se escribe un término de búsqueda debajo de la etiqueta “Tipo de solicitud”, el sistema te 
devolverá el siguiente resultado. 

 

Observaciones: Sólo se mostrará en el listado de solicitudes, aquellos registros cuyo contenido 
incluya la palabra/símbolo y/o número indicado en el filtro. 

2.4. Listado en subsanación 

Una vez ingresado en el Portal, pulsamos en el “Requerimiento” que se encuentra en la parte 
superior, y nos aparecerá un listado con las solicitudes que se encuentran en estado subsanación y 
el número de solicitudes que se encuentran en dicha tabla. 
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Mediante esta pantalla podremos ver solicitudes que se encuentran en estado subsanación cuya 
fecha límite no sobrepase la fecha actual. 

Observaciones: Un usuario con perfil de Operador económico básico sólo podrá realizar consultas 
en esté menú. 

Nos aparecerá una nueva página con la lista de solicitudes asociadas a esa entidad/empresa: 

En esta pantalla podemos realizar diferentes acciones: búsquedas, filtros y ordenación de las 
solicitudes realizadas por nuestra empresa o entidad, así como diversas acciones en cada solicitud 
como crear una nueva, continuarla/modificarla y/o ver sus detalles. A continuación, se detalla cada 
acción, precedidas de una descripción de los tipos de solicitudes que se pueden crear y las clases de 
solicitudes que podemos tratar según origen y según situación de esta. 
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2.4.1. Tipo de solicitud 

2.4.1.1. Tipos de solicitudes según origen 
a. Requerimiento de subsanación (GIRO) 

▪ Estas solicitudes se crean cuando hemos presentado alguna solicitud y esta tiene fallos, 
ya sea errores en los documentos adjuntados, en los datos enviados, etc. 

▪ Las acciones disponibles para este origen de solicitud son: Continuar/Editar y Ver detalles 
(una vez presentada). 

▪ Estas solicitudes podrán estar en dos estados: Borrador y Presentada. 

 

2.4.1.2. Tipos de situación de las solicitudes 
Las solicitudes que nos podemos encontrar según su situación son: 

a. Solicitud en estado “Pendiente”: 
Las solicitudes en este estado tendrán un lápiz, que será para continuar/editar dicha solicitud. 
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b. Solicitud en estado “Presentada”: 
Las solicitudes en este estado tendrán un icono en la columna “Acciones”. Si lo pulsamos, 
nos llevará a una nueva página y se nos mostrarán los detalles de dicha solicitud. 
 

 

 
c. Solicitud en estado “Presentada (*)” (GIRO): 

Las solicitudes con el estado "Presentada (*)" son aquellas que tienen una solicitud en trámite 
de subsanación y aparecerán justo debajo de la solicitud principal. 
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2.5. Detalle de una solicitud 
Descripción: Se indica como ver los datos que tiene una solicitud y el expediente que tiene 
vinculado. 

Pasos a seguir: 

Para poder observar los detalles de una solicitud, tendremos que acceder al listado de solicitudes, 
una vez dentro podremos ver los detalles de una solicitud cuyo estado este en “presentada”. 
Pulsaremos en la flecha. 

 

Una vez haya pinchado en la flecha nos aparecerá dicha pantalla. 
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La imagen anterior muestra los detalles de dicha solicitud. Esta es la encargada de mostrar la 
información general de la solicitud consultada. 

Si queremos consultar la información del artículo que está vinculado a dicha solicitud. A la izquierda 
nos aparecerá una opción para que nos muestre la información de este, como se muestra en la 
siguiente imagen. 

 

 

Si queremos consultar la información de los documentos que está adjuntos a dicha solicitud. A la 
izquierda nos aparecerá una opción para que nos muestre la información de este, como se muestra 
en la siguiente imagen. 

 

 

 


