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1 INTRODUCCIÓN 
Lea atentamente  tanto las bases reguladoras (Capítulo I de la Orden TED/1018/2021) como la convocatoria de ayudas a la 
que quiere concurrir y, si cumple con los requisitos establecidos, acceda a la herramienta informática (disponible desde la 
web de la Fundación Biodiversidad) para presentar su solicitud. 

Si después de haber leído esta guía tiene problemas para la presentación de su solicitud, o cualquier otra consulta, no dude 
en escribir al correo electrónico entornosfluviales@fundacion-biodiversidad.es a través del cual el equipo de la Fundación 
Biodiversidad (en adelante FB) responderá todas sus cuestiones. 

Puede recurrir también al documento de preguntas frecuentes (FAQs) que encontrará en la propia web. 

IMPORTANTE: Las solicitudes de ayuda sólo se podrán presentar a través de la herramienta prevista en la web de la FB. No se 
aceptarán propuestas enviadas en otros formatos o por vías distintas a la prevista. 

 

Antes de iniciar su solicitud, debe tener en cuenta lo siguiente: 

Ä Existen modelos oficiales para la presentación de los diferentes documentos que se piden en la solicitud (ver 
apartado Ver Documentación Informativa). El uso de modelos diferentes no será tenido en cuenta en el proceso 
de evaluación.  

Ä Los proyectos deberán finalizar antes del 31 de diciembre de 2025 como fecha límite, prórrogas incluidas.  
Ä Como máximo, se admitirá para su evaluación una propuesta por entidad solicitante (que actúe como 

representante; miembros de una agrupación pueden formar parte de más de una solicitud). Se atenderá, a 
efectos de solicitante, a un NIF único por entidad. 
 

 

https://fundacion-biodiversidad.es/es/convocatorias/convocatorias-de-ayudas-y-subvenciones?title=&field_fuente_de_financiaci_n_value=All&field_fecha_fin__value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=2021
mailto:entornosfluviales@fundacion-biodiversidad.es
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2 FASE I: PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 
 

 

 

 

 

DUDAS: entornosfluviales@fundacion-biodiversidad.es 
Recomendación: Leer con atención toda la información facilitada, incluyendo las bases reguladoras, el 
texto de la convocatoria, el documento de preguntas frecuentes (FAQs) y el documento guía para la 

construcción de indicadores.  

  

mailto:ciudades@fundacion-biodiversidad.es
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2.1 Acceso a la herramienta 

Acceda a la convocatoria en la sección correspondiente dentro la página web de la Fundación Biodiversidad e 

inicie sesión. 

 
En esta ventana deberá identificarse la persona encargada de cumplimentar la solicitud de la ayuda. 

¶ TIPO DE DOCUMENTO: Seleccione el tipo (NIF, NIE, o PASAPORTE). 

¶ NÚMERO DE DOCUMENTO: Teclee su άNúmero de Documentoέ, incluyendo letras (si las hubiera) y sin ningún 
carácter separador (espacios en blanco, guiones, puntos...). Ojo, si su NIF tiene cero a la izquierda deberá 
introducirlo. 

¶ CONTRASEÑA: Si es la primera vez que utiliza este servicio, deje esta casilla en blanco. En caso contrario, teclee su 
clave de acceso. 
 

Pulse ACEPTAR para continuar. 

2.2 Cumplimentar solicitud 

IMPORTANTE: 

¶ TODOS LOS APARTADOS DEL FORMULARIO DE SOLICITUD MARCADOS CON * SON OBLIGATORIOS; EN CASO DE NO 
TENER QUE APORTAR INFORMACIÓN, CUMPLIMENTAR CON άNO APLICAέ. 

¶ Si hubiera algún error en los datos introducidos, la casilla en cuestión aparecerá marcada y podrá ver los mensajes 
de error en la parte superior de la pantalla. Hasta que no queden solucionados no podrá continuar con la solicitud. 

¶ Para cualquier aclaración sobre los campos a rellenar, debe posicionarse sobre el enunciado del campo. 

ACEPTE LA CLÁUSULA DE PROTECCIÓN DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL. 

 

https://fundacion-biodiversidad.es/es/convocatorias/convocatorias-de-ayudas-y-subvenciones?title=&field_fuente_de_financiaci_n_value=All&field_fecha_fin__value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=2021
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9ƴ ά/ƻƴǾƻŎŀǘƻǊƛŀǎ 5ƛǎǇƻƴƛōƭŜǎέΣ ŜǎǘŀŘƻΥ !.L9w¢! consulte la άDocumentación Informativaέ y acceda a άCumplimentar  
Solicitudέ. 

 

Los formularios están adaptados a cada convocatoria, por lo que las preguntas y la documentación solicitadas no tienen por 

qué ser iguales a las de otras convocatorias.  

La Fase I de la Convocatoria de Ciudades consta de las siguientes páginas:  

1. Datos del solicitante (identificación de la entidad o persona que cumplimenta la solicitud) 

2. Información entidad solicitante/agrupación 

¶ Datos de la entidad  

¶ Datos del solicitante: datos de la persona de contacto 

¶ Datos de los otros miembros de la agrupación (en su caso) 

3. Información del proyecto (I) 

¶ Datos del proyecto  

¶ Ámbito territorial 

¶ Detalle de la propuesta: 

 Marco Lógico  

 Ficha instrumento estratégico previo existente 

 Ficha descriptiva tipo A  

 Ficha descriptiva tipo B  

 Ficha descriptiva acciones transversales 

 Plan de comunicación 

 Recursos humanos  

 Cronograma 

 Presupuesto 

 Evaluación preliminar del principio DNSH  

4. Información del proyecto (II)  

¶ Dimensión ambiental y social 

¶ Dimensión estratégica 

¶ Información adicional 

Mientras que la Fase II de Reformulación se compone de: 

1. Reformulación del Proyecto 

El contenido de las páginas es el siguiente: 



 

 

7 

 

2.2.1 Datos de contacto (persona o entidad que completa la solicitud) 

IMPORTANTE: VERIFIQUE QUE LA DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO QUE NOS PROPORCIONA ES CORRECTA, YA QUE 
SERÁ LA ÚNICA VÍA DE COMUNICACIÓN VÁLIDA QUE UTILIZARÁ LA FUNDACIÓN BIODIVERSIDAD PARA PONERSE EN 
CONTACTO CON USTED A LO LARGO DEL PROCESO DE ANÁLISIS Y RESOLUCIÓN DE SOLICITUDES. 

 

La CONTRASEÑA sólo le será requerida si es la primera vez que accede a la herramienta.  

Pulse SIGUIENTE para continuar.  
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2.2.2 Información de la entidad solicitante (y de la agrupación en su caso) 

Datos de la entidad 

 

A tener en cuenta: 

¶ Nº de Beneficiario en la Fundación Biodiversidad: si ya forma parte del Registro de Beneficiarios de la FB, y no ha 
sufrido cambios, indique su número. Podrá encontrarlo en el apartado web de la convocatoria. En caso contrario, 
indique NO APLICA o deje la casilla vacía. El único objetivo de este campo es en su caso evitar a los solicitantes que 
ya han sido beneficiarios la necesidad de proporcionar dos veces la misma información a la Fundación Biodiversidad. 
Si los estatutos y registro de la entidad han variado, deben ser aportados nuevamente. 

¶ Documentos a adjuntar: se deben adjuntar cumplimentados y firmados en sus apartados correspondientes. 
 Poder o documento que acredite la representación con que se actúa.  
 Declaración responsable de solicitud firmada por el representante legal, según el modelo proporcionado. 
 Declaración responsable firmada por el representante legal del cumplimiento del principio άDo No 

Significant Harmέ (DNSH), según el modelo proporcionado. 
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 Declaración de subvenciones firmada por el representante legal, según el modelo proporcionado. 
 Aprobación de la obligación plurianual del gasto, por el órgano competente de la Administración 

solicitante., en caso de selección del proyecto. 
 Informe favorable de los servicios técnicos correspondientes. 
 En el caso de agrupaciones, indicar el nombre de la agrupación (no es obligatorio) y el acuerdo interno 

firmado por los representantes legales de las entidades integrantes, según el modelo de mínimos 
proporcionado (Tamaño máximo permitido 28 MB por archivo). 

¶ El número máximo de caracteres que se indica para cada campo del formulario se contabiliza con espacios. 

Datos del solicitante: datos de la persona de contacto de la entidad solicitante. 

 

Agrupación: en caso de que exista. 

 

 

A tener en cuenta: 

Si la propuesta es presentada por una única entidad y NO por una agrupación se deberán eliminar los apartados de ά5!¢h{ 

h¢wh{ aL9a.wh{ 59 [! !Dw¦t!/Ljbέ, pulsando en el símbolo . 
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Si la propuesta SÍ es presentada por una agrupación de entidades se deberán rellenar estos apartados por cada una de las 

entidades que formen la agrupación, añadiendo las cajas necesarias pulsando en el símbolo.  

¶ Documentos relativos a cada miembro de la agrupación a adjuntar: se deben adjuntar cumplimentados y firmados 
en sus apartados correspondientes (Tamaño máximo permitido 28 MB por archivo). 

 Estatutos o documento en vigor donde consten las normas por las que se regula la actividad de la entidad (s 
habilitará la obligatoriedad de adjuntar este documento (*) dependiendo del tipo de entidad que forme 
parte de la agrupación) (AAPP exentas) 

 Poder o documento que acredite la representación con que se actúa.  
 Documento acreditativo de la inscripción de la entidad en el Registro Administrativo, o documento 

acreditativo de la no obligatoriedad de registro (AAPP exentas). 
 Declaración responsable firmada por el representante legal, según el modelo proporcionado. 
 Declaración responsable firmada por el representante legal del cumplimiento del principio Do No 

Significant Harm (DNSH), según el modelo proporcionado. 
 Declaración de subvenciones firmada por el representante legal. 
 Aprobación de la obligación plurianual del gasto, por el órgano competente de la administración solicitante, 

en caso de selección del proyecto. 
 Informe favorable de los servicios técnicos correspondientes. 

Pulse SIGUIENTE para continuar.  

2.2.3 Información del proyecto (I) 

Recuerde que todos los datos solicitados son obligatorios, con el fin de que no se queden campos sin cumplimentar por 
error. En caso de que la pregunta realizada no se considere adecuada para su proyŜŎǘƻ ƛƴŘƛǉǳŜ άbƻ ŀǇƭƛŎŀέ. 
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A tener en cuenta: 

¶ Breve resumen del proyecto: no debe contener más de 1.000 caracteres con espacios. Debe incluir los antecedentes 
y justificación ambiental de su proyecto.  

¶ Problemática a resolver y alternativas analizadas: indicación clara de por qué se plantea este proyecto y qué otras 
alternativas de ubicación, solución o tecnología fueron analizadas para dar respuesta a la problemática a resolver, 
indicando por qué fue ésta finalmente la mejor alternativa. 

¶ Objetivo general: hace referencia al principal objetivo del proyecto. 

¶ Objetivos específicos: objetivos parciales necesarios para alcanzar el objetivo general. 

¶ Listado de acciones: detallar las acciones y subacciones que se desarrollaran en el proyecto (A.1, !ΦнΣ Χ). Deberán 
corresponder con las indicadas en el marco lógico. 

¶ Fecha de inicio del proyecto: el proyecto deberá dar comienzo a partir de la resolución de la convocatoria.  

¶ Fecha de fin del proyecto: el proyecto no podrá finalizar más tarde del 31 de diciembre de 2025, prórrogas 
incluidas. 

¶ Presupuesto total: el presupuesto total para esta convocatoria no tiene un máximo establecido. 

¶ Ayuda solicitada: la ayuda solicitada por cada solicitud no podrá superar los 4.000.000,00 ϵ con un mínimo 

establecido de 50лΦлллΣлл ϵΦ  

¶ Porcentaje solicitado: este valor lo aporta directamente el aplicativo; el porcentaje de la ayuda solicitada no podrá 

superar en ningún caso el 95% del presupuesto total presentado. Este porcentaje se calcula de forma automática, 

teniendo en cuenta presupuesto total y la ayuda solicitada. 

El número máximo de caracteres que se indica para cada campo del formulario se contabiliza con espacios. 

Tenga en cuenta que no deben utilizarse separadores de miles y que para introducir decimales debe utilizar la coma. 

ÁMBITO TERRITORIAL 

 

A tener en cuenta: 

¶ Ámbito territorial de desarrollo del proyecto: en la pestaña desplegable añadir la CCAA, especificar, la provincia y el 
municipio (el nombre del municipio debe teclearse) donde se va a desarrollar el proyecto. Añadir tantas líneas como 
necesario pulsando el botón (+). En caso de querer modificar su selección pulse lŀ άȄέ ŘŜ ƭŀ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ǇŀǊŀ 
que se actualice correctamente su selección. 

DOCUMENTACIÓN DE CARÁCTER TÉCNICO DEL PROYECTO: marco lógico, fichas descriptivas de acciones A (existentes o a 
elaborar como parte de las actividades a subvencionar), B y transversales (obligatorias C), cuadro de recursos humanos, 
cronograma, presupuesto, evaluación preliminar del principio DNSH.  
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A tener en cuenta: 

¶ Para todos los documentos requeridos: deben adjuntarse en formato Word, Excel y/o PDF (28 MB máximo), según 
los modelos facilitados. 

 Marco lógico. 
 Ficha Instrumento Estratégico previo existente 
 Ficha descriptiva acciones tipo A. 
 Ficha descriptiva acciones tipo B. 
 Fichas acciones transversales. 
 Recursos humanos del proyecto. 
 Cronograma del proyecto. 
 Presupuesto. 
 Evaluación preliminar del principio DNSH. 

INDICACIONES PARA RELLENAR EL MARCO LÓGICO 

1) Definir el título del proyecto, el acrónimo del mismo, la entidad encargada de la coordinación y las entidades que 
conforman la agrupación si procede.  

2) Indicar de manera la justificación de la importancia del proyecto y su carácter transformador. 
3) Identificar y definir bien el objetivo general del proyecto. Debe describir qué es lo que el proyecto pretende 

conseguir, cuál es su efecto directo. El proyecto debería tener un solo objetivo general, que debe ser claro, 
alcanzable y no ser una reformulación de los Resultados. 

4) Identificar los objetivos específicos (O.1, O.нΣΧύ del proyecto, estos deben ser realistas y alcanzables. Identificar a su 
vez las acciones concretas para la consecución de cada uno de los objetivos específicos. Enumerar y describir los 
condicionantes que podrían influir en la ejecución de las acciones descritas. 
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5) Índice de acciones: enumerar todas las acciones necesarias para cumplir los objetivos específicos (A.1, A.2, B.1,Χύ no 
debe haber ninguna que no se encuentre inequívocamente relacionada con alguno de los objetivos específicos. 
Indicar para cada acción cual es la entidad encargada de su coordinación. Así mismo, cada acción debe tener una 
batería de resultados όwΦмΣ wΦнΣΧύ. Tenga en cuenta que toda actividad que no esté relacionada con uno o varios de 
los objetivos específicos y que no aporte resultados será valorada negativamente. 

6) Verificar la lógica horizontal del marco lógico, de manera que se confirme el concepto principal de su estructura que 
es el de causa-efecto o si-entonces. Cuanto más claro sea este vínculo, mejor diseñado estará el proyecto:  

» Si las actividaŘŜǎ ǎƻƴ ŜƧŜŎǳǘŀŘŀǎ ōŀƧƻ ƭŀǎ ŎƻƴŘƛŎƛƻƴŜǎ ŜǎǘŀōƭŜŎƛŘŀǎ όǘƛŜƳǇƻΣ ǇŜǊǎƻƴŀƭΣ ƳŜŘƛƻǎΧύΣ ŜƴǘƻƴŎŜǎ ǎŜ 
alcanzarán los resultados. 

» Si el proyecto alcanza los resultados propuestos (mediante el uso de los recursos y actividades previstos), 
entonces se cumple el objetivo específico.   

» Si se logra el objetivo específico, entonces el proyecto habrá contribuido al cumplimiento del objetivo 
general. 

¿EXISTE UN INSTRUMENTO ESTRATÉGICO PREVIO EN EL QUE SE ENMARCA EL PROYECTO? 

Si la respuesta es afirmativa, será obligatorio (*) completar y adjuntar la Ficha Instrumento Estratégico previo existente, con 
la que se justificará la existencia de uno o varios planes o programas que enmarcan y justifican perfectamente las acciones 
tipo B a realizar sobre el terreno. 

Si la respuesta es negativa, será obligatorio (*) completar y adjuntar la Ficha descriptiva acciones tipo A, lo que quiere decir 
que deberá realizarse un nuevo (o actualizado) documento estratégico en el que queden perfectamente enmarcadas las 
actuaciones a realizar sobre el proyecto. 

INDICACIONES PARA RELLENAR FICHAS DESCRIPTIVAS TIPO A, B Y TRANSVERSALES. 

1) Se deberá completar una ficha para cada acción definida en el Marco Lógico (A.1Σ .ΦмΣ Χ)  
i. Ficha tipo A: Destinada para las acciones de planificación y obligatoria para aquellos municipios que no 

dispongan de un plan o una estrategia en la que incluir las intervenciones específicas sobre el terreno. 
ii. Ficha tipo B: Destinada para las acciones o intervenciones específicas sobre el terreno. Todas las 

propuestas presentadas deberán incluir al menos una actividad en este bloque. 
iii. Ficha acciones transversales: Destinada para las acciones obligatorias para todas las propuestas. Por lo 

tanto, en la ficha se describirán: a) Plan de gobernanza y participación; b) Plan de comunicación y 
sensibilización; c) Plan de medición y seguimiento de indicadores. 

2) Indicar la entidad encargada de la coordinación de la acción. En el caso de tratarse de una agrupación, indicar todas 
las entidades que participarán en la consecución de la misma. 

3) Describir de manera breve y resumida la acción en sí, su alcance e importancia para cumplir el objetivo asignado a la 
misma. 

4) Identificar los resultados esperados (R.1, R.2Σ Χ): son productos directos de las actividades ejecutadas. Deben ser 
cuantificables, y la relación entre ellos y el objetivo específico debe ser realista (valorar si los medios son suficientes 
y necesarios para el logro del objetivo específico). 

5) Además, los resultados deben ser verificables y poseer su correspondiente fuente de verificación (C±ΦмΣ C±ΦнΣΧύ para 
que puedan ser medidos. 

6) Los Indicadores deben servir para monitorizar el progreso del proyecto y evaluar el cumplimiento de los objetivos 
específicos. (véase art. 21 de las Bases Reguladoras y art. 39 de la Convocatoria). De manera general, deben ser 
asequibles, medibles, oportunos, relevantes y específicos, y en la medida de lo posible, deben expresarse en 
términos de cantidad, calidad y tiempo. Indicar los valores de estos al inicio del proyecto y al finalizarlo. Se adjunta 
una guía orientativa para la identificación, medición y seguimiento de indicadores.  

7) Indicar el presupuesto asignado para cada acción y su justificación. 
8) Identificar los posibles obstáculos que se podrían encontrar en la ejecución de la acción  
9) De manera complementaria y si fuese necesario adjuntar planos, mapas, y fotografías de la zona donde se 

desarrollará el proyecto.  

Pulse GUARDAR para almacenar los datos y FINALIZAR para continuar. 

Al llegar a este punto, se recomienda GUARDAR. Si todos los datos están correctamente cumplimentados, aparecerá un 
mensaje comunicándole que los datos han sido almacenados y recibirá un correo electrónico con sus credenciales de acceso 
a la herramienta. Pulse ACEPTAR. 
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Pulse SIGUIENTE para continuar. 
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2.2.4 Información del proyecto (II) 

Recuerde que todos los datos solicitados son obligatorios, con el fin de que no se queden campos sin cumplimentar por 
error. En caso de que la pregunta realizada no se considere adecuada para su prƻȅŜŎǘƻ ƛƴŘƛǉǳŜ άbƻ ŀǇƭƛŎŀέΦ 

DIMENSIÓN AMBIENTAL Y SOCIAL 

Se deberán completar todas las cuestiones planteadas en el formulario teniendo en cuenta que serán una parte importante 
de la evaluación de las propuestas. 

Se recomienda leer con detalle el documento de Preguntas frecuentes (FAQs), donde aparecen definidos una serie de 
conceptos clave a la hora de entender el enfoque y objetivos de esta convocatoria. 
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DIMENSIÓN ESTRATÉGICA 

Se deberán completar todas las cuestiones planteadas en el formulario teniendo en cuenta que serán una parte importante 
de la evaluación de las propuestas. 

Se recomienda leer con detalle el documento de Preguntas frecuentes (FAQs), donde aparecen definidos una serie de 
conceptos clave a la hora de entender el enfoque y objetivos de esta convocatoria. 

 

 

Pulse GUARDAR para almacenar los cambios y SIGUIENTE para continuar. 

2.2.5 ¿Dónde encontrar los modelos disponibles para la documentación a adjuntar? 

Podrán descargárselos desde la herramienta en el apartado Ver Documentación Informativa de la correspondiente 
convocatoria. Se recomienda cumplimentarlos antes de iniciar el proceso de solicitud. 
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Además de las bases de la Convocatoria, se proporcionan modelos oficiales para los siguientes documentos: 

¶ Declaración responsable de presentación de solicitud. 

¶ Declaración responsable cumplimiento del principio de «no causar un perjuicio significativo al medio ambiente» 

(DNSH). 

¶ Declaración de subvenciones. 

¶ Modelo Marco lógico. 

¶ Modelo Ficha Instrumento Estratégico previo existente 

¶ Modelo Ficha descriptiva acciones tipo A. 

¶ Modelo Ficha descriptiva acciones tipo B. 

¶ Modelo Fichas acciones tipo C transversales. 

¶ Modelo Presupuesto. 

¶ Modelo de Recursos Humanos. 

¶ Modelo de Cronograma. 

¶ Evaluación preliminar DNSH. 

Aquellos otros documentos que deban ser adjuntados que no sean estos modelos, deberán ser completados por los 
solicitantes atendiendo a su buen criterio. 

2.3 Entrega de solicitud 

2.3.1 Revise los datos introducidos 

Tras finalizar de cumplimentar la última página y pulsar SIGUIENTE, aparecerá en pantalla un borrador de resguardo de 
solicitud que aconsejamos revisar. A continuación, le ofrecemos un check-list orientativo: 

REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA 

¿La entidad solicitante cumple con los requisitos de la convocatoria para ser beneficiario? SI NO 

¿El periodo de ejecución se ajusta a lo indicado en la convocatoria? SI NO 

¿La cantidad de ayuda solicitada se ajusta a lo indicado en la convocatoria? SI NO 

DOCUMENTACIÓN PRESENTADA 

¿Ha adjuntado todos los documentos obligatorios requeridos en la Convocatoria? SI NO 

¿Ha incluido el presupuesto en el formato oficial? SI NO 
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Si quisiera cambiar o completar algún dato (incluso dejarlo para otro momento) deberá pulsar la opción MOSTRAR 
SOLICITUDES situada en la parte superior izquierda de la pantalla.  

 

Aparecerán en la parte superior de la pantalla las solicitudes que haya presentado, indicando en qué fase se encuentran (en 
introducción o entregada). Tan solo podrá modificar aquéllas que estén en introducción. Para ello pulse sobre el nombre del 
solicitante.  

 

 

Irá a una pantalla donde seleccionar qué datos de la solicitud quiere revisar.  

 

 

  

¿Ha incluido el cronograma en el formato oficial? SI NO 

¿Ha considerado un margen de seguridad en el cronograma ante posibles retrasos? SI NO 

¿Ha incluido el marco lógico en el formato oficial? SI NO 

¿Ha detallado en el marco lógico los resultados en términos cuantitativos para cada una de las acciones? SI NO 

¿Ha completado todos los campos del marco lógico? SI NO 

¿Ha incluido las fichas descriptivas de todas las acciones reflejadas en el Marco Lógico?  SI NO 

¿Han incluido los RRHH en el formato oficial? SI NO 

¿Son los RRHH suficientes para desarrollar el proyecto? SI NO 

¿Han adjuntado la solicitud y declaración responsable firmada por el representante legal de la entidad? SI NO 

¿Han adjuntado la declaración responsable DNSH firmada por el representante legal de la entidad? SI NO 

¿Han adjuntado la evaluación preliminar DNSH? SI NO 

Si presenta cartas de apoyo, ¿están firmadas y fechadas? SI NO 








