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1. Presentar solicitudes en Sede

1.1. Cubrir o formulario de solicitude en Sede
O  promotor  debe  acceder  á  sede  electrónica  da  Xunta  de  Galicia  (Sede https://sede.xunta.gal/)  a 
presentar o formulario do procedemento MR701L. Unha vez dentro, verá un formulario onde poderá 
cubrir a solicitude, cunha serie de pasos con seccións que existen no formulario.

Debe comezar polo paso de solicitude, e ata que non se seleccione a tipoloxía do proxecto na sección 
“Datos do proxecto”, non poderá avanzar ao seguinte paso. Esto é así porque esta elección determinará 
o  seguinte  paso  a  cubrir  no  formulario:  seleccionando  a  opción  “Investimentos  en  proxectos  non 
produtivos” (5ª opción), o seguinte paso ao que terá acceso o usuario será “Plan xestión”, mentres que 
escollendo calquera outra das opcións, poderá avanzar cara o paso “Plan empresa”.

Por exemplo, escollendo  Investimentos de natureza produtiva no sector da produción agraria primaria, 
poderemos avanzar cara “Plan empresa”. Nese momento, para moverse entre pasos (que non seccións 
de cada paso), habilitaranse dous botóns na parte inferior do formulario (“Anterior” e “Seguinte”) para 
moverse entre os pasos do formulario.

Tamén poderá  moverse  entre  os  distintos  pasos  unha  vez  que  pasou  por  eles.  Por  exemplo,  se  o 
promotor avanzou ata o paso “Relación de ofertas”, apareceranlle bordeados en azul os pasos polos que 
xa pasou, como se ve na seguinte imaxe (neste caso, Solicitude, Plan empresa e Orzamento). Indicar 
tamén que Bono activa rural só deberá cubrir Solicitude e Plan de empresa.
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1.1.1. Solicitude

Datos solicitante
Nesta sección deben ser cubertos os datos do solicitante e representante (de habelo).  Indícanse en 
vermello os campos obrigatorios a cubrir nesta sección.

Cabe indicar que, se o usuario introduce algún dato para o representante, será obrigatorio introducir os 
seguintes campos: “Núm.” (número de identificación), “Nome/Razón Social” e “Primeiro apelido”.

No  caso  de  seleccionar  a  opción  “eID  estranxeiro”,  o  formato  deberá  ser 
codigoPaisEmisor/codigoPaisDestino/numeroIdentificacion. Exemplo: “DE/ES/1234X”.
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Datos notificación
Nesta  sección  deben ser  cubertos  os  datos  de  notificación  do  promotor.  Indícanse  en  vermello  os 
campos obrigatorios a cubrir nesta sección.

Datos bancarios
Nesta sección deben ser cubertos os datos bancarios do promotor. Nela, aparecerá en primeiro lugar 
unha imaxe como a seguinte, onde o usuario deberá seleccionar o formato bancario a introducir (IBAN 
ou BIC).

No case de escoller formato IBAN, deberá cubrir:

No caso de escoller formato BIC, deberá cubrir:
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Datos do proxecto
Nesta sección deberán ser cubertos os datos do proxecto do promotor. Indícanse en vermello os campos 
obrigatorios a cubrir nesta sección.

É moi importante a introdución correcta do campo Concello en que se aplica o gasto ou investimento, 
pois del dependerá a asociación da solicitude co GDR. Tamén é importante, tal e como se indica no 
segundo parágrafo da sección 1.1  .   Cubrir o formulario de solicitude en Sede  , a selección dunha Tipoloxía 
do proxecto, dependendo do seu valor o paso ao que se avanzará no formulario. En función da elixida, 
activarase a correspondente fila para cubrir o presuposto.

Declaracións
Nesta sección deberán ser cubertos as declaracións do promotor.  Indícanse en vermello os campos 
obrigatorios  a  cubrir  nesta  sección.  Pódense  introducir  máis  filas  pinchando  no  botón situado 
á dereita de cada táboa.
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Documentación que se presenta
Nesta sección deberán ser indicado polo promotor a documentación que desexa presentar xunto á 
solicitude. Non existe documentación obrigatoria á hora de cubrir o formulario,  pero existen certos 
documentos que si se deben achegar en función dos datos da solicitude.

No caso de seleccionar  Outra documentación ou información adicional  que o interesado considere de 
interese para unha mellor análise e valoración do proxecto, habilitarase tamén un campo xusto debaixo 
para poder introducir o texto que desexe.

No  caso  de  seleccionar  Documentación  acreditativa  da  representación  da  persoa  solicitante,  será 
obrigatorio introducir os seguintes campos: “Órgano”, “Cód. Proc.” e “Ano”.
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Comprobación de datos
Nesta sección o promotor debe indicar a autorización/oposición de consulta de datos.  Indícanse en 
vermello os campos obrigatorios a cubrir nesta sección.

Información extra
Amósase  nesta  sección  información  básica  sobre  a  protección  de  datos  persoais.  Esta  sección  é 
informativa e non ten nada que cumprimentar.
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1.1.2. Plan empresa

Datos de la empresa
Nesta sección o promotor deberá indicar os datos da empresa. Non existen campos obrigatorios a cubrir 
nesta sección.

Para poder buscar unha  Actividade principal-CNAE,  débese pinchar na lupa. Deste  modo,  abrirase 
unha ventá para poder buscar o código adecuado á actividade da empresa.

Descrición do proxecto
Nesta sección o promotor deberá indicar a descrición do proxecto e unha descrición para o proceso de 
elaboración do produto ou servizo. Non existen campos obrigatorios a cubrir nesta sección.
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Incidencia sobre o emprego
Nesta sección o promotor deberá indicar a incidencia sobre o emprego. Non existen campos obrigatorios 
a cubrir nesta sección.

Formación promotor e certificacións

Nesta sección o promotor deberá indicar a formación do promotor e as certificacións vinculadas ao 
proxecto que se vai desenvolver. Non existen campos obrigatorios a cubrir nesta sección.

Plan financiamento
Nesta sección o promotor deberá indicar o plan de financiamento. Non existen campos obrigatorios a 
cubrir nesta sección.
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Previsión conta de explotacións
Nesta sección o promotor deberá indicar a previsión da conta de explotacións para o ano en que se 
solicita a axuda (ano 1) e sucesivos ata 5. Non existen campos obrigatorios a cubrir nesta sección.

Indicadores económicos
Nesta sección o promotor deberá indicar os indicadores económicos. Non existen campos obrigatorios a 
cubrir nesta sección.

1.1.3. Plan xestión

Resumo da acción
Nesta sección o promotor deberá indicar resumo da acción. Non existen campos obrigatorios a cubrir 
nesta sección. Nas previsións de ingresos e gastos para un período de 5 anos empezando polo ano en 
que se solicita a axuda (ano 1), pódense introducir máis filas pinchando no botón  situado á dereita 
de cada táboa.
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Programa de mantemento
Nesta sección o promotor deberá indicar o programa de mantemento. Non existen campos obrigatorios 
a cubrir nesta sección.
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1.1.4. Orzamento
Nesta sección o promotor deberá indicar o orzamento para cada partida orzamentaria.  Non existen 
campos obrigatorios a cubrir nesta sección, se ben debe ser cuberto ao menos un importe sen IVE e 
un importe con IVE.  Pódense introducir máis filas pinchando no botón situado á dereita de cada 
táboa.

1.1.5. Relación ofertas
Nesta sección o promotor debe detallar a relación de ofertas solicitadas para a realización de cada 
concepto do orzamento identificando os provedores aos que se lles solicitou unha oferta e indicando o 
importe da mesma. Así como a oferta seleccionada para cada concepto cunha xustificación en caso de 
que non sexa a  máis  económica.  Non existen campos obrigatorios  a  cubrir  nesta  sección.  Pódense 
introducir máis filas pinchando no botón  situado á dereita da táboa.
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1.1.6. Declaración ofertas
Nesta  sección  o  promotor  debe  realizar  as  declaracións  pertinentes  con  respecto  ás  ofertas 
presentadas.  No  caso  de  que  responda  que  NON  a  algunha  das  declaracións  deberá  presentar  a 
documentación xustificativa oportuna, na sección Documentación que se presenta no apartado “Outros 
documentos”. Indícanse en vermello os campos obrigatorios a cubrir nesta sección.

Manual específico promotores Páxina 15 de 28



1.2. Presentar o formulario en Sede
Se o promotor pincha no botón “Paso seguinte” unha vez cubriu os campos obrigatorios, accederá a 
unha  xanela  onde  poderá  achegar  a  documentación  seleccionada  anteriormente  na  sección  de 
Documentación que se presenta. Na seguinte imaxe, podemos ver o caso dun usuario que seleccionou 
soamente  Documentación  acreditativa  representación.  Poderá  achegar  un  documento  pinchando  no 
botón “Subir desde disco”. 

Tamén poderá eliminar un documento pinchando no botón “Eliminar documento anexado”. 

Se pincha de novo en “Paso seguinte”, accederá a unha XANELA como a seguinte, onde poderá asinar e 
presentar a solicitude.
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2. Realizar melloras a unha solicitude en Sede

2.1.Precondicións
Para poder realizar unha mellora, debe existir unha solicitude en estado “Recepcionada” en XALEA. Por 
exemplo,  se a solicitude que presentou anteriormente o promotor se atopa en estado  Pendente de 
recepción ou En subsanación, non será posible presentar una mellora. Nese caso, apareceralle ao usuario 
que intente realizar a presentación unha mensaxe como a seguinte.

2.2. Presentación por parte do promotor
Para poder presentar unha mellora, o promotor debe dirixirse ao seu expediente en Sede, na carpeta 
persoal, e pinchar na acción “Mellora voluntaria da solicitude”.

De este modo, ao promotor ábreselle un formulario con todos os campos cubertos na última solicitude. 
Debido á existencia de campos que non se poden modificar, terá bloqueados todos os campos de datos 
solicitante no paso solicitude, así como algúns campos dos datos do proxecto.

Por último, o usuario soamente precisará ir cubrindo o formulario e presentar a solicitude como se 
indica na sección 1.1  .   Cubrir o formulario de solicitude en Sede  .
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3. Realizar subsanación ao requirimento dunha 
solicitude en Sede

3.1.Xestión da notificación
O promotor recibe a notificación na sede electrónica da Xunta de Galicia, en Notifica.gal e nos medios 
indicados en Datos notificación da solicitude. Poñemos de exemplo o caso en que o promotor se atopa 
revisando as notificacións en Sede. Neste caso, o usuario ten 5 notificacións pendentes.

Esta é a notificación que enviou o GDR ao promotor. Se pincha sobre “Mostrar máis”, apareceranlle dous 
novos botóns, “Aceptar” e “Rexeitar”, dando lugar a dúas casuísticas no fluxo da solicitude e expediente.

Notificación aceptada
No caso de aceptar a notificación, aos 5 minutos sincronizarase a sección de requirimentos da solicitude 
correspondente.  Enviarase  un  aviso  por  correo  electrónico  ao  GDR da  solicitude  indicando  que  foi 
aceptada a notificación. Ao promotor ábreselle una xanela como a seguinte, onde poderá ver o que se 
lle require e los datos da notificación.
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Requirimento non subsanado (caso especial tras aceptar a notificación)
No caso de haber pasado 10 días hábiles tras aceptar a notificación, o requirimento pasará ao estado 
“Non subsanado”.  Enviarase  un  aviso  por  correo  electrónico  ao  GDR da  solicitude  indicando  que  o 
requirimento non foi subsanado antes da data límite.

Notificación rexeitada
No caso de rexeitar a notificación, aos 5 minutos sincronizarase a sección de requirimentos da solicitude 
correspondente.  Enviarase  un  aviso  por  correo  electrónico  ao  GDR da  solicitude  indicando  que  foi 
rexeitada a notificación.

Destacar que se a notificación é rexeitada, o usuario non poderá presentar unha subsanación ata que 
se presente un novo requirimento por parte do GDR.

3.2. Precondicións do formulario
Para  poder  realizar  unha  subsanación  ao  requirimento,  debe  existir  unha  solicitud  en  estado  “En 
subsanación” en XALEA. É dicir, debeu ser presentado un requirimento con anterioridade por parte do 
GDR, e ser aceptada a notificación por parte do promotor. Poden existir tres casuísticas polas que non 
poida presentar o requirimento:

• Solicitude en estado distinto a “En subsanación”. Aparecerá unha mensaxe como a seguinte.

• Estado do requirimento pendente de sincronizar con XALEA. Cando un usuario acepta unha 
notificación, XALEA precisa 5 minutos para obter a actualización do requirimento. Aparecerá 
unha mensaxe como a seguinte.

• Requirimento non subsanado tras expirar a data límite de subsanación.  Aparecerá unha 
mensaxe como a seguinte.

3.3. Presentación por parte do promotor
Para poder presentar unha subsanación ao requirimento, o promotor debe dirixise ao seu expediente en 
Sede, na carpeta persoal, e pinchar na acción “Emenda”.

Deste modo, ao promotor ábreselle un formulario con todos os campos cubertos na última solicitude. 
Debido á existencia de campos que non se poden modificar, terá bloqueados todos os campos de datos 
solicitante no paso solicitude, así como algúns campos dos datos do proxecto.
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Tamén terá bloqueadas aquelas seccións que o GDR marcou como validadas (é dicir, as que se indicaron 
que están xa correctas para a formalización da solicitude).

Por último, o usuario soamente precisará ir cubrindo o formulario e presentar a solicitude como se 
indica na sección 1.1  .   Cubrir o formulario de solicitude en Sede  .
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4. Presentar unha desistencia da solicitude

4.1. Precondicións
Para  poder  realizar  unha  desistencia,  debe  existir  unha  solicitude  en  calquera  dos  estados 
“Recepcionada”,  “En  subsanación”  ou “AGADER  revisión” en  XALEA.  Ademais,  deberá  de  estar 
asociada a solicitude a un expediente antes de poder presentar a desistencia (o GDR debeu recepcionar 
a solicitude de axuda en XALEA). En caso contrario, aparecerá unha mensaxe como a seguinte.

4.2. Presentación por parte do promotor
A desistencia pode ser realizada en calquera momento desde a recepción dunha solicitude. Para poder 
presentar unha desistencia, o promotor debe dirixise ao seu expediente en Sede, na carpeta persoal, e 
pinchar na acción “Desistencia da solicitude”.

Abrirase un formulario onde se cubrirán automaticamente todos os campos. Soamente será editable o 
campo da data para indicar a solicitude de axuda, que por defecto será a data de presentación da  
primeira solicitude do expediente.
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5. Presentación de trámites post-resolución
Para poder presentar un trámite post-resolución, deberá estar o expediente en estado Resolto en Sede. 
Se se cumpre esta condición, poderá realizar as seguintes operacións.
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5.1.Solicitude de anticipo

Poderase comezar a tramitar un anticipo, unha mellora ou subsanación a un anticipo, deberase premer 
na acción “Solicitude ou mellora de anticipo”. Unha vez entramos, cargarase o formulario en branco en 
caso de non haber presentado ningún anticipo previamente (só se poderá presentar un anticipo por 
solicitude  de  axuda,  aínda  que  se  poderá  mellorar  e  requirir  as  veces  que  faga  falta).
Tras encher a información do anticipo, faremos clic no botón de “Seguinte” para acceder ao anexo 13 
(declaración doutras axudas e minimis).
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5.2. Solicitude de pagamento
Poderase comezar a tramitar un pagamento, mellora ou subsanación de pago ao premer na acción 
“Solicitude de pagamento”. Unha vez se pincha, aparecerá primeiro un despregable onde indicaremos se 
imos  a  facer  unha  nova  solicitude,  mellorar  un  pagamento  xa  presentado  ou  facer  unha  emenda 
(subsanación). En caso de elixir unha mellora ou emenda, deberemos elixir sobre que solicitude realizar 
a acción.

Unha vez accede ao formulario, deberá cubrir os seguintes campos.

Tras indicarse na documentación que se presenta, poderanse encher os campos dos anexos 12, 13 e 14. 
Pódese acceder a estes co botón correspondente.
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Capturas do anexo 12:

Capturas do anexo 13:
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Capturas do anexo 14:
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5.3. Solicitude de modificación
Poderase comezar a tramitar unha modificación, mellora ou subsanación da modificación se prememos 
na  acción  “Modificación  Resolución”.  Unha  vez  se  pincha,  aparecerá  primeiro  un  despregable  onde 
indicaremos se imos a facer unha nova solicitude, mellorar unha modificación xa presentada ou facer 
unha emenda (subsanación).  En caso de elixir unha mellora ou emenda, deberemos elixir sobre que 
solicitude realizar a acción.

En función dos cadros seleccionados, abrirase o formulario da solicitude de axuda, onde poderá editar 
soamente as seccións seleccionadas. No caso da mellora e o requirimento non se poderán modificar os 
cadros marcados na solicitude de modificación orixinal, e unicamente se poderán editar as mesmas 
seccións.
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5.4. Renuncia da solicitude
Poderase  comezar  a  tramitar  unha  renuncia  ou  requirimento  da  renuncia  se  prememos  na  acción 
“Renuncia da solicitude”. Unha vez entramos, cargarase o formulario en branco en caso de non haber 
presentado ningunha renuncia previamente (só se poderá presentar unha renuncia por solicitude de 
axuda, sen melloras, aínda que se poderá requirir as veces que faga falta). O importe introducido non 
deberá ser superior á suma do introducido no importe das anualidades na proposta de financiamento e 
xunta directiva.
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