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USUARIOS NUEVOS
1.Pulsar sobre Nuevo usuario.
2.Cumplimentar el formulario Registro básico de usuarios.
3.Incluir el usuario y clave
4.Marcar “No soy un robot”
5.Seleccionar con el ratón “Acceder a Convocatoria ABIERTA”.

IMPORTANTE: usuario único asociado a un NIF. 
Si una misma persona actúa como responsable del proyecto y como representante 
legal de la entidad solicitante, con el mismo usuario y contraseña se accede a los dos 
perfiles “Responsable de proyecto” y “Representante legal”

ACCESO USUARIOS NUEVOS
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USUARIOS REGISTRADOS

1.Seleccionar perfil de acceso (Responsable del proyecto o 
Representante legal)

2.Incluir el usuario y clave
3.Marcar “No soy un robot”
4.Seleccionar con el ratón “Acceder a Convocatoria ABIERTA”.

Si han pasado más de tres meses desde el último acceso, 
tendrá que pulsar sobre Recuperar clave para generar una 
nueva clave de acceso.

1.Indicar el NIF del usuario.
2.Pulsar enviar.
3. Se envía un correo electrónico 

con un enlace para generar una 
nueva contraseña.

ACCESO USUARIOS REGISTRADOS
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ALTA DEL REPRESENTANTE LEGAL – Datos del representante legal

Para acceder como Representante legal de la entidad:
1. Seleccionar el perfil del Representante legal
2. Introducir Usuario y  Clave
3. Marcar “No soy un Robot”
4. Acceder a Convocatoria ABIERTA 

5. Acceder al apartado Representante legal
6. Cumplimentar los apartados de datos de contacto
7. Pulsar “Guardar” 

AVISO: El registro de usuarios es único por documento de 
identidad (NIF, NIE o pasaporte). Los datos del usuario deben 
corresponder con los de la persona titular del documento de 

identidad.
En caso de cambio de representante legal, deberán de dar de alta 

un nuevo usuario.
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ALTA DEL REPRESENTANTE LEGAL – Datos de la entidad

2. Acceder al apartado Datos de la entidad, seleccionar el 
tipo de entidad y cumplimentar la información solicitada.

Si es representante legal de varias 
entidades, para dar de alta otra 
entidad tendrá que pulsar sobre 
Añadir y completar el registro de la 
nueva entidad. 
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AVISO: nuevo campo para 
entidades públicas “Código Invente”

AVISO: incluir información que 
acredite el cumplimiento de 
los requisitos para poder ser 
entidad beneficiaria (Artículo 

4. Entidades beneficiarias)

AVISO: 
Representantes 
legales dados 

de alta en 
ediciones 
anteriores 
deben de 

acceder a este 
apartado en la 
edición 2025 
para verificar 

que la 
información 

está actualizada



ALTA DEL REPRESENTANTE LEGAL – Documentos a aportar por el representante

3. Acceder al apartado Documentos a aportar por el representante, cumplimentar y aportar la información solicitada y marcar las declaraciones.
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AVISO: Representantes legales dados de alta en ediciones anteriores deben de acceder a este 
apartado en la edición 2025 para revisar que la documentación aportada sigue estando vigente y 

marcar las Declaraciones que son específicas para cada edición de la convocatoria. 



ACCESO CON EL PERFIL DE RESPONSABLE DEL PROYECTO

1. Acceder al apartado Responsable del proyecto y cumplimentar la información adicional que no se 
solicita en el registro básico de usuarios en Datos personales y en Datos laborales.

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES – Acceso
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ALTA DE UNA SOLICITUD -   PERFIL RESPONSABLE DEL PROYECTO

ACCESO CON EL PERFIL DE RESPONSABLE DEL PROYECTO

1. Acceder al apartado Proyectos convocatoria y pulsar Añadir. 

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES – Alta nueva solicitud
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2. Seleccionar la categoría a la que se presenta la solicitud

www.convocatoria.fecyt.es dice



PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES – Datos de la solicitud – Tipo de solicitud

3. Seleccionar el tipo de solicitud 
        (Proyecto individual o Proyecto en coordinación)

Para Proyecto en coordinación, en la memoria técnica se 
deberá justificar la idoneidad y compromisos de ejecución de 
las entidades participantes, así como sus derechos y 
obligaciones para el correcto desarrollo de la acción.
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4. Las solicitudes presentadas en las subcategorías 
A.1.1, A.1.2 y A.2., deben seleccionar el objetivo al 
que se presenta la solicitud. 

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES – Datos de la solicitud – Objetivo principal (categoría A.)

11

Las solicitudes presentadas en las subcategorías A.2. 
deben justifica los motivos por los que necesitan mayor 
periodo de ejecución. 



FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Datos de la solicitud – Resumen y periodo de ejecución  

El Formulario de la solicitud se cumplimenta de forma online a 
través de los apartados que aparecen en el lateral izquierdo.

1. Acceder al apartado Datos de la solicitud para cumplimentar los datos 
generales de la solicitud. 

Si la solicitud se enmarca en alguna 
conmemoración científica tiene que seleccionar 
Sí, e indicar cuál es en el desplegable.  

AVISO: Estos son los caracteres no permitidos:

• < (menor que)

• > (mayor que)

• & (ampersand o “Y” comercial)

• \ (barra invertida)

• ` (acento grave o backtick)
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Datos de la solicitud – Justificación periodo de ejecución entre 12 y 24 meses  (subcat. A.2.)

AVISO: Solo en la categoría de proyectos a.2. Proyectos con periodo de ejecución entre 12 y 24 meses

Deberá justificar los motivos por los que el proyecto necesita un periodo de ejecución superior a 12 meses.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Representante legal y entidad – Solicitudes individuales

2. Acceder al apartado Representante legal y entidad. 
Introducir en el buscador el NIF del representante 
legal de la entidad.

El representante legal de la entidad tiene que estar 
previamente registrado como usuario con el perfil de 
representante legal en www.convocatoria.fecyt.es 

AVISO: las solicitudes se presentarán por los 
representantes legales de las entidades a las que 

pertenezca el responsable del proyecto (Artículo 17.2 
de la Convocatoria). 

Si el CIF de la entidad a la que pertenece el responsable 
del proyecto no coincide con el CIF de la entidad a la 

que pertenece el representante legal, no se podrá 
elevar a definitiva la solicitud.

Introducir en el buscador el NIF del 
representante legal de la entidad.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Representante legal y entidad – Solicitudes en coordinación

Solicitudes en coordinación

Representante legal de 
la entidad coordinadora

Representante/s legal/es de la/s 
entidad/es coordinada/s
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD -  Representante legal y entidad – Validación asociación representante legal

Pulsar sobre Añadir para vincular al representante legal.
Si el representante legal pertenece a varias entidades, seleccionar “Añadir” 
en la entidad que corresponda.

Una vez añadido al representante legal, se envía un correo electrónico a la 
dirección electrónica del representante legal con un enlace para que confirme 
su vinculación con la solicitud. 

Hasta que no confirme el representante legal, se mostrará: 

Una vez confirmado por el representante legal, se mostrará: 
Aunque el representante legal no haya confirmado la vinculación, se 
podrán seguir cumplimentando el resto de los apartados de la 
solicitud.
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AVISO: no se podrá elevar a definitiva la solicitud hasta que 
el representante legal confirme la asociación. 



FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Representante legal y entidad – Documentación - Perfil Representante legal

Para que el Responsable del proyecto pueda elevar a definitiva la solicitud, 
el Representante legal tiene que haber confirmado la asociación a la 
solicitud a través del enlace y haber aportado en su área de usuario, la 
información y documentación solicitada en el apartado “Datos de la 
entidad” y “Datos a aportar por el representante” (este último, se habilitará 
tras cumplimentar Datos de la entidad).

Si faltara alguna 
documentación del 
perfil del 
Representante legal, 
se señalará en rojo. 

17

AREA DE USUARIO DEL REPRESENTANTE LEGAL



Si en el perfil del Representante legal se ha 
aportado toda la documentación solicitada, 
aparecerán marcados todos los documentos 
y será posible elevar a definitiva la solicitud, 
una vez cumplimentados todos los 
apartados por el Responsable del proyecto.

FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Representante legal y entidad – Documentación  - Perfil del Responsable del proyecto
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Datos de las acciones

3. En Datos de las actividades se deberá introducir la información de la actividad o actividades que pueden componer una solicitud

3.1 - Para visualizar los 
subapartados a cumplimentar, 
primero hay que indicar si la 
solicitud tiene una actividad 
principal o no.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Datos de las actividades: título, formato, materiales resultantes, impacto y materiales de difusión

3.2 – Cumplimentar la información solicitada en cada uno de los subapartados.

Datos de las actividades 
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Datos de las acciones: materiales de promoción, área de acción, público y periodo de ejecución

Datos de las actividades 

Pulsar sobre Guardar 
para guardar la 
información 
cumplimentada.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Datos de las actividades: presupuesto

Datos de las actividades 
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AVISO: todos los gastos del proyecto deberán incluirse en el formulario de solicitud. 
En la Memoria técnica se ha eliminado el apartado Presupuesto.



FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Otras ayuda e ingresos

4. En Otras ayudas e ingresos se incluirán los ingresos previstos por el proyecto y las aportaciones económicas (dinerarias) y en especie (no dinerarias) de 
otras entidades diferentes a la solicitante o solicitantes (en proyectos en coordinación) para cofinanciar la solicitud.
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AVISO: todos los ingresos y fuentes de financiación deberán incluirse en el formulario de solicitud. 
En la Memoria técnica se ha eliminado el apartado Cofinanciación.



FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Otras ayuda e ingresos

4. En Otras ayudas e ingresos se incluirán los ingresos previstos y las aportaciones económicas (dinerarias) y en especie (no dinerarias) de otras entidades 
diferentes a la solicitante o solicitantes (en proyectos en coordinación) para cofinanciar la solicitud.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Otras ayuda e ingresos

4. En Otras ayudas e ingresos se incluirán los ingresos previstos y las aportaciones económicas (dinerarias) y en especie (no dinerarias) de otras entidades 
diferentes a la solicitante o solicitantes (en proyectos en coordinación) para cofinanciar la solicitud.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Presupuesto global

5. En Presupuesto global se visualiza de forma agrupada por conceptos de gasto, el presupuesto total de la solicitud a partir de los datos introducidos en el 
presupuesto de Datos de las actividades, la aportación por parte de otras entidades según los importes declarados en el apartado Otras ayudas e ingresos 
y la aportación de la entidad solicitante. 
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Equipo de trabajo

6. En Equipo de trabajo se deberá introducir la información de las personas que 
vayan a trabajar en el proyecto, con tareas y responsabilidades asignadas.
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Memoria técnica

7. En Memoria técnica está disponible el modelo de Memoria técnica para cumplimentar y adjuntar en PDF.

AVISO: cada categoría de proyectos tiene un modelo de Memoria técnica.
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AVISO: en el caso de querer aportar cartas de apoyo, compromisos de explotación, etc. se tendrán que incluir dentro de la 
Memoria técnica y contabilizarán para el máximo de 15 páginas o 20  en el caso de UCC+I. 



FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Vista previa

8. En Vista previa se mostrará el Formulario de solicitud con los datos incluidos a los diferentes apartados y la Memoria técnica. 
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FORMULARIO DE LA SOLICITUD – Comprobar y cerrar solicitud

9. Para finalizar la presentación de la solicitud, acceder a Comprobar y cerrar solicitud.  

Si faltara algún campo o apartado por cumplimentar, se indicará en rojo.
Se deberá acceder al apartado correspondiente y cumplimentar la información.

Sí la solicitud está completa, se mostrará el botón “ELEVAR A DEFINITIVA”. 

Al pulsar sobre “ELEVAR A DEFINITIVA”, se 
habilitarán los apartados Datos de la 
solicitud,  Notificaciones y Expediente y 
documentación.

En Datos de la solicitud, la solicitud 
aparecerá en estado Pendiente_de_Firma 
hasta que sea firmada por el 
representante legal de la entidad.

PLAZO PARA FIRMAR LA 
SOLICITUD: 

Hasta el 23 de septiembre a 
las 13:00 h (hora peninsular)
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FIRMA DE LA SOLICITUD – PERFIL REPRESENTANTE LEGAL – Documentación pendiente de firma

10. Para firmar la solicitud, acceder al apartado Documentos pendientes de firma  y seguir las instrucciones.

Pulsar sobre “Seleccionar para firmar” el documento que se quiera firmar.

Una vez firmada, en el área de la solicitud aparecerá en estado 
FIRMADA

PLAZO PARA FIRMA ELECTRÓNICA DE NOMBRAMIENTO, PODERES Y 
FORMULARIOS DE SOLICITUD: 

Hasta el 23 de septiembre a las 13:00 h (hora peninsular)31

AVISO: seguir 
los 5 pasos 

indicados para 
la firma 

electrónica de 
los ficheros.



DOCUMENTACIÓN DE LA SOLICITUD – Expediente y documentación

En el apartado Expediente y documentación está disponible la información enviada a través de la aplicación por el responsable del proyecto o por 
el representante legal de la entidad relativa a la solicitud presentada.
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COMUNICACIONES – Notificaciones

En el apartado Notificaciones del área de la solicitud (accesible desde el perfil del Responsable del proyecto y del Representante legal) tendrá acceso 
a las comunicaciones enviadas por FECYT relativas a la solicitud. 
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CONVOCATORIA –  Orden de bases, Convocatoria de ayudas y Guía de evaluación

En el apartado Convocatoria de la web están disponibles la Orden de bases, la Convocatoria de ayudas para el fomento de la cultura científica y de la 
innovación 2025, la Guía de evaluación y un resumen de los aspectos principales de la convocatoria.
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INSTRUCCIONES – Guía de presentación, Preguntas frecuentes, ejemplos de Formulario de solicitud y memorias técnicas

En el apartado Instrucciones y logotipos de la web están disponibles las instrucciones para presentar las solicitudes y ejemplos del Formulario de solicitud y de las 
Memorias técnicas.
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DOCUMENTACIÓN DE INTERÉShttps://www.convocatoria.fecyt.es/Publico/Convocatoria/ConvocatoriasAnteriores.aspx 

EDICIONES ANTERIORES

https://www.divulgateca.es/ 

DIVULGATECA

LISTADOS DE SOLICITUDES CONCEDIDAS

DOCUMENTACIÓN DE INTERÉS – Ediciones anteriores  - Divulgateca
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https://www.convocatoria.fecyt.es/Publico/Convocatoria/ConvocatoriasAnteriores.aspx
https://www.divulgateca.es/


https://www.convocatoria.fecyt.es/Publico/Catalogos/Catalogos.aspx 

Documentación de interés

DOCUMENTACIÓN DE INTERÉS – Guía básica de proyectos de cultura científica, Libro verde Ferias de la ciencia, Catálogo de proyectos y Estudios 
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https://www.facebook.com/fecyt.ciencia 

https://twitter.com/FECYT_Ciencia

https://www.instagram.com/fecyt_ciencia 

https://www.youtube.com/FECYT 

Síguenos:

GRACIAS

https://www.facebook.com/fecyt.ciencia
https://twitter.com/FECYT_Ciencia
https://www.instagram.com/fecyt_ciencia
https://www.youtube.com/FECYT
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