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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

1. ACCESO A SEDE ELECTRÓNICA FEGA 

 

El acceso a la Sede electrónica del FEGA debe realizarse utilizando el navegador 

“Internet Explorer” configurado tal cual se indica en el apartado REQUISITOS 

TÉCNICOS de esta guía. 

La ruta de acceso a introducir es:  

 https://www.sede.fega.gob.es/ 

Cuando se acepta mediante la tecla “ENTER”, puede aparecer, según el 

certificado electrónico instalado, un mensaje de error indicando que hay un 

problema con la seguridad, pero se obvia pulsando la última opción:  

 

 

Entonces es posible entrar al portal de Sede electrónica del FEGA, con la 

siguiente apariencia: 

 

https://www.sede.fega.gob.es/
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

Aplicación de AUTOFIRMA 

Para poder realizar registros telemáticos en la sede electrónica del FEGA, es 

imprescindible instalar la aplicación de AutoFirma.  

Esta aplicación se puede descargar desde el siguiente enlace: 

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

Una vez instalada la aplicación de AutoFirma, el menú que interesa para poder 

acceder a la aplicación GesPnd-captura web es el de “Procedimientos y 

Servicios”. 

 

 

Habrá que seleccionar el proyecto PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO 

RURAL. 

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

Dentro del bloque del Programa Nacional de Desarrollo Rural, se localizará la 

submedida 4.2 cuyo epígrafe es: 

Ayudas a inversiones materiales e inmateriales. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

Se elegirá la opción “Solicitud de pago - Acceso en línea” para iniciar el proceso 

de grabación y registro de la solicitud de pago presentada por Sede Electrónica. 

Para grabar y registrar una solicitud de pago se accederá mediante la opción 

“Solicitud de Pago - Acceso en línea”. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

Para permitir tanto el acceso a la aplicación de captura web como el posterior 

registro y firma de la solicitud, es necesario realizar una tarea previa donde se 

valida la identificación del beneficiario.  

Así, el enlace anterior de “Acceso en línea” lleva a la siguiente pantalla: 
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Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

En general, la forma de identificación será mediante certificado electrónico de la 

Entidad Jurídica solicitante o del representante. El NIF correspondiente a dicho 

certificado debe coincidir con el que se asignó en la Resolución de concesión de 

ayuda. 

Ejecutado el botón “Acceder” del DNI/Certificado electrónico, la aplicación 

redirige la búsqueda a los certificados que de antemano están instalados en el 

ordenador. 
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DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 
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Se elige el certificado electrónico del representante de la agrupación y se 

continúa el proceso hasta acceder finalmente a la aplicación GesPnd en modo 

captura web. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

2. CAPTURA WEB A TRAVES DE APLICACIÓN GESPND. 

 

2.1 REQUISITOS TÉCNICOS 

 

Para el correcto funcionamiento del Registro Telemático del FEGA es importante 

seguir las indicaciones publicadas en la Sede Electrónica del FEGA 

(https://www.sede.fega.gob.es/) en el apartado “Requisitos Técnicos” de la parte 

inferior de la pantalla: 

https://www.sede.fega.gob.es/
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2.2 GENERALIDADES SOLICITUD 

 

En la pantalla inicial de la aplicación se muestra información del NIF 

correspondiente al certificado digital de acceso junto a un único menú 

denominado “Solicitudes”.  

 

 

 

Dentro del menú “solicitudes” se establecen, diferenciadas por submedidas, dos 

opciones: “Buscar solicitud” o “Nueva solicitud”: 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

 

2.2.1 Opción “Nueva solicitud” 

Lo primero que se requiere al dar de alta una nueva solicitud de pago es el año 

de la convocatoria y la anualidad de la convocatoria de concesión de ayuda. 

Aparecen dos campos: un desplegable donde elegir el año de convocatoria y 

otro, la anualidad. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

Una vez seleccionados, se puede generar una nueva solicitud ejecutando el 

botón “Nuevo”. 

 

Se abrirá un formulario: “Solicitud”, donde se grabará la información relacionada 

con la Solicitud de Pago, Documentos de la solicitud, Cuadro Repertoriado y 

Cuadros Límites. Estas tres últimas pestañas estarán bloqueadas hasta que no 

se guarden los datos generales de la solicitud.  

Los bloques se podrán plegar u ocultar a voluntad del usuario. 

Los campos con asterisco (*) son de obligada cumplimentación. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

● PESTAÑA SOLICITUD  

En esta pestaña se incluyen los datos relativos al solicitante y a la solicitud de 

pago, recogidos en diferentes bloques: Datos solicitud, Datos personales del 

representante, Datos y domicilio de la entidad solicitante, Domicilio a efectos de 

notificación y Solicitud. 

 

Datos Solicitud de Pago 

 

En este bloque, el usuario únicamente tiene que cumplimentar el campo “Importe 

total de la ayuda solicitada (€)”.  

 

- Importe total de la ayuda solicitada (€): importe total del pago solicitado, 
recogido en la propia solicitud de pago. 

El resto de campos aparecen bloqueados y los cumplimentará la aplicación de 

forma automática cuando se proceda a la firma y registro de la solicitud de pago. 

- Número de expediente (PNDR): código de expediente en la aplicación 
PNDR. Está formado por los 6 últimos dígitos del campo Número de registro 
combinado con la anualidad. 

- Número expediente electrónico: código del expediente electrónico que se 
asigna desde el gestor documental R@udo, cuando una tarea programada 
distribuye los documentos incorporados por Sede Electrónica del FEGA. 

- Número de registro entrada FEGA: número de registro de entrada de la 
solicitud de pago por Sede Electrónica del FEGA. 

- Fecha de registro: fecha de registro de entrada en el FEGA de la solicitud 
de pago por Sede Electrónica del FEGA.  

- Estado de la solicitud: estado definido en la matriz de estados PNDR por el 
que va pasando una solicitud de pago. En captura web sólo hay dos posibles 
estados:  
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DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

a) Captura WEB: estado en el que se encuentra la solicitud mientras se 
realiza la captura de datos en GESPND, anterior a su firma y registro 
a través de Sede electrónica del FEGA.  

b) En Trámite: estado en el que se encuentra la solicitud una vez se ha 
procedido a su firma y registro a través de Sede Electrónica del FEGA. 
Este estado permite la posterior gestión de la solicitud en la aplicación 
GESPND-GESTIÓN. 

Ninguna solicitud con estado “En trámite” podrá editarse a través de GESPND-

captura web, todos los campos aparecen bloqueados, son de consulta. 

El estado “En trámite” no proporciona información de cuál es la fase de gestión 

en la que se encuentra la solicitud (si revisión gastos, cálculo ayuda, pago, etc.). 

Eso sólo se conoce visualizando la solicitud con la aplicación GESPND-Gestión. 

- Solicitud retenida (S/N): informa si la solicitud está o no está retenida por 
alguna incidencia. 

 

I. Datos personales del representante 

 

 

Relativa a la identificación del representante de la Entidad Solicitante: 

 

- Primer apellido: primer apellido del representante. 

- Segundo apellido: segundo apellido del representante. 

- Nombre: nombre del representante. 

- DNI: NIF, pasaporte o NIE del representante. 

- Cargo que desempeña en la entidad que representa: cargo que 
desempeña el representante en la entidad que representa. 

- Teléfono 1 y Teléfono 2: teléfonos del representante. 
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DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

- Correo electrónico y Fax: correo electrónico y número del fax del 
representante. 

 

II. Datos y domicilio de la entidad solicitante 

 

En este bloque se graban los datos descriptivos de la entidad solicitante. 

Presenta el siguiente aspecto: 

 

 

- Nombre o razón social: nombre o razón social de la entidad solicitante 

- NIF: es el único campo bloqueado. La aplicación lo obtiene automáticamente 
a partir del certificado electrónico utilizado por el usuario/entidad para 
acceder a la sede electrónica del FEGA. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

- EAP o Entidad Mercantil: selección del tipo de entidad solicitante, EAP o 
Entidad Mercantil. Solo se puede seleccionar uno, son excluyentes entre sí. 
Dependiendo del tipo de entidad solicitante, la intensidad de la ayuda es 
distinta. Si la entidad solicitante es una Entidad Mercantil, se debe rellenar 
obligatoriamente el porcentaje de participación de la EAP dentro de la Entidad 
Mercantil. 

En este bloque se establece el vínculo entre la solicitud de pago presentada y el 

expediente aprobado en la resolución de concesión.  

Por ello, el usuario debe identificar obligatoriamente el Cód. Expediente DGIA 

de concesión asociado a la solicitud de pago presentada, eligiendo en una lista 

desplegable el código precargado que ha sido aprobado para el NIF del 

solicitante y para la convocatoria de la solicitud de pago. 
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DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

Además, se grabarán los datos identificativos de la entidad solicitante, los datos 

relativos a la cuenta bancaria y requisitos: 

- Titular de la cuenta 

- Número de la cuenta bancaria (IBAN): códigos IBAN (4 caracteres), entidad 
(4 caracteres), sucursal (4 caracteres), dígito de control (2 caracteres) y 
cuenta corriente (10 caracteres). 

- Casilla de verificación para solicitar pago y cumplir los requisitos: La 
entidad que solicita el pago de la ayuda se corresponde con una Entidad 
Asociativa Prioritaria reconocida de acuerdo con el Real Decreto 550/2014, 
de 27 de junio. 

III. Domicilio a efectos de notificación 

 

  

Relativa a la localización de la entidad solicitante:  

- Domicilio. 
- Localidad. 
- Provincia. 
- Municipio. 
- Código postal. 
- Teléfono 1 y Teléfono 2. 
- Fax y Correo electrónico 

Si los datos de la entidad solicitante coinciden con los datos a efectos de la 

notificación, se utilizará la opción: Utilizar datos de la entidad solicitante, para 

traer del bloque anterior los mismos datos.  
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DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

 

V. Solicitud 

 

Bloque donde se hace constar el importe total del pago solicitado, junto al 

compromiso de aceptar las condiciones establecidas en la normativa. 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

Después de insertar todos los datos obligatorios, la solicitud se guardará de 

manera que se rellenan automáticamente los datos de la cabecera y se activan 

los botones y las pestañas: 

 

 
 

● PESTAÑA DOCUMENTOS SOLICITUD 

En esta ventana se lista la documentación que se ha establecido en la Solicitud 

de pago en la convocatoria, con un campo de observaciones para rellenar si hay 

alguna observación, en cada uno de los registros. 

El usuario marcará el check “declarado” en los documentos que presente. 

 

 

● PESTAÑA CUADRO REPERTORIADO 

En la pestaña Cuadro Repertoriado, se carga un fichero en formato .CSV, éste 

tendrá toda la información de las actuaciones, conceptos de gasto, justificantes 

de gasto (fechas e importes) y pagos efectuados (fechas e importes) del periodo 

de ejecución de la solicitud de pago. 

El formulario presenta el siguiente aspecto: 
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La carga de este fichero se realizará a partir del botón “Carga de fichero”. 

Se abre la siguiente ventana, en la que se podrá seleccionar la ubicación del 

fichero en el explorador y realizar la carga con el botón enviar. 

 

Una vez cargado el fichero, la ventana presentará el siguiente aspecto: 
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MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 
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Se puede buscar cualquier información cargada, a través de los Filtros de 

Búsqueda existentes en la parte superior del formulario.  

También se puede agregar, borrar y modificar algún registro, así como, 

descargarse el fichero .CSV con la información de la ventana. 

 

● PESTAÑA CUADROS LÍMITES 

Con el fin de facilitar la comprobación del gasto y el control de los límites 

establecidos en el anexo II del R.D. 1010/2015, de 6 de noviembre, se crea la 

pestaña de los Cuadros Límites, que complementará al Cuadro Repertoriado. 

En esta ventana del menú Solicitudes, se insertará manualmente, la medición y 

el documento de referencia, de las actuaciones o conceptos limitados del 

Proyecto de Inversión. 
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2.2.2 Opción “Buscar solicitud” 

 
A través de “Buscar solicitud” se puede consultar y modificar la información de 

solicitudes ya creadas, presentándose las mismas pantallas que en el caso de 

“Nueva solicitud” más una pantalla extra de selección de solicitudes de pago y 

una cabecera informativa de la solicitud elegida.  

 

● CABECERA IDENTIFICATIVA DE LA SOLICITUD 

Cuando se ha dado de alta una solicitud de pago, es decir, queda grabada en el 

modelo de datos de la aplicación, a través de la cabecera de la solicitud se puede 

conocer en todo momento su identificación, independientemente del formulario 

o pantalla en el que se trabaje.  

La cabecera aparece una vez seleccionada una solicitud, a modo de bloque fijo 

en la parte superior de la aplicación, que se puede cerrar si se estima oportuno, 

donde se muestran los principales identificadores que la definen:  
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2.3 PROCESO DE VALIDACIÓN  

 
Durante todo el proceso de captura de datos, pueden comprobarse las 

incidencias o incoherencias de la información grabada hasta el momento:  

 

a) Ejecutando el botón “Guardar” ubicado en la parte superior de la pestaña 
“Solicitud”, se muestran los campos que no cumplen las reglas de 
validación establecidas para la grabación por pantalla (campos 
obligatorios). 

Si no se resuelven todas las incidencias que aparecen en el aviso, la 
aplicación no deja grabar la solicitud. 

 

b) Ejecutando el botón “Validar solicitud” ubicado en la parte superior de la 
pestaña “Solicitud”, se muestra el listado con las incidencias aparecidas 
al aplicar las reglas de validación establecidas en el proyecto. 

Es una pantalla informativa. 

 

Las incidencias se han clasificado, atendiendo a su importancia, con nivel 
“Grave” o “Leve”.   
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Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

Una incidencia clasificada como “Grave” no impide grabar los datos de la 
solicitud de pago en la aplicación, pero si no se resuelve, será imposible 
realizar su registro y se interrumpirá el proceso de captura web.  

 

2.3 PROCESO DE FIRMA EN AUTOFIRMA Y REGISTRO. 

 

Una vez grabada la información correspondiente a cada solicitud, y antes del 

Registro de la solicitud, se procede a la Firma de la solicitud en Autofirma. 

En el informe generado se muestran los datos introducidos previamente en la 

pantalla del formulario de solicitud. El informe es NO modificable, en caso de 

detectar algún dato erróneo tras la comprobación de los datos introducidos, se 

debe retroceder al formulario anterior para corregirlo. 
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Una vez revisados los datos que se muestran en el informe descargado debemos 

guardar y enviar este informe a firma, para ello se selecciona el botón “Enviar a 

firma”. 

 

Saldrá un mensaje informativo recordándonos que debemos tener instalada la 

aplicación de Autofirma. Pulsamos OK para continuar. 

  

En la siguiente pantalla debemos seleccionar el informe de datos que deseamos 

enviar a firma. Seleccionamos el informe que hemos guardado previamente. 

 

 

Se elige el certificado electrónico del representante de la agrupación y se 

continúa el proceso para la firma del informe. 
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Hasta que sale un mensaje informando que el proceso se ha realizado 

correctamente. 

 

 

Una vez realizado el proceso de Autofirma podemos descargar el informe 

firmado en cualquier momento desde el botón “Descargar informe firmado”. 

 

 

Por último, procederemos al registro de la solicitud. Para ello, debemos 

seleccionar el botón “Registrar”. 

 

 

 

Mediante esta opción se accederá al sistema para registro electrónico.  

Inicialmente se mostrará una pantalla de bienvenida con las instrucciones 

básicas para la realización del proceso, las cuales detallaremos a continuación. 

Esta pantalla es meramente informativa, pulsaremos “CONTINUAR”.  
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Se accede a una pantalla de selección donde el usuario mediante un desplegable 

selecciona el rol con el que va a acceder a solicitar el trámite. Los roles posibles 

son Interesado y Representante. 

Pantalla de selección de rol. 

 

Una vez se ha seleccionado un rol, pulsaremos el botón continuar de la parte 

inferior de la pantalla.  

Este nos da paso a la pantalla de solicitud, dónde nos encontramos con un 

formulario el cual se ha de rellenar para llevar a cabo el registro. 

En la pantalla del formulario de consulta, se muestran los datos introducidos 

previamente grabados en la pantalla del formulario de solicitud.  



 
 

28 

 

MINISTERIO 

DE AGRICULTURA, PESCA  

Y ALIMENTACIÓN 

FONDO ESPAÑOL DE 

GARANTÍA AGRARIA O.A. 

Es obligatorio indicar un interesado, la dirección del interesado y/o representante 

será obligatoria, si se selecciona la opción de notificación vía “Dirección Postal”. 

 

 

 

A continuación, encontraremos los campos Expone y Solicita, son campos 

opcionales, pero en caso de rellenar el campo Expone, será obligatorio indicar el 

campo Solicita, y viceversa. 
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En esta sección el usuario adjuntará la solicitud firmada obligatoriamente, 

adicionalmente podrá adjuntar más documentos haciendo clic en el enlace 

“Adjuntar Nuevo Documento”. Desde el botón “Borrar”, podrán eliminarse los 

documentos adjuntos.    

 

Recuerde que, para registrar, debe adjuntar el formulario de solicitud rellenado y 

firmado previamente con Autofirma. 

En la parte superior de la pantalla, podrá verse los requisitos a cumplir, que 

varían según el trámite o procedimiento a registrar. 

 

Una vez introducida toda la información, pulsando el botón continuar, se procede 

a la validación la información previa al registro. 

Tras pulsar el botón “Presentar”, el sistema validará la información, si se detecta 

algún dato erróneo, se mostrarán mensajes informativos al usuario para que lo 

subsane.  
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En caso de estar todo correcto, se mostrará la pantalla de confirmación, 

indicando que la solicitud se ha presentado correctamente y sin problemas. 

 

 

 

El usuario tendrá la opción de imprimir un informe de registro. 
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Pulsando el botón “Aceptar”, la solicitud pasa de estado “CAPTURA WEB” a “EN 

TRAMITE”. 

A continuación, la aplicación realiza un proceso de distribución automática de 

documentación, transparente para el usuario. 

Además, se asignan a la solicitud los códigos electrónicos correspondientes: 

Número de expediente (PNDR), Número de expediente electrónico, Número de 

registro y la Fecha de registro. 
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