
 

 

 

 

CONSEJERÍA DE AGRICULTURA, AGUA Y DESARROLLO RURAL 

SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS Y EXPLOTACIONES 

 

 

 

BESANA: Tramitador de ayudas 

Ayudas PRTR y JCCM-IDAE 

 

Manual de Persona Usuaria 

 

Versión 1.0. junio de 2022 

 

 



 

 

DG DESARROLLO RURAL 

Servicio de Infraestructuras 

y Explotaciones 

 

BESANA_C-LM. Nivel 1. Público Página 2 de 14 

 

  

Contenido 
 

1. ACCEDER A LA APLICACIÓN. ................................... 3 

▪ Url de acceso: https://besana.castillalamancha.es/inicio ..................................... 3 

▪ Perfiles disponibles: ....................................................................................... 3 

▪ Pantalla Inicial .............................................................................................. 3 

 

2. PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES. ......................... 4 

Paso 1: Cumplimentación Datos generales. .............................................. 6 

Paso 2: Anexado de documentación. ......................................................... 8 

Paso 3: Firma de la solicitud digital. ........................................................... 9 

Paso 4: Registro digital de la solicitud. ..................................................... 10 

Paso 5: Grabación de Plan Conjunto y sus proyectos individuales. ......... 11 

 

3. GESTIÓN DE SOLICITUDES ...................................... 13 

3.1.Funcionamiento: ................................................................................. 13 

3.2.Documentación de la solicitud: ........................................................... 14 

 



 

 

DG DESARROLLO RURAL 

Servicio de Infraestructuras 

y Explotaciones 

 

BESANA_C-LM. Nivel 1. Público Página 3 de 14 

 

 

1. ACCEDER A LA APLICACIÓN. 

 

• Url de acceso: https://besana.castillalamancha.es/inicio 

• Forma de acceso: Con certificado electrónico.  

 

 

• Perfiles disponibles: 

- “SOLICITANTE”: Presentación y consulta de solicitudes.  

• Pantalla Inicial 

Tras la identificación se accede a la pantalla de “Selección de perfil”. 

 

https://besana.castillalamancha.es/inicio
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2. “PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES”. 

 

En la página inicial seleccione el perfil “SOLICITANTE” y pulse “Aceptar”. 

 

Desde esta página se accede a la presentación solicitudes y a la gestión de las solicitudes 

presentadas.  

También se pueden ver las líneas que están en plazo de “Presentación de Solicitudes”,  

(si no hay ninguna activa el botón “Alta de nueva solicitud” estará deshabilitado). 

Pulse el botón “Alta de nueva solicitud” . 
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Se abrirá la página de “Presentación de Solicitudes” y deberá seleccionar la ayuda y 

convocatoria  correspondiente: 

▪ EE 2022  Ayuda JCCM-IDAE Eficiencia Energética.  

▪ NB 2022 Inversiones en eficiencia energéticas y energías renovables (biogás y biomasa agrícola) 

▪ NG 2022 Inversiones en sistemas de gestión de estiércoles en ganadería,  

▪ NI 2022 Transformación integral y modernización de invernaderos,  

▪ NM 2022 Aplicación de agricultura de precisión y tecnologías 4.0 en el sector agrícola y ganadero 
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Paso 1: Cumplimentación Datos generales. 
 

En la “Presentación de Solicitudes” siempre constará el NIF con el que se ha accedido y por 

defecto aparecerá en el apartado Datos del “SOLICITANTE”.  

 

En caso de actuar como “Representante”, se debe marcar la casilla habilitada para ello, que 

pasará el NIF al apartado “Representante”: 

 

 

 

 

 

Para agilizar la cumplimentación del formulario se dispone del botón  

(1) que, en caso de existir en la base de datos del sistema, recuperará los datos de 

identificación y de contacto correspondientes a dicho NIF.  

(1) Solamente se muestra para el NIF con el que se accede. 

 

Comprobaciones que se realizan sobre los datos introducidos: 

✓ Que se hayan cumplimentado los datos obligatorios marcados con * (asterisco). 

✓ Que no se haya presentado otra solicitud para la misma Linea, Convocatoria y Nif 

del “SOLICITANTE”, excepto si la solicitud presentada con anterioridad ha sido 

anulada por el propio interesado. 

✓ Que los campos Código Postal, Teléfonos y Correo electrónico tienen un formato 

correcto. 

✓ Que el Número de Cuenta es válido. 
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Una vez cumplimentado el formulario se pulsa el botón “Grabar Solicitud”.  

Si todo es correcto se mostrará un mensaje indicándolo y se activará la pestaña 

“Documentación”.  

También aparecerán otros botones cuyo significado se explica a continuación. 

 

 

• “Ver Borrador Solicitud”: para ver/descargar el borrador con los datos 

introducidos.  

En caso de detectar algún error pulse el botón “Cancelar” y acceda de nuevo a la 

solicitud para realizar la modificación (ver apartado “Gestión de solicitudes”). 

• “Firmar y Registrar”: ver paso 3. 

• “Cancelar”: vuelve a la pantalla anterior. Si los datos generales ya se han grabado 

la solicitud existirá en el sistema como borrador y se podrá modificar antes de 

firmarse. 
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Paso 2: Anexado de documentación. 
 

- Una vez grabados los datos generales se activa la pestaña “Documentación”: 

 

- El desplegable “Tipo de documento” muestra los tipos de documento que debe anexar el 

SOLICITANTE, cuando se selecciona este dato se activa el botón “Seleccionar”. 

- Pulsar el botón “Seleccionar” para elegir el fichero correspondiente al “Tipo de 

documento” seleccionado anteriormente. 

- Pulsar el botón “Guardar”. 

- El documento anexado se mostrará en “Documentación” presentada.  

En caso de error se indicará con un mensaje en la cabecera del formulario. 

- En el desplegable “Tipo de documento” aparecerán los tipos de documentos 

que aun no se han anexado. Existen documentos obligatorios que hay que 

rellenar para poder registrar, y otros que son opcionales.  

El sistema indica cuales son los obligatorios.  

El tamaño máximo de archivo es de 5 Megabytes. 
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Paso 3: Firma de la solicitud digital. 
 

- Pulse el botón “Firmar y Registrar”:   

 

- Compruebe el documento que se va a firmar, y si todo es correcto pulse “Firmar”. En 

caso de detectar falta de datos o errores pulse el botón “Volver” y vuelva a acceder a la 

solicitud para corregirla (ver apartado “Gestión de solicitudes”).  

- Tras pulsar “Firmar” aparecerá una ventana solicitando la ejecución de AutoFirma.  

o Si no tiene instalada esta aplicación pinche en el enlace indicado para 

descargarla e instálela en su equipo.  

o Si la tiene instalada pulse “Abrir AutoFirma” y seleccione el certificado con el que 

firmar el documento. 

- Si el proceso de firma ha sido correcto se mostrará, en la parte superior de la pantalla, el 

siguiente mensaje:  

- Una vez firmada la solicitud ya no se podrá modificar. 
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Paso 4: Registro digital de la solicitud. 
 

- Por último, pinche en la pestaña Registrar solicitud y pulse el botón: 

 

- Si intenta registrar la solicitud antes de firmarla, o ha fallado el proceso de firma, se 

mostrará el mensaje: 

 

- Si el registro es correcto se irá a la siguiente pantalla: 

 

La persona interesada podrá guardar la solicitud firmada y el justificante de registro.  
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Paso 5: Grabación de un Plan en Conjunto y sus proyectos individuales.  
 

Primero hay que grabar la solicitud con el “Plan en Conjunto”: 

 

Una vez grabados los datos del “Plan en Conjunto”, nos dará un identificador individual para el plan 

como este: 
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Después procedemos a grabar los expedientes individuales que componen el Plan en Conjunto 

(mínimo 5 expedientes) y tendremos que marcar el Identificador de nuestro Plan en cada solicitud 

individual cuando nos lo requiera el sistema. 

 

 

Al final, deben de quedar como mínimo, relacionadas por el identificador: 

▪ 1 solicitud de Plan en Conjunto 

▪ 5 solicitudes de expedientes en conjunto 
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3. “GESTIÓN DE SOLICITUDES” 

Mediante la “Gestión de solicitudes” se podrá: 

• Finalizar la “Presentación de Solicitudes” que están en estado de Borrador,  

es decir, que no se han firmado o no se han registrado. 

• Añadir “Documentación” complementaria a solicitudes ya presentadas. 

3.1. Funcionamiento: 
 

En la pantalla inicial, seleccione el perfil “SOLICITANTE” y pulse “Aceptar”.  

Pulse el botón Gestionar una solicitud o expediente:   

- Se mostrará un listado con las solicitudes presentadas con el NIF con el que se accede, 

también aparecerán aquellas solicitudes en las que el NIF actúa en calidad de 

“Representante”: 

 

- En la columna “Acciones” se dispone de una serie de iconos cuyo significado es el 

siguiente: 

  Aparece en las solicitudes que ya han sido registradas. Permite consultar los datos de 

la solicitud y añadir “Documentación” complementaria. 

   Para anular una solicitud. Se mostrará un mensaje de advertencia para confirmar la 

acción. 

  Se muestra en las solicitudes NO registradas y permitirá finalizar la “Presentación de 

Solicitudes”. Se pueden dar dos casos:  

o La solicitud NO está firmada: se podrán modificar los datos generales o anexar 

nuevos documentos, firmay y registrar. 

o La solicitud está firmada pero NO registrada: permitirá el registro e la misma . 
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3.2. Documentación de la solicitud: 

Si la solicitud está registrada, al pulsar en el icono  se mostrará la siguiente pantalla, 

siendo de interés la pestaña “Documentación” complementaria: 

 
➢ Documentos complementarios a la solicitud o solicitados por la administración: 

En este apartado aparecerán tanto los tipos de documento que no se han anexado a 

la solicitud como los que la administración solicita que se incluyan en su tarea de 

control administrativo de la “Documentación” presentada. 

 

➢ Documentos revisados no conformes: mostrará los documentos revisados por la 

administración y que no superan el control realizado. 

 

➢ Añadir “Documentación”:  
“Tipo de documento”: este desplegable mostrará los tipos de documento que 

aparecen en los apartados anteriores. Si no se requiere añadir o subsanar 

“Documentación” estará vacío. 

 

➢ “Documentación” presentada: Listado de los documentos presentados por el 

interesado y el estado en que se encuentra cada uno. 


