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1 Glosario  

Baixo esta epígrafe preténdese describir os termos, acrónimos e abreviaturas que se utilizarán ao longo 
deste manual do usuario.  

1.1 Termos 

Os comúns ao resto de aplicacións do SXA detállanse na epígrafe Termos do Anexo I. Aspectos xerais 
para o manexo das aplicacións. 

Aquí detállanse os específicos: 

TERMO DESCRICIÓN 

Unidade de 
información 

Agrupación funcional dun conxunto de datos que se tratarán 
conxuntamente para a definición dos tipos de solicitude. 

Impreso 

Agrupación das unidades de información que se realizará en 
función das necesidades de contido de cada tipo de solicitude, 
con base no indicado na normativa correspondente que 
finalmente se publique. 

Módulo 
Conxunto de elementos que compoñen unha aplicación, a 
través dos cales se pode acceder ás distintas funcionalidades. 

Opción 
Elemento de primeiro nivel dentro un módulo que permite 
executar unha acción. 

Subopción 
Elemento de segundo nivel do módulo, dependente dunha 
opción, que permite executar unha acción. 

Marcos 

Zonas en que se divide a área de traballo. 
- Cando accedemos a unha solicitude para modificar o seu 

contido ou simplemente para consultalo,¡ temos dúas: 
o Marco de solicitudes. 
o Marco de visualización de impresos en formularios. 

- Cando accedemos para configurar solicitudes, temos 
distintos marcos segundo o nivel da configuración en que 
nos encontremos: 

      o Marco de Impresos Dispoñibles. 

      o Marco de Impresos Incluídos. 

             o Marco de UI. 

 

Árbore 

Estrutura de elementos interconectados cuxa representación 
gráfica nos mostra a xerarquía que permite a súa organización. 
Encontraremos varias: 
- Solicitude: árbore de impresos . 

- Árbore de Impresos que compoñen un Tipo de 

Solicitude. 

- Árbore de UI que compoñen cada un dos Impresos. 
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1.2 Acrónimos e abreviaturas 

Os comúns ao resto de aplicacións do SXA detállanse na epígrafe Acrónimos e abreviaturas do Anexo I. 
Aspectos xerais para o manexo das aplicacións. 

Aquí detállanse os específicos: 

ACRÓNIMO /  
ABREVIATURA 

DESCRICIÓN 

SxaCac 
Aplicación de control de accesos para as aplicacións do 
subsistema xeral de axudas. 

SxaCap 
Aplicación de captura de datos de solicitudes para as 
aplicacións do sistema de xestión de axudas. 

SxaXst 
Aplicación de xestión de datos para as aplicacións do 
subsistema xeral de axudas. 

UI Unidade de información. 

 

2 Obxecto 

O obxecto deste documento é detallar aos usuarios da aplicación de captura de datos de solicitudes de 
axudas no ámbito da xestión de axudas, en diante SxaCap, o seu funcionamento. 

3 Descrición xeral da aplicación 

O obxectivo desta aplicación é a xestión dos procesos de captura de datos das solicitudes de axudas 
directas no marco da nova PAC desde 2015, así como das medidas de desenvolvemento rural asimiladas 
ao Sistema integrado de xestión e control de axudas. 

4 Autenticación e acceso á aplicación  

Realizarase segundo o detallado nas epígrafes Acceso ao SXA e Autenticación, do Anexo I. Aspectos 
xerais para o manexo das aplicacións. 

Unha vez chegados ao Panel de aplicacións do SXA, e se o usuario ten os permisos correspondentes 
para acceder a SxaCap, seleccionaremos o acceso correspondente a “Captura da solicitude” e entraremos 
na aplicación. 
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5 Módulos e funcionalidades 

O aspecto que presenta a aplicación é o seguinte: 

 
 

Etiquetáronse as distintas partes que compoñen a pantalla inicial. A explicación correspondente pódese 
encontrar na epígrafe Composición da pantalla xeral do Anexo I. Aspectos xerais para o manexo das 
aplicacións. 

A continuación detallaremos o funcionamento dos distintos módulos que compoñen a aplicación. 

5.1 Menú Solicitudes 

Neste módulo encóntranse agrupadas as solicitudes en dous grandes grupos. En cada un deles 
realizaranse as operacións que afecten estes tipos de solicitudes.  
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5.1.1 Solicitude única 

 No submódulo de Solicitude única encóntranse agrupadas as operacións que se van realizar coa  solicitude 
única, as solicitudes de alegacións ao Sixpac e as solicitudes de modificación. 

 

 

5.1.1.1 Alta de solicitude. 

 

Permite realizar a alta dunha solicitude no sistema. Accedemos seleccionando a primeira opción do menú: 

 
 

5.1.1.1.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

Presenta o seguinte aspecto: 
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Componse dos seguintes campos: 

- [CIF/NIF do titular da solicitude] Identificación do produtor solicitante. Debe cumprir o algoritmo. 
Obrigatorio.  

- [Nome/Razón social] Nome do produtor solicitante. Obrigatorio tanto para persoas físicas como 
xurídicas. Modificable. 

- [Primeiro apelido] 1º apelido do produtor solicitante. Obrigatorio só para persoas físicas. Modificable. 

- [Segundo apelido] 2º apelido do produtor solicitante. Obrigatorio só para persoas físicas con DNI. 
Modificable. 

- [Tipo de solicitude] Permite seleccionar o tipo de solicitude que imos dar de alta no sistema para o 
produtor que identificamos nos campos anteriores. Dispón dunha lista de valores despregable con todos 
os tipos de solicitude definidos neste  módulo. Se prememos na frecha existente á dereita da súa caixa 
de texto, amosaranse todas as solicitudes: 

 

 

- [Código identificación do produtor] Código que cada O.P. asignou a cada solicitante.  

 

5.1.1.1.2 Funcionalidade. Alta dunha solicitude. 

1. Seleccionamos a opción de menú. 

2. Ábrese o formulario descrito na epígrafe anterior e teremos dúas opcións para dar de alta: 

a. Se é un novo solicitante ou non queremos recuperar a información de anteriores solicitudes do 
mesmo solicitante, introducimos o seu NIF/NIE na casa [CIF/NIF do titular da solicitude] e 

prememos o botón  . 

- Se o produtor ten unha solicitude en estado “Rexistrada” na presente campaña e para o 
mesmo tipo de solicitude, cargaranse os datos nos campos [Nome/Razón social], [Primeiro 
apelido] e [Segundo apelido]. 

- Se o produtor ten unha solicitude de tipo distinto a que se quere dar de alta, en calquera estado 
e da presente campaña, cargaranse os datos nos campos [Nome/Razón social], [Primeiro 
apelido] e [Segundo apelido]. 

- Se o produtor tivo solicitude na campaña inmediatamente anterior e do mesmo tipo, cargaranse 
os datos nos campos [Nome/Razón social], [Primeiro apelido] e [Segundo apelido]. 

- En caso contrario (é dicir, ser novo na presente campaña) mostrará unha mensaxe indicando a 
dita situación,  
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E teremos que introducir manualmente os datos nos campos [Nome/Razón social], [Primeiro 
apelido] e/ou [Segundo apelido], se procede. 

- Posteriormente seleccionaremos o valor que precisemos en [Tipo de solicitude]. 

 

b. Se do solicitante existen solicitudes da mesma campaña ou anteriores campañas e queremos 

recuperar esa información, premeremos o botón  en [Código de identificación do 
produtor]  e aparecerá unha ventá con 10 caracteres dos cales haberá que cubrir 4 que o 
programa elixirá aleatoriamente:  

 

- Se o solicitante dispón deste código cubrirá tamén o [CIF/NIF do titular da solicitude]  

- Posteriormente seleccionaremos o valor que precisemos en [Tipo de solicitude]. 

 

3. Para finalizar premeremos o botón  “Gardar” para que os datos introducidos na alta queden 
gravados. Se na presente campaña existe xa unha solicitude dese tipo e non está en situación 
remesada, non nos deixará gravar e amosará a seguinte mensaxe de erro: 

 

 

5.1.1.2 Edición da solicitude 

Permite acceder a unha solicitude no sistema para poder realizar modificacións. Accedemos seleccionando 
a segunda opción de menú: 
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5.1.1.2.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

O formulario de busca de solicitudes para modificar presenta o seguinte aspecto: 

 

- [Tipo de solicitude] Permite seleccionar o tipo de solicitude que imos consultar. Dispón dunha lista de 
valores despregable con todos os tipos de solicitude definidos neste módulo. Se prememos na frecha 
existente á dereita da súa caixa de texto, amosarase a seguinte información: 

 

- [Nº Solicitude] Número de identificación da solicitude, que lle foi asignado automaticamente no 
momento da Solicitude única. 

- [Estado da solicitude] Amosa o estado de tramitación en que se encontra a solicitude. Se prememos 
na frecha existente á dereita da súa caixa de texto, amosarase a seguinte información: 

 

- [Provincia] Provincia correspondente ao domicilio de residencia. Se prememos na frecha existente á 
dereita da súa caixa de texto, amosarase a relación de todas as provincias de España. 
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- [Municipio] Municipio correspondente ao domicilio de residencia. Se prememos na frecha existente á 
dereita da súa caixa de texto, amosarase a relación de todos os municipios correspondentes á provincia 
indicada no campo anterior. 

- [CIF/NIF] Identificación do produtor solicitante. 

- [Nome/Razón social] Nome do produtor solicitante. 

- [Primeiro apelido] 1º apelido do produtor solicitante. 

- [Segundo apelido] 2º apelido do produtor solicitante. 

 

5.1.1.2.2 Funcionalidades. Edición dunha solicitude. 

1. Seleccionamos a opción de menú. 

2. Ábrese o formulario descrito no número anterior. 

3.  Se introducimos valores en calquera dos campos e decidimos volver á situación orixinal, premeremos o 

botón  e deixará os campos baleiros.  

4. Eliximos calquera dos campos descritos e introducimos o valor que consideremos oportuno, para 

utilizalo como criterio de busca. A continuación prememos o botón  “Consultar” que se encontra á 
dereita do título do formulario, ou a tecla “Enter”. Como resultado desta consulta, amósase a lista dos 
solicitantes que cumpren os requisitos do filtro. Presenta a información da seguinte forma: 

 

Na parte inferior aparece o Pé de lista que nos permite configurar a visualización da relación de 
solicitantes resultantes no caso de ser máis numerosa. 

5. Se prememos sobre o botón  que se encontra á dereita dos datos (ou ben facemos dobre clic sobre 
calquera dos campos que compoñen o rexistro que precisamos visualizar), amósase o formulario de 
resumo de solicitudes dese produtor, que presenta a seguinte información: 

 

6. Se prememos sobre o botón  que se encontra á dereita dos datos (ou ben facemos dobre clic sobre 
calquera dos campos que compoñen o rexistro que precisamos visualizar), na área de traballo 
amósanse dous marcos:  
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- Marco de solicitudes: é a Área de consulta de solicitudes do tipo seleccionado para un 
determinado produtor consultado. Das que existan, seleccionaremos aquela con  que se vai 
continuar a formalización ou tramitación. Componse dos seguintes elementos: 

o Título: aparece co texto en negra e infórmanos sobre a opción de menú en que nos 
encontramos dentro do menú Solicitudes. 

o Botoeira das solicitudes: conxunto de botóns que permite realizar distintas operacións 
relacionadas cunha solicitude. Dependendo do estado en que se encontre a solicitude 
aparecerán uns e outros. 

 

“Consulta  de 
validación” 

Consulta o último proceso de validación do contido da solicitude 
ao cal se someten todas as solicitudes. 

 

“Finalizar” Permite pasar a solicitude do estado “Aberta” a “Finalizada. 

 

“Abrir” Permite pasar a solicitude do estado “Finalizada” a “Aberta. 

 

“Caracterización da 
condicionalidade” 

Executa o proceso para caracterizar as superficies /explotacións 
do solicitante e poder emitir o informe de obrigacións respecto 
da condicionalidade. 

 

“Rexistrar” Permite pasar a solicitude do estado “Finalizada” a “Rexistrada”. 

 

“Imprimir” Xera o *.pdf. 
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o Información: presenta a identificación do solicitante (con nome e apelidos, e NIF), está 
resaltada en azul e subliñada; se facemos clic sobre calquera delas, visualizamos o 
resumo de solicitudes. Respecto da solicitude indícanos o tipo, o número e o estado 
de tramitación en que se encontra. 

o Solicitude: árbore de impresos para cubrir: presenta unha estrutura de carpetas 
dependentes en que se mostran os impresos que compoñen a solicitude (que é o nivel 
superior da dita estrutura). 

o Histórico de estados: mostra a relación de estados por que pasou a solicitude na 
captura e a data en que se produciu o paso a ela. 

- Marco de visualización de impresos en formularios. É a área en que se mostra o formulario 
de gravación correspondente ao impreso seleccionado en Solicitude: árbore de impresos . 

7. Unha vez realizadas as modificacións correspondentes nalgún campo das UI que compoñen os 

impresos, para finalizar premeremos o botón  para que os datos introducidos no modificación 
queden gravados. 

5.1.1.2.3 Funcionalidades. Validación dunha solicitude. 

1. Realizamos os pasos descritos no número anterior do 1 ao 5. 

2. Pulsaremos sobre o botón  “Consulta da validación” da botoeira de solicitudes.  Ponse en 
funcionamento o proceso de validación.  

3. Se se realiza por primeira vez, avisará de que non hai información e activarase o botón . 
Prémese nel e aparecerá un informe con todas as validacións activas, o tipo de validación e o seu 
resultado. Se se realizou anteriormente, aparecerá o resultado da última validación realizada. 
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4. Se facemos clic nalgún dos rexistros, na parte inferior mostraranos os Impresos, Unidades de 
Información e Datos a que afecta esa validación. 

 

5. Se facemos clic en  levaranos ao impreso que está afectado 

 

 

5.1.1.2.4 Funcionalidades. Finalización dunha solicitude. 

1. Realizamos os pasos descritos na epígrafe Edición dunha solicitude  do 1 ao 5. 

2. Pulsaremos sobre o botón  “Finalizar” da botoeira de solicitudes.  Poñerase en funcionamento o 
proceso de validación.  

a. Se existen erros no proceso de validación, sairá a seguinte mensaxe: 
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Ao Aceptar aparecerá o resultado das validacións que se executaron e o tipo de cada unha 
delas 

 

Para finalizar será necesario corrixir os datos que fan que a aplicación teña validacións tipo erro 
e tipo pantalla.  

b. Se non existen erros no proceso de validación sairá a seguinte mensaxe: 

 

5.1.1.2.5 Funcionalidades. Sinatura e Rexistro dunha solicitude. 

1. Deberá executar previamente Funcionalidades. Finalización dunha solicitude para a solicitude 
consultada en  Edición dunha solicitude. 

2. Premeremos sobre o botón  “Rexistrar”. Aparecerá unha ventá de “Advertencia de Seguridade” 
para permitir ao navegador web a descarga da aplicación (Applet Cliente Afirma) para a realización da 
sinatura electrónica. 



 

 
MANUAL DE USUARIO 

Sistema de Xestión de Axudas. Captura da PAC 2015 

Código: GAL_20150414 
SgaCap-CSI-MN-001-
ManualUsuarioEECC_Gali
cia.doc 
Versión: 1.1 
 
Data: febreiro 2015 

SxaCap  

 

Data Impresión: 15/04/2015 GAL_20150414 SgaCap-CSI-MN-001-ManualUsuarioEECC_Galicia.doc Páxina 18 de 79 

 

 
MINISTERIO 
DE AGRICULTURA, ALIMENTACIÓN 
E  MEDIO AMBIENTE 

 

 

Debe marcar a casa “Acepto os riscos e desexo executar esta aplicación” e premer o botón “Executar”. 

3. A continuación, dependendo da configuración do seu navegador, aparecerá unha pantalla para permitir 
a execución deste compoñente e poder asinar: 

 

Nesta pantalla prema o botón “Permitir” para poder continuar co proceso 

4. Tras estes pasos, visualizará unha pantalla en que xa poderá proceder a executar a sinatura e rexistro 
ou a cancelar o proceso. 

 

 

Nota importante: é posible que esta pantalla poida aparecer de maneira previa ás anteriormente 
comentadas que permiten ao navegador a execución do módulo de sinatura e, se así for, debe esperar 
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uns minutos a que estas aparezan. En caso de que non o fagan, xa pode proceder a actuar nesta 
pantalla. 

Nesta pantalla deberá pulsar o botón “Aceptar” para proceder á sinatura e rexistro definitivo da súa 
solicitude. 

5. Ao premer neste botón aparecerá unha pantalla para que seleccione o certificado dixital con que quere 
asinar a solicitude 

 

 
 
Seleccione o certificado e prema “Aceptar” e o proceso de sinatura e rexistro electrónico comezará. 
Este proceso poderá tardar uns segundos, e ao finalizar mostrará unha mensaxe co seu resultado 
 

 

5.1.1.2.6 Funcionalidades. Consulta Sinatura e Rexistro. 

1. Deberá executar previamente Funcionalidades. Sinatura e Rexistro dunha solicitude para a 
solicitude previamente consultada en  Edición dunha solicitude. 

2. Se o resultado foi satisfactorio, premeremos sobre a entrada Sinatura e Rexistro da Solicitude: 
árbore de impresos  para visualizar ou descargar o xustificante de recepción do rexistro da solicitude. 
Este é o aspecto que presenta o Marco de visualización de impresos en formularios: 
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3. Se prememos sobre a icona  “Visualizar Documento” descárgase automaticamente o ficheiro 
correspondente. No caso da Sinatura da solicitude, xérase o arquivo *.p7s coa  información 
correspondente. No caso do Xustificante de rexistro da solicitude, xérase o arquivo *.pdf coa  
información do rexistro que se realizou. 

 

5.1.1.3 Consulta de solicitude 

Permite realizar a consulta dunha solicitude no sistema. Accedemos seleccionando a terceira opción de 
menú: 

 

 

5.1.1.3.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

Presenta o seguinte aspecto: 

 

Componse dos mesmos campos (e co mesmo funcionamento) descritos no número de Edición da solicitude 

Formulario: composición e definición dos campos do presente documento. 
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5.1.1.3.2 Funcionalidade. Consulta dunha solicitude. 

O funcionamento para acceder a consultar unha solicitude é similar ao descrito no número  Edición dunha 
solicitude do presente documento. 

 

5.1.1.4 Fusión de solicitudes 

Permite realizar a unificación de toda a información relativa a dúas ou máis solicitudes nunha delas. 
Accedemos seleccionando a cuarta opción de menú: 

 

 

5.1.1.4.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

Presenta o seguinte aspecto: 

 

Componse dalgúns dos campos (e co mesmo funcionamento) descritos no número Formulario: 
composición e definición dos campos do presente documento. 

5.1.1.4.2 Funcionalidade. Consulta dunha solicitude. 

O funcionamento para acceder a consultar unha solicitude é similar ao descrito no número  Edición dunha 
solicitude do presente documento. Como resultado desta consulta móstrase a lista das solicitudes 
encontradas. Presenta a información da seguinte forma: 
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5.1.1.4.3 Funcionalidade. Fusión dunha solicitude. 

Tendo á vista as solicitudes consultadas, permite elixir aquelas que se van fusionar. Mediante a frecha   
pásanse á ventá dereita as solicitudes elixidas. Ten 2 campos modificables: 

   Selecciónase quen vai ser o solicitante da nova solicitude fusionada. 

Se se decide deseleccionar unha solicitude, este botón serve para retornala á ventá do resto de 
solicitudes. 

 

Unha vez que se selecciona o Solicitante, premerase o botón  

Só se poderán fusionar solicitudes do mesmo tipo e que non estean rexistradas. 

 

 

5.1.2 Solicitude dereitos pagamento básico 

 No submódulo de Solicitude de dereitos de pagamento básico encóntranse agrupadas as operacións para 
realizar coas Solicitudes de alegación á asignación de dereitos de pagamento básico, as Solicitudes de 
cesión de dereitos de pagamento básico e as Solicitudes de dereitos de pagamento básico á reserva 
nacional. 
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5.1.2.1 Alta de solicitude. 

Permite realizar a alta dunha solicitude no sistema. Accedemos seleccionando a primeira opción do menú: 

 
 
O formulario e o funcionamento é similar ao detallado en Alta de solicitude única. 
 
 

5.1.2.2 Edición da solicitude. 

Permite acceder a unha solicitude no sistema para poder realizar modificacións. Accedemos seleccionando 
a segunda opción de menú: 
 

 
 
O formulario e o funcionamento é similar ao detallado en  Edición da solicitude única 
 
 
 

5.1.2.3 Consulta da solicitude. 

Permite realizar a consulta dunha solicitude no sistema. Accedemos seleccionando a terceira opción de 
menú: 

 

 
 
O formulario e o funcionamento é similar ao detallado en Consulta de solicitude única 
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5.2 Menú Autorizacións 

Este módulo recolle todas as operacións relacionadas coa  xestión das autorizacións. 

 

5.2.1 Titularidade. Alta Cambio. 

Permite realizar a alta dun cambio de titularidade. Accedemos seleccionando a segunda opción do menú e 
a primeira do submenú: 

 

 

5.2.1.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

 

- Titular que autoriza [CIF/NIF do titular], [Nome/Razón social], [Primeiro apelido] e [Segundo apelido].  

- Titular autorizado [CIF/NIF do titular], [Nome/Razón social], [Primeiro apelido] e [Segundo apelido].  

- [Causa do cambio de titularidade] Combo coas posibles causas de cambio.  

- [Domicilio (Impreso autorización)] Domicilio do titular que autoriza. 

 

5.2.1.1 Funcionalidade.  

5.2.1.1.1 Selección de titular autorizado e titular que autoriza. 

Permite seleccionar mediante o NIF os titulares implicados e o motivo de cambio de titularidade. En canto se 
selecciona o NIF cóbrense automaticamente os campos de nome e apelidos. 
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5.2.1.1.2 Dar de alta. 

Ao dar a Gardar realízase a alta do cambio de titularidade. 

 

5.2.2 Titularidade. Consulta cambios. 

Permite realizar a consulta de cambios de titularidade. Accedemos seleccionando a segunda opción do 
menú e a segunda do submenú: 

 

5.2.2.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

 

Os parámetros de consulta son: 

o [CIF/NIF do titular que autoriza].  

o [CIF/NIF do titular autorizado].  

 

5.2.3 Titularidade. Baixa cambio de titularidade. 

Permite realizar a baixa lóxica de cambios de titularidade. Accedemos seleccionando a segunda opción do 
menú e a terceira do submenú: 
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5.2.3.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

 

- [Data de baixa]: para poder dar de baixa o cambio haberá que inserir un valor no dito campo. 

 

5.2.3.2 Funcionalidade.  

5.2.3.2.1 Consulta de titular autorizado e/ou titular que autoriza 

Permite seleccionar mediante o NIF os titulares implicados. 

5.2.3.2.2 Dar de baixa 

Ao dar inserir un valor no campo Data de baixa e dar a Gardar realízase a baixa do cambio de titularidade. 

 

5.3 Menú Exportación 

Este módulo recolle todas as operacións relacionadas coa  exportación de datos das solicitudes gravadas 
na aplicación. 

 

5.3.1 Exportación. Solicitude completa 

Permite realizar a exportación do conxunto de todos os datos da solicitude. Accedemos seleccionando a 
primeira opción do menú: 

  

5.3.1.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

Presenta o seguinte aspecto: 
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Componse dos dous primeiros campos (e co mesmo funcionamento) descritos na epígrafe Formulario: 
composición e definición dos campos do presente documento. 

 
5.3.1.2 Funcionalidade. Exportación de solicitude completa. 

1. Seleccionamos a opción de menú. 

2. Ábrese o formulario descrito no número anterior. 

Eliximos calquera dos campos descritos e introducimos o valor que consideremos oportuno, para utilizalo 

como criterio de busca. A continuación prememos o botón  “Consultar”, que se encontra á dereita do 
título do formulario ou a tecla “Enter”.  

3. Como resultado desta consulta, amósase a lista das solicitudes encontradas. Presenta a información da 
seguinte forma: 

 

Os catro campos que presentan etiqueta dispoñen dunha caixa de texto para filtraxe dos rexistros que 
se relacionan. 

A casa de verificación que aparece á dereita do rexistro permítenos seleccionar a solicitude ou as 
solicitudes para as cales imos xerar a exportación. A que aparece na parte superior desa columna 
permítenos marcar e desmarcar todas as solicitudes que aparecen na lista. 

4. Unha vez realizada a mencionada selección, realizaremos a exportación, premendo o botón 

correspondente, ao formato que se considere máis apropiado: XML co botón  ou XSD co botón . 

5.3.2 Exportación. Recintos da solicitude 

Permite realizar a exportación só da información dos recintos das solicitudes que seleccionemos. 
Accedemos seleccionando a segunda opción do menú: 
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5.3.2.1 Formulario: composición e definición dos campos. 

Presenta o seguinte aspecto: 

 

Componse dos dous primeiros campos (e co mesmo funcionamento) descritos na epígrafe Formulario: 
composición e definición dos campos do presente documento. 

 
5.3.2.2 Funcionalidade. Exportación de recintos da solicitude. 

1. Seleccionamos a opción de menú. 

2. Ábrese o formulario descrito na epígrafe anterior. 

3. Eliximos calquera dos campos descritos e introducimos o valor que consideremos oportuno para 

utilizalo como criterio de busca. A continuación prememos o botón  “Consultar”, que se encontra á 
dereita do título do formulario. Como resultado desta consulta móstrase a lista das solicitudes 
encontradas. Presenta a información da seguinte forma: 

 

Os catro campos que presentan etiqueta dispoñen dunha caixa de texto para filtraxe dos rexistros que 
se relacionan. 

A casa de verificación que aparece á dereita do rexistro permítenos seleccionar a solicitude ou as 
solicitudes para as cales imos xerar a exportación. A que aparece na parte superior desa columna 
permítenos marcar e desmarcar todas as solicitudes que aparecen na lista. 

4. Unha vez realizada a mencionada selección, realizaremos a exportación, premendo o botón 

correspondente, ao formato que se considere máis apropiado: XML co botón  ou XSD co botón , 
situados na parte superior dereita da pantalla. 

 

5.4 Menú Axuda 

Este módulo recolle os documentos de axuda contextual dos distintos elementos da aplicación, o seu 
Manual de usuario e información da versión instalada. 
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5.4.1 Axuda contextual 

Accedemos seleccionando a primeira opción do menú. 

 

Ábrenos noutra páxina a axuda. 

 

5.4.2 Manual de usuario 

Accedemos seleccionando a segunda opción do menú. 
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Ábrenos o Manual de usuario en formato PDF e permite gardalo e imprimilo. 

5.4.3 Acerca de 

Accedemos seleccionando a terceira opción do menú. 

 

Infórmanos do número de versión da aplicación. 
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6 Impresos de solicitude 

Nesta epígrafe vaise  explicar o funcionamento dos distintos impresos de solicitude que poden compor un 
determinado Tipo de solicitude. Aínda que os impresos son un compoñente parametrizable na aplicación, o 
funcionamento que se vai explicar vai ser para os formatos definidos por defecto. 

6.1 Datos xerais 

Permite realizar o mantemento (alta, consulta e modificación) do contido das unidades de información nas 
diferentes solicitudes: 

 Datos identificativos da solicitude.  

 Datos persoais do solicitante. 

 Tipoloxía de cesión de dereitos de pagamento básico 

 Datos do cedente 

 Titularidade. 

 Comunicación correo electrónico / SMS  

 Enderezo de notificación. 

 Enderezo de notificación do cedente 

 Enderezo residencia igual que notificación. 

 Enderezo residencia. 

 Datos bancarios. 

 Datos fiscais.  

 Cónxuxe. 

 Representante. 

 Solicita. 

6.1.1 Composición do formulario e definición dos campos 

 
6.1.1.1 DATOS IDENTIFICATIVOS da SOLICITUDE. 

Os campos que compoñen este bloque de información son NON modificables, e son os seguintes. 
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- [Número Solicitude] Identificador numérico da solicitude. Asígnase automaticamente no momento de 
dar de alta a solicitude. 

- [Estado] Estado de tramitación en que se encontra a solicitude en captura. Vai evolucionando en 
función do contido da solicitude e do resultado dos procesos de validación a que é sometida. 

- [Comunidade Autónoma] Descrición da C.A. dentro da cal se encadra a solicitude. 

- [Provincia] Descrición da provincia, dentro da [Comunidade Autónoma] en que se encadra a 
solicitude. 

- [Data Sinatura] É a data de solicitude, en que o solicitante a asina. Presentará o formato DD/MM/AAAA. 

- [Data Rexistro] É a data de presentación da solicitude, en que ten lugar a entrada en rexistro. 
Presentará o formato DD/MM/AAAA. 

- [Número Rexistro] O identificador que se xera no momento de rexistrarse a solicitude. 

 
6.1.1.2 DATOS PERSOAIS DO SOLICITANTE. 

Os campos que compoñen este bloque son os seguintes: 

 

- [CIF/NIF] Identificación do solicitante. Obrigatorio en  Alta de solicitude  Non modificable. 

- [Nome/Razón social] Nome ou razón social do solicitante. Obrigatorio (tanto para persoa física como 
persoa xurídica) en  Alta de solicitude. Modificable en  Edición dunha solicitude. 

- [Primeiro apelido] 1º Apelido do solicitante. Non obrigatorio no caso de ser persoa xurídica e 
obrigatorio no caso de persoa física, en  Alta de solicitude. Modificable en Edición dunha solicitude. 

- [Segundo apelido] 2º Apelido do solicitante. Non obrigatorio no caso de ser persoa xurídica ou ser 
persoa física con NIE e obrigatorio no caso de persoa física con DNI, en Alta de solicitude. Modificable 
en  Edición dunha solicitude. 

- [F. Nacemento] Data de nacemento do solicitante. Non accesible no caso de ser persoa xurídica e 
obrigatorio  e modificable no caso de persoa física, en Edición dunha solicitude. Presentará o formato 
DD/MM/AAAA. 

- [Sexo] Sexo do solicitante. Non accesible no caso de ser persoa xurídica e obrigatorio  e modificable no 
caso de persoa física, en  Edición dunha solicitude. Dispón dunha lista de valores despregable. 

- [Estado Civil] Estado civil do solicitante. Non accesible no caso de ser persoa xurídica e obrigatorio  e 
modificable no caso de persoa física, en  Edición dunha solicitude. Dispón dunha lista de valores 
despregable. 

- [Teléfono] Teléfono fixo do solicitante. Non obrigatorio e modificable. Debe estar composto por 9 
díxitos. 
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- [Móbil] Teléfono móbil do solicitante. Obrigatorio cando se marcou [Autorizo a Administración para 
recibir comunicacións mediante correo electrónico e/ou SMS] e non se cubriu [Correo electrónico]. 
Modificable. Debe estar composto por 9 díxitos. 

- [Correo electrónico] Correo electrónico do solicitante. Obrigatorio cando se marcou [Autorizo a 
Administración para recibir comunicacións mediante correo electrónico e/ou SMS] e non se 
cubriu o [Móbil]. Modificable. Debe conter o símbolo “@”. 

 
6.1.1.3 TIPOLOXÍA DE CESIÓN DE DEREITOS DE PAGAMENTO BÁSICO. 

Contén unha lista de valores dos cales se seleccionará o tipo de cesión que comporta ese tipo de 
solicitude. 

 

 
6.1.1.4 DATOS DO CEDENTE. 

Os campos que compoñen este bloque son os seguintes: 

 

 
6.1.1.5 TITULARIDADE. 

Componse dun único campo: 

 

- [Titularidade Compartida] Casa de verificación que nos informará sobre a existencia ou non deste tipo 
de titularidade. 

6.1.1.6 COMUNICACIÓN CORREO ELECTRÓNICO / SMS. 

Componse dun único campo: 

 

- [Autorizo a Administración para recibir comunicacións mediante correo electrónico e/ou SMS] 
Casa de verificación que se marcará cando se quere autorizar esta forma de comunicación. Modificable 
e non obrigatorio. 



 

 
MANUAL DE USUARIO 

Sistema de Xestión de Axudas. Captura da PAC 2015 

Código: GAL_20150414 
SgaCap-CSI-MN-001-
ManualUsuarioEECC_Gali
cia.doc 
Versión: 1.1 
 
Data: febreiro 2015 

SxaCap  

 

Data Impresión: 15/04/2015 GAL_20150414 SgaCap-CSI-MN-001-ManualUsuarioEECC_Galicia.doc Páxina 34 de 79 

 

 
MINISTERIO 
DE AGRICULTURA, ALIMENTACIÓN 
E  MEDIO AMBIENTE 

 

6.1.1.7 ENDEREZO DE NOTIFICACIÓN. 

Será obrigatorio facelo constar sempre, para calquera solicitude. Aparecen todos os campos desactivados 
mentres non se seleccione "Novo enderezo" ou un enderezo que xa estivese gardado. 

Os campos que compoñen este bloque son os seguintes: 

 

- [Tipo de vía] Identificación do tipo de vía. Dispón dunha lista de valores despregable. Obrigatorio e 
modificable 

- [Nome vía] Denominación da vía. Obrigatorio e modificable. 

- [Número] Número da vía. Modificable non obrigatorio. 

- [Bloque] Bloque dentro do número da vía. Non obrigatorio. 

- [Portal] Portal do bloque. Non obrigatorio. 

- [Escaleira] Escaleira dentro do portal. Non obrigatorio. 

- [Planta] Planta dentro da escaleira. Non obrigatorio. 

- [Porta] Porta da planta. Non obrigatorio. 

- [Km] Punto quilométrico dentro desa vía. Non obrigatorio. 

- [Provincia] Provincia. Dispón dunha lista de valores despregable. Obrigatorio e modificable en Edición 
dunha solicitude. 

- [Municipio] Municipio dentro da provincia. Dispón dunha lista de valores despregable que mostrará os 
valores en función do valor seleccionado no campo [Provincia]. Obrigatorio e modificable en  Edición 
dunha solicie. 

- [Código postal] Código postal do municipio. Obrigatorio e modificable en  Edición dunha solicitude. 

- [Localidade] Localidade dentro do municipio. Non obrigatorio e modificable en  Edición dunha 
solicitude. 

6.1.1.8 ENDEREZO DE NOTIFICACIÓN DO CEDENTE. 

Os campos que compoñen este bloque son os mesmos que no punto anterior 
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6.1.1.9 ENDEREZO DE RESIDENCIA IGUAL QUE O DE NOTIFICACIÓN. 

Componse dun único campo: 

 

- [Domicilio residencia igual que notificación] Casa de verificación que se marcará cando a 
información do domicilio é única. Cando está marcada, o bloque de ENDEREZO DE RESIDENCIA 
aparece con todos os seus campos desactivados (sombreados en gris). 

6.1.1.10 ENDEREZO DE RESIDENCIA. 

Non se poderá cubrir se se marcou a casa de verificación de Domicilio residencia igual que notificación. 
Aparecerán todos os campos desactivados (sombreados en gris). 

O seu contido e funcionamento é o mesmo que o descrito no bloque ENDEREZO DE NOTIFICACIÓN. 

 

6.1.1.11 DATOS BANCARIOS. 

Componse dos seguintes campos: 

 

- [Combo Selección/Adición] Permite “Seleccionar” unha conta corrente que se manexase con 
anterioridade para ese produtor, ou ben “Engadir nova conta”. En ambos os casos provoca unha 
activación dos campos desta UI, que se autocompletarán no caso de ter seleccionado unha conta 
preexistente ou ben mostrando os campos en branco no caso de “Engadir nova conta”. 

- [IBAN] Código internacional de conta bancaria. 

- [Entidade] Código da entidade crediticia. Dispón dunha lista de valores despregable. 

- [Sucursal] Código da sucursal dentro da [IBAN]. Dispón dunha lista de valores despregable. 

- [DC] Dixito de control da conta corrente. 

- [Número de conta] Número de conta corrente. 

Todos os campos, unha vez activados, son obrigatorios en e modificables desde Edición dunha solicitude. 

6.1.1.1 DATOS FISCAIS.  

Componse dos seguintes campos: 
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- [Solicitante que se incorpora por primeira vez á actividade agraria] Marca seleccionada polos 
solicitantes que por primeira vez se incorporan á actividade. 

- [Forma xurídica] Despregable para seleccionar a forma xurídica do solicitante. 

 

- [CIF/NIF Integradora de gando]: CIF/NIF da integradora de gando. 

- [Ingresos agrarios integradora exercicio recente] Permite cubrir con datos numéricos. 

- [Ingresos agrarios integradora exercicio anterior] Permite cubrir con datos numéricos. 

- [Ingresos agrarios integradora exercicio dous anteriores] Permite cubrir con datos numéricos. 

- [Ingresos agrarios exercicio recente] Permite cubrir con datos numéricos. 

- [Ingresos agrarios exercicio anterior] Permite cubrir con datos numéricos. 

- [Ingresos agrarios exercicio dous anteriores] Permite cubrir con datos numéricos. 

 

6.1.1.2 CÓNXUXE. 

Componse dos seguintes campos: 

 

- [Combo Selección/Adición] Permite “Seleccionar” un cónxuxe que se manexou con anterioridade para 
ese produtor, ou ben “Engadir novo cónxuxe”. En ambos os casos provoca unha activación dos campos 
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desta UI, que se autopmpletan no caso de ter seleccionado unha conta preexistente ou ben mostrando 
os campos en branco no caso de “Engadir novo cónxuxe”. 

- [NIF/NIE] Identificación do cónxuxe. Debe cumprir o formato. Será obrigatorio no caso de que o 
solicitante teña cuberto o [Estado Civil] co valor de “Casado/a”. Non se admitirá un NIF/NIE que se 
encontre no Rexistro de excluídos na presente campaña. 

- [Nome] Nome do cónxuxe. Obrigatorio no caso de introducir valor en [NIF/NIE]. 

- [Primeiro apelido] 1º apelido do cónxuxe. Obrigatorio no caso de introducir valor en [NIF/NIE] 

- [Segundo apelido] 2º apelido do cónxuxe. Non obrigatorio no caso de ser persoa física con NIE e 
obrigatorio no caso de persoa física con DNI 

- [Sexo] Sexo do cónxuxe. Dispón dunha lista de valores despregable. Obrigatorio só en solicitudes que 
soliciten axudas PDR.  

- [Réxime matrimonial] Réxime matrimonial a que pertence. Dispón dunha lista de valores despregable. 
Obrigatorio só en solicitudes que soliciten axudas PDR.  

Todos son modificables desde Edición dunha solicitude. 

6.1.1.3 REPRESENTANTE. 

Componse dos seguintes campos: 

 

- [Combo Selección/Adición] Permite “Seleccionar” un representante que se manexase con 
anterioridade para ese produtor, ou ben “Engadir novo representante”. En ambos os casos provoca 
unha activación dos campos desta UI, que se autocompretan no caso de ter seleccionado unha conta 
preexistente ou ben mostrando os campos en branco no caso de “Engadir novo representante”. 

- [NIF/NIE] Identificación do representante. Debe cumprir o formato. Será obrigatorio no caso de introducir 
os valores de [Nome], [Primeiro apelido] e [Segundo apelido] e, ademais, no caso de que o solicitante 
sexa unha entidade xurídica. Non se admitirá que coincida co [CIF/NIF do titular da solicitude] nin con 
calquera CIF/NIF que se encontre no Rexistro de excluídos na presente campaña. 

- [Nome] Nome do representante. Obrigatorio no caso de introducir valor en [NIF/NIE]. 

- [Primeiro apelido] 1º apelido do representante. Obrigatorio no caso de introducir valor en [NIF/NIE]. 

- [Segundo apelido] 2º apelido do representante. Non obrigatorio no caso de ser persoa física con NIE e 
obrigatorio no caso de persoa física con DNI  

- [Sexo] Sexo do representante. Dispón dunha lista de valores despregable. Obrigatorio só en solicitudes 
que soliciten axudas PDR.  

Todos son modificables desde   Edición dunha solicitude. Son obrigatorios no caso de que o solicitante 
sexa unha entidade xurídica. 
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6.1.1.4 SOLICITA. 

Componse dunha serie de casas de verificación, unha por cada unha das liñas de axuda que se incluísen 
no Tipo de solicitude que se teña configurado. 

 

Excepto no caso de PDR, onde as casas de verificación se corresponden con cada unha das comunidades 
autónomas para as cales se poden solicitar liñas de axuda de desenvolvemento rural.  

 

Os campos que componen este bloque  

Todas as casas de verificación son modificables e estarán condicionadas á posible vinculación que exista 
entre as distintas liñas de axuda (p.e. En solicitude Única se se solicita “O Pagamento de axuda do réxime 
de pagamento básico por todos os dereitos que me sexan asignados” marcarase automaticamente que 
solicita O pagamento para prácticas agrícolas beneficiosas para o clima e o ambiente (Pagamento verde 
FEAGA)) e a relación con algún rexistro de produtores que as condicionen. 

6.1.2 Funcionalidades 

As funcionalidades dispoñibles están encamiñadas a permitir o mantemento de datos xerais do solicitante. 

6.1.2.1 Gravación dos datos (de alta ou de modificación). 

1. Accederemos inicialmente a unha solicitude, ben vía Alta de solicitude ou desde Edición dunha 
solicitude. 

2. Desde a Solicitude: árbore de impresos , seleccionamos o impreso Datos xerais. 

3. Pasaremos polos distintos bloques de unidades de información que o compoñen e iremos cubrindo os 
distintos campos, tendo en conta as restricións que ten cada un, descritas nos números descritos en 
Composición do formulario e definición dos campos. 

4. Prememos o botón  para finalizar a gravación de datos. 

 

6.2 Datos xerais cesión DPB 

 Contén 2 impresos: 

- Datos cesionario  
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- Datos específicos 

  Os Datos cesionario son similares ao Impreso de solicitude de datos xerais referido aos datos do 
cesionario en solicitudes de cesión de DPB e recolle os seguintes impresos: 

 Datos cesionario.  

 Enderezo notificación do cesionario. 

 Representante do cesionario. 

 Datos fiscais do cesionario. 

 

 Os datos específicos deste tipo de solicitude cos campos que aparecen no formulario:  

 

 

6.3 Datos xerais alegacións PB 

 Contén dous impresos  

- Datos cesionario  

- Tipoloxía alegación asignación PB 

Os datos do cesionario son similares aos de Cesión de PB. 

 Datos cesionario.  

 Enderezo notificación do cesionario. 

 Representante do cesionario. 

 Datos fiscais do cesionario. 
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Os Datos de tipoloxía alegación asignación veñen nun impreso con casas de verificación e selecciónase o 
tipo de alegación que se vai realizar e tamén o tipo de causas por forza maior asociadas a ela: 

 

6.4 Solicitas PDR 

Permite visualizar e seleccionar cada unha das liñas de axuda de desenvolvemento rural configuradas para 
as comunidades autónomas que fosen seleccionadas previamente na UI: 6.1.1.4. 

6.4.1 Composición do formulario e definición dos campos 

Componse de dous niveis de información: 

- Primeiro nivel: amósase na Árbore de impresos e está formado polas CCAA que se seleccionasen 
previamente na UI: SOLICITA. 

 

- Segundo nivel: por cada CA seleccionada no nivel anterior, no Marco de visualización de impresos 
en formularios móstrase unha serie de casas de verificación, unha por cada liña de axuda asociada a 
esa CA, que se incluísen no Tipo de solicitude que se teña configurado. 
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6.4.2 Funcionalidades 

As funcionalidades dispoñibles están encamiñadas a permitir o mantemento da selección de liñas de axuda 
PDR que se van solicitar: 

1. Accederemos inicialmente a unha solicitude, ben vía Funcionalidade. Alta dunha solicitude , ou 
desde Edición dunha solicitude. 

2. Desde Solicitude: árbore de impresos seleccionamos o impreso Datos xerais e dentro deste 
dirixímonos ao bloque Solicita e seleccionamos as CCAA para as cales se desexa solicitar algunha liña 
de axuda PDR. 

3. Desde Solicitude: árbore de impresos en Solicitas PDR seleccionaranse as distintas CCAA que 
aparecen.  

4. Unha vez seleccionada unha CA, desde Marco de visualización de impresos en formularios iremos 
marcando as liñas de axuda que solicitamos. Todas as casas de verificación son modificables. 

5. Prememos o botón  para finalizar a gravación. 

6. Repetirase este proceso por cada CA seleccionada. 
 

6.5 Datos Adicionais 

Permite visualizar e seleccionar determinada información adicional que debe conter a solicitude. 
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Cando accedemos a este impreso desde Solicitude: árbore de impresos móstrase o seguinte contido no 
Marco de visualización de impresos en formularios, diferenciándose seis bloques: “DECLARA”, 
DECLARA “En relación coa  solicitude de pagamento por reverdecemento”, “EXPÓN”,  DECLARA “Que 
tramitou a súa Solicitude de axudas anterior na comunidade autónoma de:”, “COMPROMÉTESE A” e 
“AUTORIZA”. 
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6.5.1 Composición do formulario e definición dos campos 

Describimos o contido de cada un dos bloques mencionados. 

6.5.1.1 DECLARA. 

- Recolle o conxunto de afirmacións relacionadas cos datos declarativos que se inclúen na solicitude que 
se vai realizar. 

- Son textos fixos para cada tipo de solicitude. 

 
6.5.1.2 En relación coa  solicitude de Pagamento por reverdecemento, DECLARA. 

- É un texto fixo para cada tipo de solicitude que o teña definido. 

 
6.5.1.3 EXPÓN. 

- Recolle o conxunto de afirmacións relacionadas coa  solicitude que vai realizar, que na súa maioría fan 
referencia a que o solicitante coñece a normativa publicada sobre a dita solicitude, así como outra 
normativa adicional relacionada coa  primeira e a súa plena disposición para permitir a realización de 
controis na súa explotación, por parte da autoridade competente, así como facilitar os datos e 
documentación que lle sexan requiridos.   

- Son textos fixos para cada tipo de solicitude. 

 
6.5.1.4 Que tramitou a súa Solicitude de axudas anterior na comunidade autónoma de:. 

- É un Combo Fixo onde poder seleccionar o valor que corresponda.  

 
6.5.1.5 COMPROMÉTESE A. 

- Recolle o conxunto de afirmacións relacionadas coa  solicitude que vai realizar, que fan referencia aos 
compromisos que adquire o solicitante. 
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6.5.1.6 AUTORIZA. 

- Recolle a relación de organismos oficiais incluídos na Plataforma de intermediación do Ministerio de 
Facenda e Administracións Públicas, respecto das cales o solicitante autoriza para consultar os seus 
datos dispoñibles neles. 

- Ademais inclúese o consentimento para consultar os datos noutros organismos ou asociacións. 

6.5.2 Funcionalidades 

As funcionalidades dispoñibles están encamiñadas a permitir o mantemento da información adicional da 
solicitude. 

6.5.2.1 Gravación dos datos (de alta ou de modificación). 

1. Accederemos inicialmente a unha solicitude ben vía desde Edición dunha solicitude. 

2. Desde Solicitude: árbore de impresos , seleccionamos o impreso Datos adicionais. 

3. Pasaremos polos bloques “Que tramitou a súa Solicitude de axudas anterior na comunidade autónoma 
de:” e “AUTORIZA A” que é o único que nos permitirá seleccionar (marcar) as autorizacións que 
correspondan. 

4. Prememos no botón  para finalizar a gravación de datos. 

 

6.6 Documentación 

Permite realizar a incorporación de todos aqueles  documentos que se precisen para presentar a solicitude. 

Cando accedemos a este impreso desde Solicitude: árbore de impresos , amósase o seguinte contido no 
Marco de visualización de impresos en formularios: 

 

6.6.1 Composición do formulario e definición dos campos 

Mostra a relación de todos os documentos que poden ser incorporados á solicitude, en función das 
necesidades indicadas na normativa. 
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Á esquerda da descrición de cada documento podemos dispor de até catro iconas, que nos informan sobre: 

o a dispoñibilidade para ser asociado (  “Asociar documento”),  

o a posibilidade de dar de alta un documento (  “Alta de documento”), e 

o a autorización dada polo solicitante no impreso “Información adicional” (  “Autorizado”) 

6.6.2 Funcionalidades 

As funcionalidades dispoñibles están encamiñadas a permitir o mantemento dos documentos que se van 
presentar coa  solicitude. 

6.6.2.1 Asociar un documento á solicitude. 

1. Accederemos inicialmente a unha solicitude desde Edición dunha solicitude. 

2. Desde Solicitude: árbore de impresos , seleccionamos o impreso Documentación. 

3. Pulsaremos a icona  daquel documento que precisemos asociar á solicitude. Ábrese un formulario 
en que se amosará o documento dispoñible no Xestor documental (se existir). 

 

4. Prememos o botón  para finalizar a asociación do documento seleccionado. 

 
6.6.2.2 Alta de documento. 

1. Realizaremos os números 1 e 2 descritos en Asociar un documento á solicitude. 

2. Premeremos a icona  daquel documento que precisemos dar de alta no Xestor documental. Ábrese 
un formulario en que se amosará que información debemos achegar para realizar a mencionada alta do 
documento. 
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Todos os campos con (*) son obrigatorios. 

- [Descrición do documento] Descrición do documento. 

- [Arquivo PDF] É unha etiqueta que á súa altura nos mostra un botón que nos dá acceso a unha ventá 
tipo Windows de selección de arquivos. 

- [Observacións] Texto explicativo do contido do documento. 

- [Tipo de documento] É un Combo Fixo onde poder seleccionar o valor que sexa máis apropiado. 

- [Estado do documento] É un Combo Fixo onde poder seleccionar o valor que sexa máis apropiado. 
Dispón dun círculo informativo do contido. 

- [Orixe do documento] Mostra dúas casas de verificación, mutuamente excluíntes, segundo a orixe que 
achegou a información. 

- [Data do documento] Data en que se incorpora ao xestor documental. 

- [Data do Validez] Data límite até a que ten validez. 

Finalmente mostra un bloque de Metadatos do documento que nos informa sobre se o tipo de documento 
ten ou non este tipo de datos. 

3. Prememos o botón  para finalizar a alta do documento. Móstrase unha mensaxe indicando 
que a alta se realizou de forma correcta. 

4. Unha vez aceptada a mencionada mensaxe, o aspecto que mostra o formulario é: 
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Como se pode ver inseriuse un rexistro en serie co nome do documento incorporado cos botóns que nos 
permiten (por orde de esquerda a dereita): Editar documento, Visualizar Documento e Quitar asociación 
do documento. 

 

6.7 Dereitos de pagamento básico 

Permite realizar o mantemento (alta, consulta, modificación e baixa) dos dereitos de pagamento básico que 
declara o solicitante. 

Cando accedemos a este impreso desde  Solicitude: árbore de impresos , móstrase o seguinte contido no 
Marco de visualización de impresos en formularios: 

 

6.7.1 Composición do formulario e definición dos campos 

Todos os campos, excepto [Borrar], teñen a propiedade de permitir a ordenación de todos os rexistros 
segundo a orde do seu contido. 

- [Id] Código do dereito. 

- [Orixe] Orixe do dereito. Os valores posibles son: Asignación Inicial e reserva nacional. 

- [% Der. PB] Porcentaxe do dereitos de pagamento básico. 

- [Zona Reg.] Zona de rexionalización. 

- [Solicita] Casa de verificación que nos indicará se solicita a axuda por ese dereito. Aparecerá marcada 
por defecto para todos os dereitos. 

- [% Cesión] Orixe do dereito. Os valores posibles son: Asignación inicial e reserva nacional. 

- [Valor Nominal] Valor de cada dereito 

- [Borrar] Casa de verificación para poder sinalar o rexistro que precisemos borrar. 
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6.8 Tipoloxía solicitude reserva nacional 

Mediante casas de verificación selecciónase o tipo de solicitude que se vai realizar á Reserva Nacional, 
e tamén o tipo de causas por forza maior asociadas a ela:  

 

 

6.9 Datos de recintos 

Permite realizar o mantemento (alta, consulta, modificación e baixa) os recintos que declara o solicitante. 

Cando accedemos a este impreso desde  Solicitude: árbore de impresos , móstrase o seguinte contido no 
Marco de visualización de impresos en formularios (presentámolo en catro imaxes que hai que 
visualizar como continuas no formulario, para o cal nos moveremos coa  barra de desprazamento inferior): 
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6.9.1 Composición do formulario e definición dos campos 

Todos os campos, a excepción de [Borrar], teñen a propiedade de permitir a ordenación de todos os 
rexistros segundo a orde do seu contido. 

- [Cód. provincia] Código da provincia Sixpac en que se encontra situado o recinto. Componse de dous 
díxitos. Unha vez posicionados na súa caixa de texto, se facemos dobre clic co botón esquerdo do rato 
cárgase a lista de valores de todos os códigos de provincia de España. Se novamente facemos dobre 
clic co botón esquerdo do rato sobre o rexistro da provincia elixida, cárgase o valor correspondente. 

- [Provincia] Denominación da provincia Sixpac. Cárgase automaticamente unha vez que se cubriu o 
campo [Cód. provincia]. 

- [Cód. municipio] Código do municipio Sixpac, dentro da provincia, en que se encontra situado o 
recinto. Componse de tres díxitos. Unha vez posicionados na súa caixa de texto, se facemos dobre clic 
co botón esquerdo do rato cárgase a lista de valores de todos os códigos de municipio da  provincia 
seleccionada en [Cód. provincia]. Se novamente facemos dobre clic co botón esquerdo do rato sobre o 
rexistro do municipio elixido, cárgase o valor correspondente. 

- [Municipio] Denominación do municipio Sixpac. Cárgase automaticamente unha vez que se cubriu o 
campo [Cód. municipio]. 

- [Agregado] Agregado de Sixpac. 

- [Zona] Zona de Sixpac. 

- [Cód. Polígono] Polígono Sixpac. 
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- [Cód. Parcela] Parcela Sixpac. 

- [C. parcelaria] Casa de verificación que indica se corresponde ou non cun recinto que se encontra en 
zona de concentración parcelaria. Modificable. 

- [Cód. recinto] Recinto Sixpac. 

- [Recinto novo] . 

- [Paraxe] Descrición da paraxe. Modificable. 

- [Superficie Sixpac] Superficie (en hectáreas con dous decimais) da parcela agrícola en Sixpac. 
Cárgase desde o Sixpac. 

- [Número parcela agrícola] Número de orde da parcela agrícola na relación. Calculado e modificable. 

- [Partición] Número de partición do recinto. 

- [Código produto] Unha vez posicionados na súa caixa de texto, se facemos dobre clic co botón 
esquerdo do rato, cárgase a lista de valores de todos os códigos e descricións dos produtos que están 
rexistrados. 

- [Produto] Mostra a descrición en función do valor seleccionado no anterior campo. 

- [Ciclo de cultivo] Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar algún dos valores posibles (Cultivo 
de inverno/Cultivo de primavera). 

- [Utilización]  

-  [Variedade /Especie/Tipo] Unha vez posicionados na súa caixa de texto, se facemos “dobre clic” co 
botón esquerdo do rato cárgase a lista de valores de todos os códigos que correspondan para o valor 
seleccionado en [Produto]. 

- [Variedade] Mostra a descrición en función do valor seleccionado no anterior campo. 

- [Superficie declarada] Superficie (en hectáreas con dous decimais) declarada para ese recinto Sixpac. 

- [Tipo de semente] Indica o tipo de semente utilizada. Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar 
algún dos valores posibles que son: “Certificada”, “Reemprego”, “Mestura” e “Outras”. 

- [Secaño/Regadío] Sistema de explotación. Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar algún dos 
valores posibles. 

- [Pastos en común] Casa de verificación que indica se se corresponde ou non cun recinto de pastos en 
común. Modificable. 

- [CAP prevalente Sixpac] Coeficiente de admisibilidade de pastos. Procede do Sixpac e é non 
modificable. É o produto do [Factor de vexetación]*[Factor pendente]*[Factor solo]*100 

- [Factor de vexetación Sixpac] Presenza de vexetación densa que impide o aproveitamento do pasto 
por parte do gando (valor entre 0 e 1). 

- [Factor pendente Sixpac] Pendente do terreo (valor entre 0 e 1). 

- [Factor solo Sixpac] Presenza de elementos improdutivos en imaxe de satélite (valor entro 0 e 1). 

- [CAP Declarado] Por defecto será o valor do CAP prevalente e é modificable. 

- [Factor de vexetación declarado] modificable. 

- [Factor pendente declarado] modificable. 



 

 
MANUAL DE USUARIO 

Sistema de Xestión de Axudas. Captura da PAC 2015 

Código: GAL_20150414 
SgaCap-CSI-MN-001-
ManualUsuarioEECC_Gali
cia.doc 
Versión: 1.1 
 
Data: febreiro 2015 

SxaCap  

 

Data Impresión: 15/04/2015 GAL_20150414 SgaCap-CSI-MN-001-ManualUsuarioEECC_Galicia.doc Páxina 51 de 79 

 

 
MINISTERIO 
DE AGRICULTURA, ALIMENTACIÓN 
E  MEDIO AMBIENTE 

 

- [Factor solo declarado] modificable. 

- [Superficie neta] É a superficie neta de pastos resultante da aplicación do CAP consolidado na 
campaña ao valor de [Superficie declarada]. Calculado e non modificable. 

- [Actividade agraria] Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar algún dos valores posibles. 

- [Solicita alegacións ao Sixpac] Casa de verificación que indica se corresponde ou non cun recinto 
sobre o que se precisa presentación de alegación ao Sixpac. Modificable. 

- [Marca modificado Sixpac] Casa de verificación que se cubrirá automaticamente só no proceso de 
recuperación de datos de solicitudes anteriores na alta da solicitude. Procede do cruzamento coa  
información de recintos modificados entre cachés de inicio de campaña do Sixpac. 

- [Réxime de tenza] Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar algún dos valores posibles. 

- [NIF Arrendador/Cedente/Parceiro] modificable. 

- [Información de esbozo] Casa de verificación que indica se corresponde cun recinto que precisa 
presentación de esbozo. A súa marcación será automática en función do cumprimento da lexislación. 
Modificable. 

- [Recinto con aproveitamento forraxeiro] Casa de verificación que indica se un recinto ten 
aproveitamento gandeiro. Modificable. 

- [Produción ecolóxica] Casa de verificación que indica se un recinto ten produción ecolóxica. 
Modificable. 

- [Número de árbores amendoeira] Contaxe de amendoeiras que compoñen o recinto. 

- [Número de árbores abeleira] Contaxe de abeleiras que compoñen o recinto. 

- [Número de árbores alfarrobeira] Contaxe de alfarrobeiras que compoñen o recinto. 

- [Número de árbores pistacho] Contaxe de pistachos que compoñen o recinto. 

- [Número de árbores nogueira] Contaxe de nogueiras que compoñen o recinto. 

- [Pendente media] Pendente media do Sixpac. Non modificable 

- [Uso Sixpac] Uso do Sixpac. Non modificable 

- [Zona desfavorecida] Zona desfavorecida en Sixpac. Non modificable 

- [Zona LIC] Zona LIC en Sixpac. Non modificable 

- [Zona ZEPA] Zona ZEPA en Sixpac. Non modificable 

- [Zona vulnerable á contaminación de nitratos] Zona vulnerable á contaminación de nitratos en 
Sixpac. Non modificable 

- [Zona erosión] Zona Erosión en Sixpac. Non modificable 

- [Borrar] Casa de verificación para poder sinalar o rexistro que precisemos borrar. 

Ademais de todos estes campos descritos, presenta unha botoeira na parte superior dereita, coa  seguinte 
composición: 
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Imaxen + lenda Acción 

 Novo Rexistro 

Mostrarase espazo para dar de alta un novo rexistro. 

 Duplicar rexistro 
Duplícase o rexistro de datos que teñamos seleccionado. 

 Modificación masiva datos recintos 

Permite realizar unha modificación masiva dun determinado 
valor para todos os recintos. 

 Engadir recintos Sixpac 

Permite engadir recintos desde o Sixpac 

 Consultas Sixpac 

Permite consultar no Sixpac o rexistro de datos que teñamos 
seleccionado. 

 Visor esbozo 

Acceso ao Visor de esbozo, que nos mostrará a relación de 
todos aqueles  recintos para os cales exista obrigación de 
presentar esbozo. 

 Liñas de axuda solicitadas por recinto 

Permite asignar as liñas de axuda para o rexistro de datos 
que teñamos seleccionado. 

 

6.9.2 Funcionalidades 

Accederemos inicialmente a unha solicitude desde  Edición dunha solicitude. Desde a Solicitude: árbore 
de impresos , seleccionamos o impreso Datos de recintos. Á vista do que nos presenta o formulario, 
podemos utilizar as seguintes funcións, encamiñadas a permitir o mantemento das unidades de produción 
do solicitante. 

6.9.2.1 Alta manual dun recinto. 

1. Prememos o botón  que nos insire un novo rexistro na relación de recintos. 

2. Cubrimos os distintos campos que compoñen o rexistro. 

3. Prememos o botón  para finalizar a alta. 

 
6.9.2.2 Duplicar un recinto. 

1. Seleccionamos o rexistro que precisamos duplicar da relación de recintos. 

2. Prememos o botón  que nos insire un novo rexistro coa  mesma información que o previamente 
seleccionado. 

3. Poderemos acceder aos distintos campos deste rexistro para incorporar as modificacións que sexan 
necesarias. 

4. Prememos o botón  para finalizar a incorporación do novo rexistro. 
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6.9.2.3 Modificación masiva de datos en todos os recintos. 

1. Prememos o botón  que nos abre o seguinte formulario: 

 

No campo [Criterio do recinto] temos nunha lista de valores despregable coa  relación daqueles 
campos que definen un recinto para os cales podemos facer o cambio masivo. Os valores que o 
compoñen son: 

 

2. Dependendo do valor que seleccionemos presentaránsenos distintos bloques adicionais ao inicial: 
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En cada caso, nos campos correspondentes de [Orixe] e [Substituír por] faremos os cambios masivos 
que sexan necesarios. 

3. Poderemos acceder aos distintos campos deste rexistro para incorporar as modificacións que sexan 
necesarias. 

4. Prememos o botón  para finalizar a modificación masiva. 

 
6.9.2.4 Engadir recintos de Sixpac. 

1. Prememos o botón  que nos abre o seguinte formulario: 

 

Preséntanse como posibles campos de busca os seguintes valores de definición do recinto [Cód. 
provincia], [Cód. municipio], [Agregado], [Zona], [Cód. Polígono] e [Cód. Parcela]. Son obrigatorios 
para definir a busca [Cód. provincia], [Cód. municipio], [Cód. Polígono], e [Cód. Parcela]. 

2. A continuación prememos o botón . Se non existen rexistros, non mostra nada e se existe 
coincidencia con información dispoñible no Sixpac, mostrará a seguinte información: 
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3. Marcaremos a casa de verificación existente á esquerda do rexistro e a continuación premeremos o 

botón  para finalizar a incorporación do rexistro seleccionado. 

 
6.9.2.5 Consultar recintos de Sixpac.  

1. Seleccionamos da relación de recintos o rexistro para o cal precisamos consultar a información de 
Sixpac. 

2. Prememos o botón  que nos mostra o seguinte formulario: 

 

 
6.9.2.6 Visor de esbozo para recintos. 

1. Prememos o botón  que nos abrirá o Visor de esbozo que nos mostrará, con base nas súas 
características, a relación dos recintos declarados que precisan de presentación de esbozo para que a 
dita solicitude sexa correcta. Permite xerar esbozos e modificalos. Require que a casa de verificación 
“Información de esbozo” do recinto estea seleccionada. 

 
6.9.2.7 Asignación de liñas de axuda por recinto. 

Funcionalidade dispoñible se accedemos pola opción de Solicitude única ou pola de Edición da solicitude. 
Desde a opción de Consulta de solicitude só poderán ser consultadas as liñas que teña asignadas. 
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1. Seleccionamos da relación de recintos o rexistro ou rexistros aos cales precisamos asignar as liñas de 
axuda que lle corresponden a cada un. 

2. Premeremos o botón  que nos abre un formulario nunha ventá na cal poder marcar as casas de 
verificación que sexan precisas para cada un dos recintos declarados: 

 

3. Unha vez realizada a marcación das liñas que correspondan, prememos o botón  para 
finalizar a asignación de liñas. 

4. Se seleccionamos liñas que non son compatibles co produto do rexistro seleccionado ao gardar 
aparecerá a seguinte mensaxe: 

 

 

 

 

6.10 Explotacións gandeiras 

Permite realizar o mantemento (alta, consulta, modificación e baixa) as unidades de produción da 
explotación do solicitante, así como o dos distintos gandos presentes. 

Cando accedemos a este impreso desde a Solicitude: árbore de impresos , mostrarase o seguinte contido 
no Marco de visualización de impresos en formularios: 
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6.10.1 Composición do formulario e definición dos campos 

- [Cod. de explotación] Código de identificación da explotación gandeira. Ten 14 posicións. Componse 
das letras ES máis doce díxitos (2 díxitos para o código INE da provincia + 3 díxitos para código INE do 
municipio + 7 díxitos que identifican a explotación dentro do municipio). 

Debaixo da etiqueta dispón dunha caixa de texto para poder filtrar por algún valor que tecleemos aí. 

- [Cod. provincia] e [Provincia] Código (dous díxitos) e descrición da provincia en que se encontra 
situada a explotación gandeira. Cóbrese automaticamente despois de cubrir o Cod. de explotación.  

-  [Cod. municipio] e [Municipio] Código (tres díxitos) e descrición do municipio en que se encontra 
situada a explotación gandeira. Cubrirase automaticamente despois de cubrir o Cod. de explotación.  

- [Bóvidos] Mostra o número total de cabezas dese gando. É un dato non modificable. Se a explotación 

que se cubriu non existe no SITRAN asociada ao solicitante, ao premer o botón  aparecerá 0 no nº de 
cabezas de gando. Se a explotación que se cubriu existe no SITRAN asociada ao solicitante, ao premer 

o botón  amosarase o dato SITRAN do nº de animais dese gando resaltado en color azul. Facendo 
clic sobre o número de animais, aparece unha ventá de rexistro de DATOS CENSOS EXPLOTACIÓNS 
BÓVIDOS, que presenta o seguinte aspecto: 

 

 [Especie] mostra a especie. 

 [Enderezo] mostra o enderezo da explotación. 

 [Clasificación Zootécnica] mostra a descrición clasificación zootécnica. 
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 [Censo] mostra as categorías dos animais no SITRAN para ese gando e o número de animais por 
categoría. 

-  [Porcos] funcionamento similar a [Bóvi]. A ventá de rexistro de DATOS CENSOS EXPLOTACIÓNS 
PORCOS presenta un aspecto similar ao de bóvidos 

- [Ovino] funcionamento similar a [Bóvi]. A ventá de rexistro de DATOS CENSOS EXPLOTACIÓNS 
OVINO presenta un aspecto similar ao de bóvidos. 

 

- [Caprino] funcionamento similar a [Bóvi]. A ventá de rexistro de DATOS CENSOS EXPLOTACIÓNS 
CAPRINO, presenta un aspecto similar ao de Bóvidos. 

 

- [Équidos] funcionamento similar a [Bóvi]. A ventá de rexistro de DATOS CENSOS EXPLOTACIÓNS 
ÉQUIDOS  presenta un aspecto similar ao de bóvidos. 

 

- [Borrar] Casa de verificación para poder sinalar o rexistro que precisemos borrar. 

6.10.2 Funcionalidades 

Accederemos inicialmente a unha solicitude desde  Edición dunha solicitude. Desde o Solicitude: árbore 
de impresos , seleccionamos o impreso de explotacións gandeiras. Caprino 

Á vista do que nos presenta o formulario, podemos utilizar as seguintes funcións encamiñadas a permitir o 
mantemento das unidades de produción do solicitante. 

6.10.2.1 Alta manual dunha nova explotación. 

1. Prememos o botón  que nos insire un novo rexistro na relación de explotacións gandeiras. 

2. Cubrimos os distintos campos que compoñen o rexistro. 

3. Prememos o botón  para finalizar a alta. 

4. Posteriormente poderase facer uso dos botóns   para consultar se a dita explotación se 
encontra no SITRAN autonómico ou nacional. Mostrarase a seguinte mensaxe: 

 

5. En caso afirmativo e se existen datos en SITRAN para ese NIF, de forma automática cárganse os 
valores nos distintos campos. 
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6. Prememos o botón  para finalizar a alta. 

 
6.10.2.2 Alta dunha nova explotación desde o SITRAN. 

1. Prememos o botón  que nos insire un novo rexistro na relación de explotacións gandeiras. 

2. Posicionámonos no novo rexistro e premeremos algún dos botóns  

3.  

    

 

SITRAN autonómico para alta de explotacións da CA onde se realiza a solicitude. 

SITRAN nacional para a alta de explotacións doutras CA distinta a onde se realiza a solicitude 

Lánzase o proceso de busca de explotacións gandeiras que ten o solicitante no SITRAN. Mostrarase a 
seguinte mensaxe: 

 

4. En caso afirmativo e se existen datos no SITRAN para ese NIF, de forma automática cárganse os 
valores nos distintos campos. 

5. Prememos o botón  para finalizar a alta. 

 

6. En caso afirmativo e se NON existen datos no SITRAN para ese NIF, móstrase a seguinte mensaxe: 
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6.10.2.3 Borrar unha explotación. 

1. Marcamos a casa de verificación do campo Borrar. 

2. Prememos o botón  para terminar de borrar. 

3. Móstrase unha mensaxe que confirmará que os cambios foron gardados. 

 

 

6.11 Socios 

 
Os campos que contén esta pantalla son os seguintes: 

 

6.11.1 Composición do formulario e definición dos campos 

- [CIF/NIF] Identificación do socio. 

- [Nome/Razón social] Nome ou razón social do socio. 

- [Primeiro apelido] 1º Apelido do socio. 

- [Segundo apelido] 2º Apelido do socio. 

- [F. nacemento] Data de nacemento do socio. Presentará o formato DD/MM/AAAA. 

- [% participación] Porcentaxe de participación que ten o socio dentro da sociedade. 

- [Socio ATP] Casa de verificación para indicar se é socio dunha ATP. 

- [Agricultor mozo] Casa de verificación para indicar se o socio é agricultor mozo. 

- [Borrar] Casa de verificación para poder sinalar o rexistro que precisemos borrar. 

6.11.2 Funcionalidades 

Á vista do que nos presenta o formulario, podemos utilizar as seguintes funcións, encamiñadas a permitir o 
mantemento dos socios que compoñen a sociedade. 

6.11.2.1 Alta de socios. 

1. Prememos o botón  que nos insire un novo rexistro na relación de socios. 

2. Cubrimos o campo CIF/NIF. 
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3. Pódese facer uso do botón  para consultar se o dito CIF/NIF está gravado na táboa de terceiros do 
organismo pagador. En caso afirmativo, recuperaranse os datos do socio dispoñibles. En caso contrario, 
será necesario introducilos. 

4. Prememos o botón  para finalizar a alta. 

 

 

6.12 Datos Axudas Asociadas 

 

6.12.1 Axudas gandeiras 

 
Os campos que pode conter esta pantalla son os seguintes: 

 

6.12.2 Composición do formulario e definición dos campos 

- [Venda leite/produtos lácteos] Despregable que permite seleccionar algún dos valores dispoñibles 
(Si/Non). 

- [Venda directa] Casa de verificación que permite marcar que a venda de leite e/ou produtos lácteos é 
directa. A casa actívase só en caso de ter marcado Venda leite/produtos lácteos = Si. 

- [Venda a compradores] Casa de verificación que permite marcar que a venda de leite e/ou produtos 
lácteos é a compradores. A casa actívase só en caso de ter marcado Venda leite/produtos lácteos = Si. 

- [Rendemento leiteiro] Permite indicar o rendemento leiteiro da explotación en kg. Por defecto está 
cuberto con 6.500 kg, pero é modificable. 

-  [CIF Cebadoiro comunitario] En caso de que o propio solicitante non sexa cebadoiro comunitario, 
este campo permite indicar o CIF do cebadeiro comunitario onde o solicitante leva os seus animais.  

Unha vez cubertos os datos na pantalla premeremos o botón  para finalizar a gravación. 
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6.12.3. Axudas agrícolas 

 

 
 
Os campos que contén esta pantalla son os seguintes: 

 

 

6.12.4 Composición do formulario e definición dos campos 

- [Número de organización] Número identificativo da Organización Interprofesional de Algodón. 

- [CIF] CIF da Organización Interprofesional de Algodón. 

- [Razón social] Razón social da Organización Interprofesional de Algodón. 

- [Comunidade Autónoma] Comunidade Autónoma a que pertence a Organización Interprofesional de 
Algodón. 

- [Borrar] Casa de verificación para poder sinalar o rexistro que precisemos borrar. 

6.12.5 Funcionalidades 

Á vista do que nos presenta o formulario, podemos utilizar as seguintes funcións, encamiñadas a permitir o 
mantemento das organizacións interprofesionais de algodón. 

6.12.5.1 Alta de Organización Interprofesional de Algodón 

1. Prememos o botón  que nos insire un novo rexistro na relación de organizacións 
interprofesionais de algodón.  

2. Aparecerá a seguinte pantalla, na cal se poderá seleccionar unha das organizacións dispoñibles: 

 

3. Selecciónase a organización desexada e premendo a icona   dáse de alta a organización. 

4. Prememos o botón  para finalizar a gravación da pantalla. 
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6.13 Resumo da solicitude 

 
Móstrase: 
 
Un resumo de superficies declaradas por cada liña de axuda, e dentro dela por produto e variedade, 
incluídos os produtos que non solicitaron axuda. 
 
Un resumo das explotacións gandeiras que se poden agrupar por explotación, especie ou número de 
animais.  
 

 

 

6.14 Información complementaria 

 

6.14.1 Solicitudes relacionadas 

En caso de que haxa algunha solicitude rexistrada do mesmo solicitante, amosarase nesta pantalla: 

 

As solicitudes relacionadas poderanse consultar a través da icona de consulta que aparece á dereita do 
rexistro. 
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6.14.2 Impreso e xustificante rexistro 

Nas solicitudes rexistradas esta pantalla mostra un impreso da propia solicitude e un xustificante do seu 
rexistro. 

 

 

Coas iconas que aparecen debaixo de cada documento, pódense realizar as seguintes funcións: (por orde 
de esquerda a dereita): Editar documento e Visualizar documento. 

 

6.15 Alegacións Sixpac 

Nas solicitudes de Alegación ao Sixpac, esta pantalla mostra os recintos en que se vai presentar unha 
alegación ao Sixpac. 

 

 

6.15.1 Composición do formulario e definición dos campos 

- [Datos alegacións] Icona de acceso á pantalla de datos específicos de alegacións ao Sixpac. 

- [Cod. provincia] Código da provincia Sixpac en que se encontra situado o recinto. Componse de dous 
díxitos.  

- [Provincia] Denominación da provincia Sixpac correspondente ao código de provincia que se cubrise. 

- [Cod. municipio] Código do municipio Sixpac, dentro da provincia, en que se encontra situado o 
recinto. Componse de tres díxitos.  

- [Municipio] Denominación do municipio Sixpac correspondente ao código de municipio que se cubrise. 

- [Agregado] Agregado de Sixpac. 
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- [Zona] Zona de Sixpac. 

- [Cod. polígono] Polígono Sixpac. 

- [Cod. parcela] Parcela Sixpac. 

- [Cod. recinto] Recinto Sixpac. 

- [Superficie Sixpac] Superficie (en hectáreas con dous decimais) do recinto en Sixpac. 

- [Número parcela agrícola] Número de orde da parcela agrícola na relación. Calculado e modificable. 

- [Código produto] Código do produto declarado 

- [Produto] Mostra a descrición en función do valor seleccionado no anterior campo. 

- [Subproduto] Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar algún dos valores posibles (cultivo de 
inverno/cultivo de primavera) 

- [Variedade /Especie/Tipo] Código da variedade declarada, en función do produto que se seleccionase. 

- [Variedade] Mostra a descrición en función do valor seleccionado no anterior campo. 

- [Superficie declarada] Superficie (en hectáreas con dous decimais) declarada para ese recinto Sixpac. 

- [Secaño/Regadío] Sistema de explotación. Dispón dun Combo Fixo para poder seleccionar algún dos 
valores posibles. 

- [Pastos en común] Casa de verificación que indica se corresponde ou non cun recinto de pastos en 
común. Modificable. 

- [CAP prevalente Sixpac] Coeficiente de admisibilidade de pastos. Procede do Sixpac e é non 
modificable. 

- [CAP declarado] Por defecto será o valor do CAP prevalente e é modificable. 

- [Solicita alegacións ao Sixpac] Casa de verificación que indica se precisa presentación de alegación 
ao Sixpac. Modificable. 

- [Marca modificado Sixpac] Casa de verificación que se cubrirá automaticamente só no proceso de 
recuperación de datos de solicitudes anteriores na alta da solicitude. Procede do cruzamento coa  
información de recintos modificados entre cachés de inicio de campaña do Sixpac. 

- [Información de esbozo] Casa de verificación que indica que se corresponde cun recinto que precisa 
presentación de esbozo. 

- [Pendente media] Pendente media do Sixpac. Non modificable 

- [Borrar] Casa de verificación para poder sinalar o rexistro que precisemos borrar. 

 

6.15.2 Funcionalidades 

Pulsando sobre a icona  que aparece á dereita de cada recinto no campo “Datos alegacións”, accédese á 
pantalla que permite seleccionar o tipo de alegación ao Sixpac que se desexa presentar en cada recinto.  
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Seleccionando cada tipo de alegación dispoñible, aparecen os campos para cubrir coa  información 
necesaria para a alegación ao Sixpac. 

 

Ademais preséntase unha botoeira na parte superior dereita da pantalla de Alegacións Sixpac, coa  
seguinte composición: 

 

1.  Insire un novo recinto de maneira manual.  

2.  Insire un novo rexistro coa  mesma información que o previamente seleccionado.  

3.  Modificación masiva de recintos. 

4.  Engadir recintos do Sixpac. 

5.  Consulta de datos do Sixpac do recinto.  

6.  Acceso ao Visor de esbozo Web. 

 

O funcionamento das iconas está descrito na epígrafe Funcionalidades. 
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7 Anexo I. Aspectos xerais para o manexo das aplicacións. 

Nesta parte vaise explicar o funcionamento dos distintos impresos de solicitude que poden compor un 
determinado Tipo de solicitude. Aínda que os impresos son un compoñente parametrizable na aplicación, o 
funcionamento que se vai explicar é para os formatos definidos por defecto. 

7.1 Glosario  

Baixo esta epígrafe preténdese describir os termos, acrónimos e abreviaturas que se utilizarán ao longo 
deste manual de usuario. 

7.1.1 Termos 

 

TERMO DESCRICIÓN 

Usuario de 
aplicación 

O destinatario e quen fará uso dela. 

Ámbito 
organizativo 

Conxunto de metadatos asociados a un usuario que 
identifican o organismo (pagador ou de coordinación), 
entidade ou empresa a que pertence o usuario que accede á 
aplicación. 

 

7.1.2 Acrónimos e abreviaturas 

 

ACRÓNIMO /  
ABREVIATURA 

DESCRICIÓN 

SXA Sistema de Xestión de Axudas. 

CA Comunidade Autónoma. 

OP Organismo Pagador. 

CAPTCHA 

Sistema utilizado en computación para determinar cando o 
usuario é ou non humano. Consiste en realizar unha proba en 
que o usuario introduce un conxunto de caracteres que se 
mostran nunha imaxe distorsionada que aparece na pantalla. 

URL 

É un enderezo da internet que, ao ser encontrado e 
visualizado por un navegador, mostra un recurso de 
información ao usuario (páxina web). 

eDNI ou DNIe Documento nacional de identidade electrónico.  

 

7.2 Obxecto 

O obxecto deste documento é detallar aos usuarios das distintas aplicacións do SXA o funcionamento de 
determinados aspectos que son comúns a todas elas e que son básicos para a súa utilización. 

http://definicion.de/navegador/
http://definicion.de/url/
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7.3 Acceso ao SXA 

Poderase acceder a través das ligazóns postas á disposición nos portais ou sedes electrónicas dos OO.PP. 

O posterior acceso ás distintas aplicacións que compoñen o SXA estará en función dos usuarios dados de 
alta no directorio activo ou na base de datos que estean asociados a algún dos perfís indicados. 

En caso de ter algún problema para o acceso, este deberase solicitar ao responsable do OP. 

7.4 Autenticación 

 

7.4.1 Modalidades de acceso: usuario/contrasinal e DNI electrónico. 

Unha vez executado o acceso á URL correspondente, visualizarase a seguinte pantalla no navegador, que 
é a principal do contorno do Sistema de Xestión de Axudas (SXA), que permitirá o acceso a todas e cada 
unha das aplicacións que forman parte do sistema. 

 

Permitirá dúas modalidades de acceso: 

- por Usuario/Contrasinal, que se realizará cubrindo os ditos campos. A continuación premeremos o 

botón  para acceder ao panel que mostra os accesos ás distintas aplicacións de SXA. 

- mediante certificado ou DNI electrónico. Para isto, pulse na ligazón “Acceder mediante 
certificado ou DNI electrónico”, que lle permitirá seleccionar o certificado correspondente a través 
da pantalla que se mostra a continuación: 
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A continuación premeremos o botón  para acceder ao panel que mostra os accesos ás distintas 
aplicacións de SXA. 
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7.4.2 Esquecemento de contrasinal 

Se esqueceu o seu contrasinal, pode facer unha solicitude para que lle sexa remitido o novo. Para isto 
prema na ligazón “Esqueceu o seu contrasinal” da primeira pantalla de autenticación e accederá ao 
formulario que se mostra a continuación: 

 
 

A continuación, cubra os campos de usuario e na casa “captcha” escriba as letras que aparecen na imaxe 

da dereita. Despois prema o botón . Enviarase un correo ao administrador para xestionar a petición e 
recibirá o novo contrasinal. 
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7.5 Panel de aplicacións do SXA 

Unha vez superada a autenticación de forma positiva, visualízase o panel que mostrará aquelas aplicacións 
a que ten acceso o usuario. 

 

Podemos ter tres estados de visualización da imaxe que nos dá entrada a cada aplicación: 

- resaltada (coloreada) para aquelas aplicacións que se encontren dispoñibles ou instaladas e a que se 
teña acceso, 

- tons grises, para aquelas aplicacións que estean dispoñibles ou instaladas e a que non se teña acceso, 
e 

- tons grises cunha “aspa”, para as que se encontren deshabilitadas ou non instaladas imaxe. 
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7.6 Contorno de traballo: composición, utilización e operacións dispoñibles 

Unha vez que seleccionemos no panel de aplicacións algunha das activas, executarase a dita aplicación. En 
todo momento estaremos traballando dentro do navegador con que se realizase o acceso. 

7.6.1 Composición da pantalla xeral 

As zonas comúns das pantallas para todas as aplicacións SXA son as seguintes: 

 

 

7.6.1.1 Cabeceira. 

Componse dos seguintes elementos. 

- BANNER: amosará a imaxe de fondo correspondente á aplicación a que se accede. 

- LOGO: amosarase o logo correspondente ao O.P. 

- TÍTULO: amosará o nome da aplicación. 

- IDIOMAS: amosaranse os idiomas dispoñibles para as aplicacións do O.P. 
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7.6.1.2 Datos do usuario. 

- Inicio: icona coa  imaxe que permite volver á pantalla de inicio da aplicación en que estamos. 

- Cambio de campaña: acceso que nos permite realizar o cambio de campaña. Dá paso a un 
pequeno formulario cun Combo Fixo onde poder seleccionar a campaña á cal precisamos acceder. 

Realizada a selección premeremos sobre o botón  para confirmar a selección realizada. A 
continuación amosarase unha mensaxe de confirmación da acción. 

- Nome e apelidos: amosarase o nome e apelidos do usuario que accedeu. Ao pasar o punteiro do 
rato sobre este campo, amosarase información do último login e perfil ou perfís que o usuario ten 
asociados ao control de accesos. 

- Ámbito organizativo: móstrase a descrición do ámbito organizativo asociado ao usuario. 

- Facendo clic sobre a icona   ocultará a cabeceira e manterá os datos de usuario. Se se fai clic na 

icona   a cabeceira será de novo visible. 

 
7.6.1.3 Menú. 

Mostraranse as distintas opcións de menú dispoñibles para o usuario en relación co perfil ou perfís que teña 
asociados. 

 
 

7.6.1.4 Área de traballo. 

A súa distribución terá un tratamento explicativo personalizado en cada unha das aplicacións, polas distintas 
formas de presentar a información que podemos encontrar. 
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7.6.2 Utilización. 

7.6.2.1 Desprazamento polos campos dunha pantalla ou formulario 

O desprazamento duns  campos a outros pódese facer dalgunha das seguintes formas: 

 Facendo clic con botón esquerdo do rato sobre o campo elixido. 

 Mediante a tecla “Tabulador” para o desprazamento do cursor polos campos do formulario activo de 
esquerda a dereita e de arriba cara abaixo. 

 Utilizando a combinación de teclas “Maiúsculas” + “Tabulador” (pulsadas de forma simultánea) para 
conseguir os movementos inversos (de dereita a esquerda e de abaixo cara arriba). 
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7.6.2.2 Visualización e desprazamento entre rexistros dunha lista multi-rexistro 

Nunha lista multi-rexistro onde o número de rexistros que poden aparecer sexa numeroso, temos un Pé de 
lista cos seguintes tres elementos: navegador de páxinas, páxina visualizada e número de rexistros 
que se van mostrar por páxina. Permítenos configurar a visualización dos rexistros que a compoñen. 

 

 Pé de lista. Navegador de páxinas. É o primeiro elemento, que nos permite navegar polas distintas 
páxinas que compoñen a lista (cos botóns de ambos os extremos, que poden estar inactivos cando nos 
encontramos no extremo correspondente) e móstranos o número de rexistros que compoñen cada 
páxina, segundo o definido no terceiro elemento. 

 Pé de lista. Páxina visualizada. É o segundo elemento, que nos indica o número de páxina que 
estamos visualizando. Dispoñemos dunha frecha que nos permite despregar a lista de todas as páxinas 
e poder seleccionar aquela que esteamos interesados en visualizar. 

 Pé de lista. Número de rexistros que se van mostrar por páxina. É o terceiro elemento, que nos 
indica o número de rexistros que se van visualizar por páxina. Dispoñemos dunha frecha que nos 
permite despregar a lista das posibles agrupacións de rexistros que podemos mostrar por páxina (cada 
5, cada 10… até un total de 30 por páxina). 

Unha vez posicionados nun dos rexistros dunha lista multi-rexistro, o desprazamento entre os distintos 
rexistros pódese facer: 

 Facendo clic co botón esquerdo do rato en calquera campo do rexistro elixido. 

 Mediante a tecla “Tabulador”, como se indicou no número anterior. 

 A través das teclas de desprazamento do cursor (, ) que permitirán os movementos que indican. 

 
7.6.2.3 Tipos de campos. 

A continuación imos indicar os tipos de campos que podemos encontrar nos distintos formularios das 
aplicacións e a forma de interactuar con eles (posicionamento, escritura, borrado, etc.). 

7.6.2.3.1 Caixa de texto para conter información. 

Forma rectangular onde se pode teclear ou consultar información. Pode presentar límites lineais e noutras 
ocasións o contorno visualízase ao posicionarnos dentro dela, por mostrar unha coloración especial. A 
etiqueta do dito campo adoita estar encima, como se pode ver nos exemplos: 

 (inactivo)  (activo) 

Para escribir no dito campo primeiramente situarémonos nel (ben facendo clic con botón esquerdo do rato 
sobre el, ou ben coa  tecla “Tabulador”). A continuación introduciremos o valor que se precise. 
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Para borrar o contido ou modificarlo por outro, posicionámonos navegando pola pantalla como se indicou, 
márcase en escuro o contido do dito campo. Se tecleamos unha información substituirá a marcada. Tamén 
podemos posicionarnos directamente co rato facendo clic co botón esquerdo e logo borrar coa  tecla “Supr”. 

7.6.2.3.2 Caixa de texto para filtraxe. 

É unha caixa de texto que se mostra nalgúns campos que compoñen as listas multi-rexistro, para poder 
teclear un determinado valor e nos mostre só os rexistros que coincidan con ese valor. O filtrado execútase 
de forma automática nada máis introducir un valor no campo. Na seguinte imaxe podemos ver como o 
campo [Cod. municipio] dispón da dita caixa de texto (marco azul e fondo branco) e non o ten o campo 
[Municipio]. 
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7.6.2.3.3 Caixa de texto con lista de valores despregable de contido fixo (Combo Fixo). 

Caixa de texto que dispón dunha lista de valores despregable que nos permite realizar unha introdución 
guiada. Os campos con esta característica dispoñen dunha frecha que sinala cara abaixo. Ao pulsar sobre 
ela desprégase unha pequena lista coas posibles opcións.O aspecto é o seguinte: 

         

Unha vez posicionados no dato que se queira introducir, ou facendo clic co botón esquerdo do rato sobre el, 
quedará incorporado. 

7.6.2.3.4 Caixa de texto con lista de valores despregable con autoxeración de contido (Combo 
Selección/Adición). 

Caixa de texto que dispón dunha lista de valores despregable que nos permite realizar unha formalización 
guiada dun grupo de campos. Adóitase encontrar como primeiro elemento dun bloque de información. 
Mediante a elección realizada, “Seleccionar” ou ben “Engadir nova…” prodúcese a activación dos campos 
que compoñen esa unidade de información. 

O aspecto é o seguinte:  

7.6.2.3.5 Casa de verificación. 

Casas (cadradas ou circulares) que permiten marcar ou desmarcar o valor correspondente para o dito 
campo, realizándose a marcación en caso positivo. O nome do dito campo adoita estar asociado, como se 
pode ver nos exemplos: 

     

7.6.2.4 Mensaxes informativas. 

Cando nun determinado formulario realizamos unha determinada acción (modificar o valor dun campo, 
gardar dun formulario modificado, etc.) poden aparecer distintas mensaxes segundo a información que 
introducísemos e a coherencia coa  definición do campo cuberto, ou ben se a función iniciada (p.e. gardar) 
se finalizou de forma correcta. 

As mensaxes que se presentan poden ser aquelas  que se mostran desde o navegador que esteamos 
utilizando e as que forman parte da programación do formulario propiamente dito. 
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7.6.2.4.1 Mensaxe de navegador. 

Móstrase ao pretender pasar dun formulario a outro sen ter finalizado unha determinada funcionalidade 
iniciada no primeiro. Este é o aspecto que tería unha mensaxe cando executamos a aplicación desde 
Internet Explorer. 

 

No caso de Google Chrome sería o seguinte: 

 

No caso de Mozilla Firefox: 

 

7.6.2.4.2 Mensaxe de formulario. 

Móstrase ao realizar unha determinada función dentro dun formulario. No caso de ter feito unha introdución 
correcta e gardar os datos, aparecerá unha mensaxe de confirmación (simbolizada coa icona verde) similar 
á seguinte: 

 

Noutras ocasións hai mensaxes coa icona en verde que son de falta de disponibilidade de opción 
seleccionada. 

 

No caso de ter deixado sen cubrir algún dos campos, ou se se cubriu de forma incorrecta, aparecerá unha 
mensaxe de erro (simbolizada coas iconas vermellas) similar á seguinte: 
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