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Manual de ayuda para la formalización y justificación de la Ayuda 

concedida en la Convocatoria de Ayudas 2017 

A continuación les explicamos detalladamente la manera de formalizar la ayuda concedida en 

la Convocatoria de Ayudas 2017 de Fundación Caja Navarra. 

En primer lugar deben acceder, a través de nuestra página web www.fundacioncajanavarra.es, 

a la aplicación de la Convocatoria de Ayudas con el usuario y contraseña generados en el 

momento de la presentación de sus proyectos a la Convocatoria. 

Una vez hayan accedido tendrán la siguiente vista en pantalla: 

 

 

 

Cada proyecto apoyado es independiente por lo que si su entidad tiene 2 proyectos con 

adjudicación, ha de aceptar o rechazar la ayuda de manera individual. Deberán hacerlo 

pulsando el botón “Acceder” que verán al final de la línea de cada proyecto. Les generará esta 

vista: 
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En la parte final de la imagen observarán que aparece el importe asignado a su proyecto y los 

términos y condiciones que rigen y establecen, los derechos y obligaciones que la aceptación 

de esta ayuda conllevan. Por lo que es muy importante que lean detalladamente este 

apartado. Posteriormente a la formalización de la ayuda, podrán imprimirlo (a través de la 

pestaña “ver” que observarán en la parte superior de la imagen anterior) para el adecuado 

cumplimiento de lo estipulado en los propios términos y condiciones. 

A partir de aquí deberán Aceptar o Rechazar la ayuda concedida. 
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En caso de rechazar la ayuda, deberán seleccionar la opción “Rechazar” en el desplegable y 

adjuntar el DNI del representante legal de la entidad, hecho esto pulsarán el botón “guardar” y 

con ella la ayuda concedida se dará por rechazada. 

En caso de aceptar la ayuda, deberán adjuntar el DNI del representante legal de la entidad, 

seleccionar la opción “Aceptar” en el desplegable, y al realizar este paso verán que se 

despliega un nuevo campo en el que deberán adjuntar el certificado bancario, cuyo titular 

debe ser la entidad adjudicataria y un campo en el que deberán introducir los 20 dígitos del 

número de cuenta del propio certificado.  
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Deberán llevar a cabo este proceso en un solo paso, es decir, tienen que Aceptar la ayuda y 

cargar el DNI y el Certificado bancario en un único paso (la aplicación no guardará cada 

documento de manera independiente), hecho esto pulsarán el botón guardar. Si han rellenado 

adecuadamente estos 3 apartados, la aplicación le mostrará en pantalla un mensaje indicando 

que ha actualizado los datos y deberán ir a la parte inferior de la pantalla.  

Comprobarán que automáticamente se les ha habilitado el formulario para ajustar, el 

presupuesto planteado inicialmente, a la cantidad finalmente adjudicada. 

 

En este formulario deberán detallar la manera en que posteriormente justificarán la ayuda, es 

decir, detallarán por partidas la composición del gasto de su proyecto, adaptándolo al importe 

que les ha sido concedido, de tal manera que la suma de los importes que introduzcan debe 

coincidir con el importe adjudicado. 

Cumplimentado el presupuesto ajustado al importe concedido, le darán al botón de guardar. Si 

la suma de los importes indicado no coincide con el importe adjudicado, la aplicación les 

devolverá un mensaje de error. Si el importe coincide con el importe adjudicado, el 

presupuesto será actualizado y guardado. 

Si van al final del formulario comprobarán que automáticamente se ha habilitado la 

“justificación de la ayuda”. 
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En el momento en el que les aparece disponible el formulario para la justificación de la ayuda, 

ya pueden empezar, cuando consideren oportuno, la justificación de su proyecto, lo que 

quiere decir que ya han formalizado correctamente la concesión de la ayuda. 

El formulario de justificación es muy sencillo e intuitivo, como verán en la pantalla anterior, 

deberán rellenar, para cada factura afecta al proyecto, los campos que se indican en pantalla y 

adjuntar el propio documento justificativo. Tengan en cuenta lo especificado en el punto 3.2 

de los “términos y condiciones que rigen la concesión de la ayuda”, puesto que en este 

apartado se especifica la documentación aceptada como justificación de su proyecto. 

Tanto si realizan una justificación intermedia o esperan a realizar una única justificación final, 

deberán, además de cargar los documentos justificativos correspondientes, cargar la memoria 

técnica de ejecución intermedia o final según corresponda. Encontrarán pulsando el botón 

“plantilla de memoria justificativa” el único modelo de justificación válido, el cual han de 

presentar debidamente cumplimentado en la justificación de su proyecto. 

 

 

 


