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1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL DOCUMENTO  

El presente documento describe la administración de entidades, usuarios y proyectos desde el 
Portal Externo de SIGES para las convocatorias de Plan Nacional Sobre Drogas.  
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2 INICIO 

La dirección para acceder al Portal Externo de SIGES es: https://siges.mscbs.es  

Para acceder al sistema SIGES se empleará la aplicación de Cl@ve, pulsando sobre el logotipo de 

Cl@ve que aparece al acceder a la aplicación, en la cual se dará la opción de acceder mediante 
DNIe/Certificado Electrónico, Cl@ve PIN o Cl@ve permanente. 

También se ofrece la posibilidad de acceder a la aplicación mediante certificado electrónico, el cual  
se utilizará en caso de que no funcione Cl@ve. 

 

 

 

 

 

En la siguiente pantalla se dará la opción de acceder mediante DNIe/Certificado Electrónico, Cl@ve 
PIN o Cl@ve permanente. 

https://siges.mscbs.es/
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Al pinchar en acceder por DNIe/Certificado electrónico, te dará a elegir entre los distintos 

certificados, pudiendo elegir acceder como una persona física o como una entidad jurídica, 
pudiendo con esta última, firmar los documentos de los distintos representantes que pertenezcan 
a esa entidad. 

 

Una vez elegido el modo de acceso el sistema redirigirá a la pantalla donde aparecen los enlaces 
de acceso a las entidades y solicitudes asociadas al gestor logado. 
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En esta pantalla inicial se ofrecen al usuario dos opciones, para acceder a ellas se clicará con el 
botón izquierdo del ratón sobre el nombre de dicha opción.  

Estas opciones son: 

Á Mis entidades: Acceso a las entidades sobre las que el usuario tiene permiso de 
administración. Para más información sobre creación, administración y eliminación de 
entidades, ver apartado 3 del presente documento. 

 

Á Mis solicitudes: Acceso al listado de todas las solicitudes creadas por el usuario. Para más 
información sobre creación, copiado, administración y eliminación de solicitudes ver 
apartado 4 del presente documento. 
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La estructura común de todas las pantallas de la aplicación consta de: 

Á Cabecera con el logotipo de la aplicación SIGES y del ministerio así como el nombre 
ŎƻƳǇƭŜǘƻ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴΦ ά{ƛǎǘŜƳŀ ŘŜ DŜǎǘƛƽƴ ŘŜ {ǳōǾŜƴŎƛƻƴŜǎέ 

Á Descripción anidada de la localización de la pantalla dentro del conjunto de la aplicación. 
Permite la navegación a cualquiera de los niveles superiores del árbol clicando con el 
botón derecho sobre el nombre de ese nivel. Por ejemplo: 

o Inicio > Mis solicitudes > Mi solicitud > Datos del programa > Información. La 
Ǉŀƴǘŀƭƭŀ Ŝƴ ƭŀ ǉǳŜ ƴƻǎ ŜƴŎƻƴǘǊŀƳƻǎ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ όάLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴέύŘŜ ǳƴ 

ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻ όά5ŀǘƻǎ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀέύŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ǳƴŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ŎƻƴŎǊŜǘŀ 
όάaƛ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘέύŘŜƭ ŎƻƴƧǳƴǘƻ ŘŜ ƭŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎ sobre las que el usuario tiene 
ǇŜǊƳƛǎƻ ŘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƛƽƴ όάaƛǎ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέύΦ 

Á Contenido concreto de la página en la que el usuario se encuentra en cada momento 

Á Pie de página con: 

o  el nombre del usuario,  

o el último acceso de ese usuario a la aplicación,  

o la versión de la aplicación y, 

o ǳƴ ōƻǘƽƴ Ŏƻƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ǎŀƭƛǊ ŘŜ ƭŀ ǎŜǎƛƽƴ όά/ŜǊǊŀǊ ǎŜǎƛƽƴέύΦ 
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3 DOCUMENTACIÓN 

Al acceder a la aplicación SIGES se puede descargar la documentación de ayuda relativa a la 
aplicación, así como los manuales de usuario. 

Para ello en la parte superior derecha se han habilitado tres botones para poder descargar el 
documento apropiado. 

 

 

  

El botón  está en cualquier momento en la aplicación y permite descargar el documento de 
ayuda genérico a todas las convocatorias y que informa acerca del uso inicial de la aplicación. 

El botón  está disponible una vez que se haya accedido a la solicitud. Pulsando sobre él se 
descarga el manual de usuario de la convocatoria a la que pertenece la solicitud. 

El botón  está disponible una vez que se haya accedido a la solicitud. Pulsando sobre él se 
descarga la guía rápida de uso de la aplicación. 
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4 MIS ENTIDADES 

Al acceder a la pantalla de Mis Entidades, se muestra en la parte superior de la pantalla las 

opciones de búsqueda y en la parte inferior una tabla con el resultado de la búsqueda o si no se ha 
realizado ninguna, el conjunto de todas las entidades con las que el usuario puede trabajar. 

 

4.1 Búsqueda de Entidades 

Los criterios de búsqueda son: 

Á NIF entidad: en este caso, el literal a buscar debe ser exactamente el mismo que el 
almacenado en la aplicación. Por ejemplo: 

- {Ŝ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜ Ŝƭ ŎŀǊłŎǘŜǊ v Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άNIF ŜƴǘƛŘŀŘέ ŎƻƳƻ ǎŜ ƛƴŘƛŎŀ Ŝƴ ƭŀ 
siguiente imagen. Como no existe ninguna entidad cuyo NIF sea Q, no se 
muestra ningún resultado en la tabla de la parte inferior de la pantalla. 
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- En la siguiente imagen, se busca un NIF completo que corresponde con una 
entidad almacenada en la aplicación y como resultado, al pulsar el botón 
ά.ǳǎŎŀǊέΣ Ŝƴ ƭŀ ǘŀōƭŀ ŀǇŀǊŜŎŜ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ǉǳŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŜƴǘƛŘŀŘ que 
tiene ese NIF. 

  

Á Nombre entidad: en este caso, el literal a buscar debe contener el almacenado en la 
aplicación. Por ejemplo: 

- {Ŝ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜƴ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ ά!{έ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άbƻƳōǊŜ ŜƴǘƛŘŀŘέ ŎƻƳƻ ǎŜ ƛƴŘƛŎŀ 
en la siguiente imagen. En la tabla inferior aparecerán todas las entidades cuyo 
ƴƻƳōǊŜ ŎƻƴǘŜƴƎŀ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άŀǎέ ǎƛƴ ŘƛǎŎǊƛƳƛƴŀǊ ŜƴǘǊŜ ƳŀȅǵǎŎǳƭŀǎ ȅ 
minúsculas. 
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Á Domicilio: Ŝƴ ŜǎǘŜ ŎŀǎƻΣ ŀƭ ƛƎǳŀƭ ǉǳŜ Ŝƴ άbƻƳōǊŜ ŜƴǘƛŘŀŘέΣ Ŝƭ ƭƛǘŜǊŀƭ ŀ ōǳǎŎŀǊ ŘŜōŜ ŎƻƴǘŜƴŜǊ 
el almacenado en la aplicación. Por ejemplo: 

- {Ŝ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜƴ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άtw¦έ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άbƻƳōǊŜ ŜƴǘƛŘŀŘέ ȅ άtw¦έ Ŝƴ Ŝƭ 
ŎŀƳǇƻ ά5ƻƳƛŎƛƭƛƻέ ŎƻƳƻ ǎŜ ƛƴŘƛŎŀ Ŝƴ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ƛƳŀƎŜƴΦ 9ƴ ƭŀ ǘŀōƭŀ ƛƴŦŜǊƛƻǊ 
ŀǇŀǊŜŎŜǊłƴ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ŜƴǘƛŘŀŘŜǎ Ŏǳȅƻ ƴƻƳōǊŜ ŎƻƴǘŜƴƎŀ ƭƻǎ ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άtw¦έ ȅ Ŝƭ 
domicilio los ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ άtw¦έΣ ǎƛƴ ŘƛǎŎǊƛƳƛƴŀǊ ŜƴǘǊŜ ƳŀȅǵǎŎǳƭŀǎ ȅ ƳƛƴǵǎŎǳƭŀǎΦ 

 

 

Á Provincia: este campo es un desplegable que contiene todas las provincias españolas, para 

incluir este campo entre los criterios de búsqueda, bastará seleccionar la provincia 
deseada, como se observa en la siguiente imagen. 
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Como se ha mostrado previamente las búsquedas se pueden hacer por un solo criterio o por 
varios de ellos. En este último caso, sólo se mostrarán aquellos registros que cumplan todos los 
criterios de búsqueda simultáneamente. 

Sobre cada registro encontrado, la aplicación te ofrece dos posibles acciones: 

- Modificar  

- Eliminar 

4.2 Modificar una Entidad 

Una vez localizada la entidad a modificar (para conocer cómo realizar una búsqueda de entidades, 
diríjase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opción Modificar, recuadrada en la siguiente imagen. 
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A continuación, aparece una pantalla con los datos generales de la entidad. 

 

 

tŀǊŀ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ƭƻǎ ŘŀǘƻǎΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άModificarέΦ [ŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŎƻƳǇƭŜǘŀ ǇŀǊŀ ŎǊŜŀǊ ƻ 
modificar datos sobre entidades, se describirá en el apartado 3.4 de este documento. 
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4.3 Eliminar una Entidad 

Una vez localizada la entidad a eliminar (para conocer cómo realizar una búsqueda de entidades, 
diríjase al apartado 3.1), se pulsa sobre la opción Eliminar, recuadrada en la siguiente imagen. 

 

 

Al pulsar el botón Eliminar, aparece una ventana para que el usuario confirme la acción, como se 
ve en la siguiente imagen. El usuario podrá Aceptar (se eliminará la entidad) o Cancelar la acción. 

 

En caso de que la entidad tenga expedientes asociados, no podrá realizarse la eliminación, 

ǊŜǘǊƻŎŜŘƛŜƴŘƻ ŀ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ άaƛǎ ŜƴǘƛŘŀŘŜǎέ ȅ ƳƻǎǘǊŀƴŘƻ Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ ŜǊǊƻǊΥ άNo se 
ǇǳŜŘŜƴ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ŜƴǘƛŘŀŘŜǎ Ŏƻƴ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜǎ ŀǎƻŎƛŀŘƻǎέΦ 
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4.4 Nueva Entidad 

Para creŀǊ ǳƴŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ƴǳŜǾŀΣ Ƙŀȅ ǉǳŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾŀ ŜƴǘƛŘŀŘέ ǎƛǘǳŀŘƻ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ 
ŘŜ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǉǳŜ ŎƻƴǘƛŜƴŜ άaƛǎ {ƻƭƛŎƛǘǳŘŜǎέΦ 
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A continuación, la aplicación solicita la provincia a la que pertenece la Entidad que va a ser creada. 

Para cumplimentarla, muestra un desplegable con todas las provincias para seleccionarla. Una vez 
hecho, se pulsará el botón Continuar o Volver (en caso de querer cancelar la operación). 

  

Al pulsar Continuar, aparece una pantalla con los campos de Datos de entidad que deben/pueden 
ser rellenados. 
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{ƻƴ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎ ŀǉǳŜƭƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ǉǳŜ ǾƛŜƴŜƴ ƳŀǊŎŀŘƻǎ Ŏƻƴ άϝέΣ ǎƛŜƴŘƻ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻǎ ǇŀǊŀ ǇƻŘŜǊ ŘŀǊ 
de alta la entidad. Estos campos son: 

- Nombre. 

- Domicilio. 

- NIF. Se comprueba la validez del NIF introducido en este campo, en caso de que 
sea erróneo se muestra el siguiente mensaje: 

 

- Provincia. (este campo está relleno y no puede modificarse, se ha 
cumplimentado con la información obtenida en la anterior pantalla). 
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- Localidad. Se trata de un menú desplegable con la lista de las localidades 
correspondientes a la provincia previamente seleccionada. 

- Tipo de constitución. 

 

- Ámbito Territorial. En función de la selección que se realice, la entidad tendrá 

un ámbito de actuación diferente. Así el local, sólo actuará en la ciudad 
correspondiente, el provincial en la provincia, el autonómico en la autonomía y 
el estatal a nivel global del estado. (esto influirá por ejemplo al dar de alta 

comunidades en los que la entidad desarrolla su actividad, ver apartado 
3.4.2.1.1) 

 

 

En caso de no cumplimentar todos o algunos de los campos obligatorios, la aplicación muestra 
todos o algunos de los siguientes mensajes de error: 

 

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios y pulsado el botón Guardar, todos los 
campos se ponen en modo lectura (no se pueden editar) y aparece en la parte izquierda de la 
pantalla un menú para acceder a datos específicos de la entidad: 

- Datos Generales 

- Acción Social 

- DGPNSD ς ONG 

- DGPNSD - INV 

- Gestores 

- Representantes 
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Esta pantalla se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

4.4.1 Datos de la Delegación de Gobierno para el Plan Nacional de Drogas 

La información referente a los datos de la Delegación del Gobierno para el Plan Nacional de Drogas 
está estructurada para ONG e Investigación. 

4.4.2 Gestores 

Para acceder a la información de GesǘƻǊŜǎ ŘŜ ƭŀ 9ƴǘƛŘŀŘΣ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άDŜǎǘƻǊŜǎέ Ŝƴ Ŝƭ 
menú izquierdo de la aplicación. Ésta mostrará una ventana con la información de los gestores 
existentes. Permitiendo dar de alta un nuevo gestor, desactivarlo o dotarle de capacidad de firma. 
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4.4.2.1 Nuevo Gestor Solicitante 

tŀǊŀ ŘŀǊ ŘŜ ŀƭǘŀ ŀ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ƎŜǎǘƻǊ ŘŜ ƭŀ ŜƴǘƛŘŀŘΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ ƎŜǎǘƻǊ ǎƻƭƛŎƛǘŀƴǘŜέΦ 

  

Tras pulsar este botón, la aplicación abrirá una ventana para introducir el NIF del nuevo gestor y 
realizará la comprobación del mismo. En caso de querer cancelar la operación, se pulsará el botón 
ά±ƻƭǾŜǊέΦ 

 

Una vez realizada la comprobación del NIF, la aplicación mostrará la siguiente ventana. Donde se 
solicitan los datos de: 

Á Nombre 

Á Apellidos 

 

Desde esta ventana se podrá volver al listado de gestores de la ventana anterior o acceder a la 

ŎƻƳǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ƴǳŜǾƻǎ ƴǵƳŜǊƻǎ ŘŜ bLC ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ ά±ƻƭǾŜǊ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻέ ȅ ά/ƻƳǇǊƻōŀǊ 
ƻǘǊƻ bLCέ ǊŜǎǇŜŎǘƛǾŀƳŜƴǘŜΦ 

Si el NIF introducido ya se encuentra asociado a la entidad como gestor se nos mostrará el 
siguiente mensaje: 
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Si el NIF introducido pertenece a un usuario existente pero no asociado a la entidad, se rellenarán 
automáticamente sus datos, no serán modificables y se podrá asociar dicho usuario a la entidad 
como gestor: 

 

Si el NIF/CIF introducido no pertenece a ningún usuario, se permitirá rellenar sus valores: 

 

Ambos campos son obligatorios, por lo que si no se introducen se mostrarán los siguientes 
mensajes de error. 

  

Una vez superadas todas las validaciones, la aplicación regresará a la ventana anterior con la 
información de los gestores de la entidad. 
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4.4.2.1.1 Añadir capacidad de firma 

Para añadir capacidad de firma a alguno de los gestores de la Entidad bastará con pulsar la opción 
ά!ƷŀŘƛǊ ŎŀǇŀŎƛŘŀŘ ŘŜ ŦƛǊƳŀέ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŎƻǊrespondiente. 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ŜǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ǘƛŜƴŜ ŎŀǇŀŎƛŘŀŘ ŘŜ ŦƛǊƳŀΣ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Ŝƴ ƭŀ ǘŀōƭŀ ƛƴŘƛŎŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά9ƭƛƳƛƴŀǊ 
ŎŀǇŀŎƛŘŀŘ ŘŜ ŦƛǊƳŀέ ǇŀǊŀ ǉǳƛǘłǊǎŜƭŀΦ  

 

4.4.2.1.2 Desactivar Gestor 

tŀǊŀ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ǳƴ ƎŜǎǘƻǊ ŘŜ ǳƴŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ƘŀōǊł ǉǳŜ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά5ŜǎŀŎǘƛǾŀǊέ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜƭ 
registro correspondiente de la tabla. La aplicación no mostrará ningún mensaje de alerta y 
procederá a la eliminación del registro. 
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En caso de querer desactivar al usuario con el que se está trabajando, la aplicación mostrará el 
siguiente mensaje de error, pues no es posible realizar dicha acción. 

 

4.4.3 Representantes Legales de la Entidad 

Para acceder a la información de los representantes legales de la entidad, se pulsará sobre la 
ƻǇŎƛƽƴ άwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜǎέ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ ƛȊǉǳƛŜǊŘƻ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎión. Ésta mostrará una ventana con los 
datos de los representantes y la opción de dar de alta nuevos representantes. En caso de que no 
exista ninguno, se mostrará la siguiente ventana. 

 

4.4.3.1 Nuevo Representante Legal 

Para dar de alta un representante para la eƴǘƛŘŀŘΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻ wŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ 
[ŜƎŀƭέΣ ŘŀƴŘƻ Ǉŀǎƻ ŀ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǾŜƴǘŀƴŀΦ 




































































































