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1 .  I N T R O D U C C I Ó N  

Este documento es el manual para la realización en Quadrivium para aprobar una 
solicitud de la convocatoria Sinérgicos por parte de un organismo coordinador, una 
vez el resto de grupos participantes han aprobado sus respectivas solicitudes y el 
solicitante ha finalizado su parte del proceso. 

Se detallan todos los pasos necesarios para revisar y completar los datos y poder 
aprobar la solicitud por los organismos correspondientes.  

2 .  P Á G I N A  D E  I N I C I O  

El acceso a la aplicación se encuentra en la siguiente url: 

https://gestiona3.madrid.org/quadrivium/convocatorias/ 

 

 

 

https://gestiona3.madrid.org/quadrivium/convocatorias/
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2.1. Acceso de usuarios ya registrados 

Si el usuario ya se encuentra registrado deberá introducir sus datos de usuario 
(email y contraseña) en el formulario que se encuentra a la izquierda de la pantalla, 
tal y como se muestra en la siguiente imagen. 

 

Si por el contrario es un nuevo usuario deberá hacer clic en el botón de la derecha 
de la pantalla. 

 

Una vez pulsado en dicho botón se accede a la siguiente pantalla de creación de 
cuenta de usuario. 
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2.2. Crear cuenta de usuario para usuarios no registrados 

Cumplimente todos los campos del formulario con tus datos tal y como aparecen 
en la imagen. 

 

  

Nota Importante: 

Recuerde debe verificar su dirección de correo electrónico para poder tener 
acceso. 

  



 
 

 

 

 

7 

3 .  A C C E S O  A  L A  C O N V O C A T O R I A  

3.1. Selección del Perfil – Organismo 

Si es un usuario nuevo deberá seleccionar el perfil en la pantalla que se muestra a 
continuación. 

Si por el contrario ya ha participado en otras convocatorias como solicitante esta 
pantalla no le aparecerá y accederá directamente a su perfil. 

Nota Importante: 

Una vez confirmada la convocatoria de SINÉRGICOS 2024, deberá hacer clic en 
el botón de PERFIL ORGANISMO y en la ventana emergente continuar. 
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4 .  A C C E S O  A  L A S  S O L I C I T U D E S  

Se abrirá el perfil de su organismo, por favor revise la información y confirme que 
los datos son correctos, en caso de que necesite actualizar algún dato, por favor 
comuníquese con los gestores de la DGIIT para notificarles la necesidad de un 
cambio.  

Para continuar por favor haga clic sobre “VER LISTADO DE SOLICITUDES” para 
comenzar con el proceso. 
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Nota 

Una vez guardados los datos de consentimiento (si se desea realizar cambios) 
aparecerá un aviso de confirmación de guardado, y deberá pulsar en el botón 
de VER LISTADO DE SOLICITUDES tal y como se indica en la imagen. 
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5 .  L I S T A D O  D E  S O L I C I T U D E S  

En el Buscador tendrá dos pestañas, una sus “Solicitudes como Coordinador” y otra su 
pestaña “Solicitudes como Participante”. 

Una vez que acceda al listado de sus solicitudes como coordinador, seleccione “Revisar 
Solicitud” (acción de color morado) sobre la solicitud que desea revisar, esto abrirá en el 
navegador una ventana nueva con la solicitud en cuestión. 

 

 

6 .  R E V I S I Ó N  D E  L A  S O L I C I T U D  

6.1. Datos resumen de la solicitud 

En la primera pestaña podrá ver los datos generales de la solicitud. Aquí se muestra 
el título del programa, el área prioritaria, las subáreas, así como los miembros y los 
equipamientos de cada uno de los grupos. 
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6.1.1. Revisar los miembros y Documentación de cada uno de los 
grupos 

6.1.1.1. Revisar miembros de los grupos 

Haga clic sobre “VER MIEMBROS” en el grupo que desee para ver que miembros 
contiene este grupo. 
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A continuación, se abrirá una lista con los miembros de los grupos. Aquí podrá 
consultar la información de cada uno de ellos.  

Dispondrá de un buscador para filtrar los miembros, exportarlos a un Excel, así 
como ordenarlos según la preferencia que usted desee. Para generar un Excel con 
la información de los miembros, vaya a la parte superior-derecha de la tabla y 
seleccione Ms-Excel. 

 

 

Esta acción generará un documento Excel con la información de los miembros del 
grupo. 

 

 

6.1.2. Revisar los equipamientos de cada uno de los grupos 

Volviendo a la tabla de los grupos, la otra acción es “Ver Equipamientos”. 
Seleccione esta opción si desea revisar dicha información. 
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A continuación, se mostrará al igual que en los miembros del grupo, una lista, ahora 
con los equipamientos de dicho grupo, donde podrá filtrar información, ordenar la 
lista según los datos. 

 

En la parte superior derecha de la lista y seleccione Ms-Excel si lo que desea es 
exportar dicha información a un documento Excel. 

 

Esta acción generará la descarga de un documento con dicha información. 

 

6.1.3. Rechazar la participación de su grupo en la solicitud 

Si lo que desea es rechazar la solicitud que está revisando, ya sea definitivamente 
o para cambiar algún dato incorrecto, marque dicha opción mediante el botón rojo 
que se muestra en la parte superior del listado de grupos.  

Esta acción hará que el solicitante pueda generar cambios en dicha solicitud. 
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Esta acción mostrará una ventana para la confirmación de dicho rechazo. Haga clic 
sobre “ACEPTAR” para validar dicho rechazo. 

 

 

6.2. Ayudas concurrentes en la solicitud 

En la siguiente pestaña del proceso, se muestra la opción de crear ayudas si usted 
ha recibido alguna subvención.  

Seleccione la segunda opción si desea incorporar algún tipo de ayuda. 

 

 

6.2.1. Añadir ayuda concurrente 
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Seleccione “Añadir Ayuda” para introducir los valores que usted desee. 

 

 

Introduzca los valores de la ayuda en la ventana emergente y seleccione la opción 
de Guardar. 

  

Una vez guardada la ayuda, se mostrará en un listado. También tiene la opción de 
eliminar la ayuda seleccionando el botón rojo, o de modificarla a su gusto. 
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6.2.2. Modificar ayuda concurrente 

Seleccione la primera opción “Editar” de la ayuda a modificar. 

 

 

Esta acción abrirá de nuevo la ayuda y aquí podrá modificar los valores.  

Seleccione el botón “Guardar” una vez modificada. 

  

Una vez modificada la ayuda, volverá al listado de ayudas. 

 

 

6.2.3. Eliminar Ayuda Concurrente 

Si lo que desea usted es eliminar una ayuda creada, seleccione del listado la 
segunda opción “Eliminar”. 
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A continuación, se mostrará un mensaje de confirmación en el que tendrá que 
Aceptar en caso de seguir con este proceso. 

 

7 .  D O C U M E N T A C I Ó N  P A R T I C I P A N T E S  

Aquí se podrá revisar la documentación aportada por el solicitante y el organismo 
participante. 

Haga clic sobre “Descargar Documento” si desea guardarlo en su ordenador. 
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8 .  F I N A L I Z A C I Ó N  D E  L A  S O L I C I T U D  

En la última pestaña del proceso, podrá, generar el impreso de presentación, 
adjuntar documentación y finalizar dicha solicitud. 

Deberá generar el formulario de solicitud (anexo II de la Orden de Convocatoria). 
Este formulario debe presentarse a través de REGISTRO ELECTRÓNICO (firmado 
por el REPRESENTANTE LEGAL de su entidad). 

Posteriormente se deberá adjuntar en la aplicación el justificante de presentación 
para poder finalizar de forma completa la solicitud. 

 

8.1. Descarga de documentación 

Para generar este documento, haga clic sobre el botón “GENERAR IMPRESO DE 
PRESENTACIÓN (ANEXO II)”. Esta acción generará en una nueva ventana de su 
navegador, dicho impreso.  

Este documento contiene toda la información relacionada entre su organismo y la 
solicitud: Datos generales de la solicitud, qué grupos de investigación junto a usted 
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generan el consorcio, la información de su organismo, los miembros, así como las 
ayudas concurrentes introducidas anteriormente en el proceso. 

 

 

 

Recuerde: 

Deberá generar el formulario de solicitud (anexo II de la Orden de 
Convocatoria). Este formulario debe presentarse a través de REGISTRO 
ELECTRÓNICO (firmado por el REPRESENTANTE LEGAL de su entidad). 

 

8.2. Presentación en registro 

Debe presentar su instancia en Registro Electrónico a través del botón “IR A 
REGISTRO ELECTRÓNICO”. Su solicitud debe de ir dirigida a la Subdirección de 
Investigación. 

 

8.3. Adjuntar documentación 

El paso antes de finalizar la solicitud, debe ser la subida de la documentación 
necesaria. Es obligatorio Adjuntar fichero de justificación de presentación (anexo II 
registrado).  

Haga clic sobre “Examinar” para buscar en su equipo dicho documento y 
seleccione a continuación “ADJUNTAR”. 
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Esta acción adjuntará el fichero a la solicitud y se añadirá en la tabla de abajo donde 
usted podrá ver reflejada dicha subida. 

 

8.4. Finalizar la solicitud 

Una vez revisada la información y generado el impreso de presentación, el 
Representante Legal deberá presentar el impreso en Registro Electrónico junto con 
la documentación requerida y una vez presentado se deberá subir el justificante de 
presentación en Registro a la aplicación.  

Una vez que haya subido este justificante podrá finalizar la solicitud, para ello haga 
clic en la parte superior derecha de la pestaña “FINALIZAR SOLICITUD”. 

 

 

Un mensaje de confirmación aparecerá, haga clic en “ACEPTAR” para seguir con el 
proceso.  
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Con esto quedaría presentada en registro la solicitud. 

 

 

Nota Importante: 

Revise bien toda la documentación y los pasos seguidos antes de finalizar la 
solicitud. 

 

 


