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1.  Introducción
La presentación de solicitudes a la convocatoria del Concurso de relatos 
escritos por personas mayores del 2025, organizado por RNE y la Funda-
ción ”la Caixa”, se puede realizar a través del Portal de convocatorias  
https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/Relatos-ES/ 

Este manual de uso tiene como finalidad facilitar la comprensión del portal 
y sus posibilidades, así como acompañar en el proceso de presentar una 
solicitud. 

Para cualquier duda o aclaración, puede dirigirse al Servicio de información 
de la Fundación ”la Caixa” a través de la dirección de correo electrónico 
concursoderelatos@contact.fundacionlacaixa.org 
 

DARSE DE ALTA COMO USUARIO
Para presentar una solicitud a esta convocatoria es imprescindible que se 
registre en el Portal de convocatorias y presente su solicitud.

Acceda a través del enlace  
https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/Relatos-ES/ 

 
Si es la primera vez que utiliza el sistema, pulse el botón de Registro.



Lea y acepte la política de privacidad:

Aparecerá la pantalla siguiente, en la que deberá rellenar los datos de la 
persona participante y, en el caso de que sea una participación grupal 
(pódcast), los datos de la persona representante. Para seleccionar “España” 
como país de residencia, busque “Spain”.



Seleccione la casilla Deseo recibir información de actividades de la  
Fundación ”la Caixa”  y pulse el botón Enviar o Submit.

Una vez que haya pulsado Enviar o Submit, aparecerá el siguiente mensaje:

Cuando finalice el proceso de registro, recibirá un correo electrónico en el 
que se le informará de que su registro ha sido completado correctamente. 
El remitente y el asunto son Convocatorias Fundación ”la Caixa”.

Revise su correo electrónico y pulse el Enlace de activación para crear su 
contraseña. 



Se le abrirá un navegador de internet con el siguiente formulario:

Rellénelo con una nueva contraseña, que tiene que cumplir las característi-
cas que se contemplan (ejemplos de carácter especial: & - *- %-#), y pulse 
la casilla No soy un robot.



ENTRAR EN EL SISTEMA, UNA VEZ EFECTUADO EL REGISTRO
En futuras ocasiones, cuando quiera entrar en el sistema, tendrá que ha-
cerlo a través de https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/
Relatos-ES/ indicando su correo electrónico y la contraseña que usted ha 
creado. 

 

https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/Relatos-ES/
https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/welcome/Relatos-ES/


2. Presentación del relato,  
microrrelato o pódcast
CÓMO REALIZAR LA PRESENTACIÓN DE SU RELATO
Para iniciar una solicitud, acceda al apartado Convocatorias abiertas. 

	· En la sección de Convocatorias abiertas verá todas las convocatorias a las 
que puede acceder con su rol; entre ellas, la convocatoria “Relatos de perso-
nas mayores”:

Le aparecerá la siguiente pantalla. Pulse Iniciar solicitud. 

	· Aparecerá la pestaña Editar solicitud.

	· Indique la categoría del proyecto que desea presentar: Relato, Microrrelato 
o Pódcast.



	· Si quiere presentar varios relatos, podrá hacerlo más adelante. En este mo-
mento deberá indicar toda la información correspondiente al primero de los 
relatos.

	· Cuando haya finalizado este, se le preguntará si quiere presentar algún otro 
relato. Una solicitud = un relato.

	· Después de escoger la categoría, pulse el botón Presentar mi relato/
pódcast. 

	· En la pestaña de Documentación, rellene los distintos campos que se le 
solicitan y suba al sistema el archivo de su relato. 

	· A continuación le aparecerán los apartados correspondientes a “Datos de 
contacto del solicitante”, “Dirección del solicitante” y “Otros datos de inte-
rés”. Si presenta una segunda solicitud, no será necesario que rellene estos 
apartados. 

 



	· Todos los campos que tienen un * son obligatorios.

	· En cualquier momento puede pulsar el botón Guardar borrador y, si lo  
considera, continuar más tarde.

	· Si pulsa el botón Validar, el sistema contrastará si hay algún campo  
pendiente de ser rellenado.

	· En caso de que pulse Enviar relato y falten campos obligatorios por  
rellenar, el sistema se lo indicará a través de un mensaje de error.

	· Cuando haya finalizado, pulse el botón Enviar relato.

	· Aparecerá el siguiente mensaje. Si pulsa Sí, se enviará la solicitud al con-
curso y ya no podrá modificarla.

	· Recibirá un mensaje en su bandeja de correo electrónico para confirmarle   
el envío.



CREAR UNA SEGUNDA SOLICITUD
Una vez presentada la primera solicitud, el sistema le permitirá seguir 
presentando más relatos desde dentro de la solicitud creada. Para ello 
deberá pulsar el botón Crear nueva solicitud:

Si pulsa el botón Crear nueva solicitud, le aparecerá la pantalla inicial, 
donde deberá escoger la categoría.

Cuando marque la categoría y pulse el botón Presentar mi relato/pódcast, 
se le abrirán el resto de campos a rellenar, pero tan solo los referentes al 
apartado Documentación, ya que el sistema ya tendrá guardado el resto.

Si intenta presentar más de 2 relatos, más de 2 microrrelatos o más de 2 
pódcast, el sistema no le dejará seguir y le saldrá el mensaje siguiente:

 



CREACIÓN DE OTRA SOLICITUD DESDE EL MENÚ  
DE INICIO DEL PORTAL
Si ha salido de la solicitud o entra en el portal, para poder iniciar una nueva 
solicitud (cuando ya ha creado una al menos) deberá acceder a una de las 
solicitudes tramitadas. Para ello, desde la página de inicio, pulse el aparta-
do Solicitudes:

Acceda a la sección Enviado:

En la sección Enviado se encontrarán todos los relatos presentados al  
concurso. Accede a uno cualquiera de ellos con el botón Abrir:

En la parte superior de la solicitud se encontrará el botón Crear nueva 
solicitud:



ACCEDER A UNA SOLICITUD YA CREADA

Dependiendo de en qué punto tenga la solicitud, la podrá encontrar en:
· En proceso, si está en borrador y no la ha enviado
· Enviado, si usted ya ha tramitado su solicitud

Para acceder a su solicitud pulse el botón Abrir.

Si la solicitud tiene como estado En evaluación, quiere decir que usted ha 
tramitado la solicitud y ya no puede modificarla, pero sí puede consultarla.

Si la solicitud está en estado Borrador, Vd. puede entrar a modificar su 
solicitud.



3.	Textos y botones
EDICIÓN DE TEXTOS
Se pueden copiar textos de la aplicación Word en la mayoría de los campos 
de texto de la aplicación. Sin embargo, es importante comprobar que el 
formato, las letras y los símbolos especiales no se hayan convertido o per-
dido en los campos de texto después de copiarlos y pegarlos.
 
Cada campo de texto del formulario contiene una cuenta regresiva de ca-
racteres (con espacios) que delimitan el texto máximo a utilizar para descri-
bir la información que se está solicitando.

 

PRINCIPALES BOTONES
A continuación, se describe el significado de los principales botones e ico-
nos que se encuentran en la aplicación:

Ir a la página de inicio.

Seleccionar el idioma: inglés, catalán, español o portugués.

Política de privacidad: términos y condiciones legales aplicables  
a su registro y uso de la aplicación de convocatorias de la Fun-
dación ”la Caixa”.

Notificaciones: donde recibirá avisos del sistema.

Mi cuenta: permite ver el perfil personal o  el perfil de la enti-
dad, cambiar la contraseña o cerrar la sesión.

Permite esconder instrucciones que aparecen en el menú lateral 
derecho de la pantalla.

Vista de la lista: para ver la lista de documentos en formato  
de cuadrícula o en formato de lista.

Función Saltar a: este menú permite ir a las diferentes secciones 
de la pestaña en que se encuentre. Si desea ocultarlo, pulse el 
icono de lista.

A medida que se rellena el formulario es necesario guardar  
el borrador para no perder la información que se ha ido  
introduciendo.



Una vez finalizado el proceso de rellenado de toda la informa-
ción necesaria, sabremos qué campos han quedado vacíos, 
pero que son obligatorios y también los que tienen algún error 
de forma. Aparecerán en forma de lista en la parte superior de 
la pantalla.

Envía la solicitud para su evaluación.

En una ventana de información de una lista (una actividad, por  
ejemplo) o una tabla, la elimina. 

En una pestaña de la solicitud, la elimina por completo.

Permite cargar los documentos que se solicitan, ya sea pulsando 
el botón de carga o bien arrastrando el archivo desde la ubica-
ción en su ordenador hasta la caja de documentos.

Una vez cargado, una pestaña azul al lado del documento 
permite descargarlo para ver su contenido. También ofrece la 
posibilidad de eliminarlo.

En los campos cuya información se muestra en forma de lista, 
abre la ventana correspondiente a una de las entradas de esa 
lista.

Permite reabrir los campos del formulario y reescribirlos, siem-
pre que esté en estado “borrador” (antes de tramitar).

* Permite entrar en una tabla para rellenarla.




