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1. Introducción 

El presente manual pretende ser una guía básica de referencia para la utilización 

de la herramienta software destinada al seguimiento de las ayudas AP-POEFE 

del Programa Operativo de Empleo, Formación y Educación (POEFE), programa 

cofinanciado por el Fondo Social Europeo (FSE), para el período de 

programación 2014-2020. 

  

En la página de inicio de la aplicación se dispone del enlace al Centro de 

Atención de Usuarios (CAU) para plantear aquellas dudas que pudieran surgir 

relacionadas con la plataforma.  

 

No obstante, se recomienda que antes de enviar una consulta al CAU consulten 

atentamente este Manual. 

 

1.1. Requerimientos de software 

Con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la plataforma web se 

recomienda que su ordenador disponga de las siguientes características: 

 

▪ Requiere de banda ancha por el volumen de la información a transmitir y 

un certificado digital de persona física o jurídica activo. 

▪ Requiere de documentos que han de ser transmitidos por la red, con un 

tamaño máximo de 3MB por fichero. 

▪ Certificado digital de usuario instalado en el navegador / sistema operativo 

o disponible a través de un módulo PKCS#11 o CSP instalado en el 

navegador (caso del DNI-e)  

 

Entorno de ejecución de Java  

 

▪ Java SE 6 Update 38 (1.6.0_38) o superior, en 32 bits (x86) 

o Se recomienda adoptar Java 8 o si no fuese posible usar al menos 

Java 6u45 o 7u76.  

o En Apple OS X no se soporta (por obsolescencia) la versión 6 del 

JRE de Apple, siendo necesario usar las versiones 7 u 8 del JRE 

de Oracle.  

▪ Java SE 7 Update 10 (1.7.0_10) o superior 
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o Se recomienda adoptar Java 8 o si no fuese posible usar al menos 

Java 7u76.  

o En 32 (x86) o 64 (x64/AMD64) bits según la arquitectura del 

navegador Web. 

▪ En Internet Explorer se recomienda siempre usar versiones 

de 32 bits. 

▪ Java SE 8 

o Se recomienda usar al menos la versión 8u51 

o En 32 (x86) o 64 (x64/AMD64) bits según la arquitectura del 

navegador Web 

▪ En Internet Explorer se recomienda siempre usar versiones 

de 32 bits 

 

Sistema operativo 

 

▪ Windows XP SP3, Vista SP2, 7 SP1, 8 o superior, en 32 (x86) o 64 (x64) 

bits 

o Se recomienda abandonar Windows XP en favor de Windows 7 o 

superior. 

▪ Windows Server 2003 R2 SP2 o superior, en 32 (x86) o 64 (x64) bits  

▪ Linux 2.6 o superior (soporte prestado para Ubuntu y Guadalinex), en 32 

(x86) o 64 (x64/AMD64) bits. 

o Se recomienda al menos un Linux basado en la versión 3 o superior 

del núcleo (Linux Kernel).  

▪ Apple OS X Yosemite (10.10.5 o superior) o El Capitán (10.11.1).  

 

Navegador Web 

 

▪ Mozilla Firefox 4.0 o superior 

o Mozilla Firefox, entre sus versiones 40 y 47, sufre un problema que 

dificulta el uso de applets. Se recomienda el uso de la versión 49 o 

superior. 

o En caso de querer utilizar el almacén de claves de Firefox 

independientemente del navegador que utilice el usuario, se 

recomienda utilizar un Firefox de 32 bits en caso de que el sistema 
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operativo objetivo sea Windows y un Firefox de 64 bits en caso de 

OS X. De esta forma, la arquitectura del navegador por defecto del 

sistema y la de Firefox será la misma y la JVM cargada por el Java 

Plugin podrá acceder al almacén del sistema y al de Firefox. 

▪ Google Chrome versiones de la 15 a la 41. A partir de, Chrome 41, es 

necesario tener previamente instalado el programa AutoFirma en el 

sistema del usuario. 

▪ Apple Safari 6.2 o superior (soporte prestado únicamente para la versión 

OS X). 

▪ Microsoft Internet Explorer 8 o superior (se recomienda usar siempre 

versiones de 32 bits)  

o Las versiones 8 y 9 de 64 bits de Internet Explorer requieren que 

se tenga una versión de Java de 64 bits. Sin embargo, Internet 

Explorer 10 y superiores, independientemente de la arquitectura 

del navegador, siempre utilizan Java 32 bits. 

o Microsoft Edge 20 o superior. Es necesario tener previamente 

instalado el programa AutoFirma en el sistema del usuario. 

 

1.2. Descripción general del sistema 

Deberán tenerse en cuenta las siguientes cuestiones generales de operatividad 

y características de los usuarios. 

 

1.3. Operativa de actuación 

▪ Sólo podrán acceder a introducir datos de un proyecto aquellas personas 

que lo hagan en nombre de alguna de las Entidades beneficiarias según 

lo establecido en la convocatoria. 

▪ Tendrán acceso a un proyecto los usuarios que hayan cursado la solicitud 

de alta y hayan sido validados por el Organismo Intermedio y los usuarios 

que hayan sido incluidos por la propia Entidad beneficiaria a través de su 

gestión de usuarios. 

▪ Las acciones que puede realizar cada usuario dependerán de su perfil y 

del estado en que se encuentre el proyecto, tal y como se describe a lo 

largo de este documento. 

 

https://fsepoefe.redsara.es/


 
 

 
Manual de usuario de la aplicación AP-POEFE https://fsepoefe.redsara.es 

 
 

9 
 

1.4. Características de los usuarios 

A continuación, se detallan los perfiles de usuario disponibles y sus permisos: 

 

▪ Perfil Director de proyecto 

o Consultar y editar los datos sus proyectos 

o Aportar la documentación requerida 

o Firmar el resumen del proyecto 

o Gestionar los usuarios de su entidad 

▪ Perfil Técnico 

o Puede realizar las mismas tareas que el Director de proyecto 

▪ Perfil Personal de Apoyo 

o Consultar y editar los datos de sus proyectos 

o Aportar la documentación que no requiera firma electrónica 

▪ Perfil Representante de la entidad 

o Consultar la información de sus proyectos 

o Debe firmar el acuerdo de aprobación y la solicitud 

▪ Perfil Unidad de Certificación 

o Consultar la información de sus proyectos 

o Firmar el acuerdo de aprobación 

▪ Perfil Unidad de Control 

o Consultar la información de sus proyectos 

 

1.5. Pasos para completar la solicitud 

Los pasos para completar la solicitud son los siguientes: 

▪ Formulario de Proyecto 

▪ Aportación de documentación 

▪ Firma de documentación 

▪ Generar la solicitud 

▪ Firma de la solicitud 

▪ Envío al registro telemático 
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A continuación, se muestra un gráfico con el flujo completo que deben realizar 

las entidades para completar sus solicitudes: 
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2. Acceso a la aplicación 

Una vez se accede a la dirección web de la aplicación, se muestra la siguiente 

pantalla de inicio: 

 

 
 

Para poder acceder a la herramienta web es necesario identificarse. 
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Los usuarios registrados pueden acceder a la aplicación con su DNIe o 

certificado electrónico. Para ello, dentro de la pantalla de acceso a la 

herramienta web, el usuario pulsa el botón “Entrar mediante Cl@ve”. 

 

Los usuarios no registrados pueden solicitar el alta desde la portada del sitio 

pulsando el enlace Solicitud de alta. 

 

2.1. Usuarios no registrados 

Los usuarios no registrados pueden solicitar el alta desde la portada del sitio web 

pulsando el enlace Solicitud de alta. Además, si un usuario intenta acceder con 

cl@ve empleando un DNIe o un certificado digital que no consta en la base de 

datos de la aplicación, será redirigido al formulario de Solicitud de alta.  

 
 

En el formulario de alta el solicitante selecciona la Entidad, introduce el cargo y 

cumplimenta los datos requeridos en el formulario (símbolo de asterisco, ‘*’) y 

pulsar el botón Solicitar Alta. La aplicación valida los datos introducidos y pasa 

automáticamente al siguiente paso.  

El proceso de solicitud de alta se divide en los siguientes pasos: 

▪ Cubrir el formulario de alta de usuario y entidad. 
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▪ Descargar y firmar el documento acreditativo. 

▪ Subir el documento a la aplicación. 

▪ Solicitar al OI el acceso a la aplicación. 

▪ Validación por parte del OI. 

Tras cubrir el formulario de alta el usuario será redirigido automáticamente a la 

sección de Descarga y firma del documento acreditativo. Además, la aplicación 

enviará un correo electrónico notificando que se han guardado correctamente los 

datos del formulario de alta. El correo electrónico contendrá un enlace a la 

pantalla de descarga y firma del documento acreditativo de modo que la entidad 

pueda continuar el proceso en cualquier momento. 

 
 

Para completar el proceso de alta, la entidad debe adjuntar el documento 

acreditativo firmado. La aplicación proporciona para descarga un documento 

orientativo, la entidad puede adjuntar otro. Al adjuntar el documento la aplicación 

le enviará al usuario un correo electrónico informando de su correcta recepción. 

En paralelo la OI recibirá una notificación indicando que el proceso de alta se ha 

completado y procederá a validar al usuario. El usuario recibirá una nueva 

notificación cuando el OI valide o no su acceso a la aplicación. 

2.2. Usuarios registrados 

Al acceder a la aplicación con la opción “Entrar mediante Cl@ve”, se identifica el 

usuario y se muestran los perfiles y proyectos asociados al usuario. Si el usuario 

está vinculado a más de una entidad o tiene más de un perfil en una misma 

entidad deberá seleccionar el perfil con el que desea acceder a la aplicación: 
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Acto seguido se muestra la pantalla de inicio de la aplicación, donde se incluye 

un listado resumen de los proyectos a los que tiene acceso el usuario. El listado 

muestra el estado del proyecto, y las acciones disponibles (dependen del 

estado del proyecto). 

 
 

Para acceder a un proyecto se hará clic con el ratón sobre su nombre.  

Una vez se ha accedido a un proyecto, y como se muestra a continuación, en la 

parte superior de la pantalla se detalla el nombre del usuario, el NIF, el perfil y 

el proyecto seleccionado. En caso de que el usuario tenga acceso a más de un 

proyecto podrá cambiar de proyecto seleccionándolo en el desplegable 

“Proyecto”. 

 
 

Bajo los datos del usuario, se muestra un menú que permitirá acceder a todas 

las funcionalidades aplicadas al proyecto. 

 

2.3. Descripción del menú 

A continuación, describimos las funcionalidades a alto nivel de cada una de las 

opciones de menú: 

▪ Solicitudes y proyectos: acceso al listado de proyectos disponibles del 

usuario. 

o Nuevo proyecto: si se disponen de los permisos 

correspondientes, podremos visualizar el botón para acceder al 

formulario de creación de proyectos, situando el cursor sobre el 

área que ocupa el botón Solicitudes y proyectos. 

▪ Gestión de Usuarios: acceso a la gestión de usuarios. 
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▪ Salir: cierra la sesión del usuario conectado. 

 
 

2.4. Inicio o portada 

Al acceder a la aplicación y seleccionar el perfil con el que se desea operar se 

muestra una pantalla que contiene el listado de proyectos, desde la que podrá: 

▪ Acceder a un proyecto haciendo clic con el ratón en su nombre. 

▪ Ver el estado en el que se encuentra su proyecto, su fecha de solicitud y 

la fecha de la última actualización. 

▪ Acceder a la sección de Documentos de cada proyecto. 

▪ Acceder a la vista de impresión del proyecto. 

▪ Descargar los archivos de recibo y firma de solicitud y de aceptación de 

la ayuda. 

▪ En función del estado del proyecto estarán disponibles en la última 

columna otras acciones. 
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3. Gestión de solicitudes y proyectos 

En esta sección se desarrollan los procesos de creación y modificación de 

proyectos y solicitudes. 

 

Nueva solicitud 

Para crear un nuevo proyecto, siendo un usuario autorizado situaremos el cursor 

sobre el área del botón Solicitudes y proyectos y pulsaremos sobre el botón 

emergente Nueva solicitud. 

 
 

Menú lateral 

El usuario podrá navegar entre las distintas secciones del proyecto haciendo clic 

sobre los epígrafes que se muestran en el menú de navegación auxiliar en el 

lateral izquierdo de la página. El botón “Documentos” enlaza a la sección de 

documentación del proyecto. 

 

El menú lateral se puede ocultar y mostrar alternativamente pulsando sobre el 

botón ‘<’. 
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Consideraciones generales 

En cada subsección veremos que los campos obligatorios se indican con el 

símbolo de asterisco (*) junto al nombre de su etiqueta. 

También existen campos resaltados con fondo gris que se corresponde con 

valores calculados automáticamente por la aplicación y no editables, que se 

rellenarán inicialmente o en el trascurso de la solicitud según se vaya 

proporcionando información en cada epígrafe. 

 

 

Por último, hay que mencionar que en cuando se produzcan interacciones con 

el formulario que puedan provocar la pérdida de datos, la aplicación presenta 

una ventana de confirmación de borrado en pantalla. 

 

 

Al crear una nueva solicitud el usuario comenzará la edición de datos en el primer 

apartado, Entidad solicitante. 

A continuación, se detallan los elementos que intervienen en cada epígrafe y la 

forma correcta de cumplimentar los campos del formulario para generar una 

nueva solicitud. 

 

3.1. Entidad solicitante 

En este apartado se muestran los datos de la Entidad solicitante a la que se 

vinculará la nueva solicitud. 

 
 

El campo CIF es proporcionado por la aplicación automáticamente. 
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En caso de que en el alta de usuario se haya marcado la opción Si en el campo 

Organismo autónomo se podrá editar la Denominación oficial de la entidad y el 

CIF asociado. En caso contrario este campo también es proporcionado 

automáticamente por la aplicación. 

La entidad debe proporcionar obligatoriamente los campos Dirección de la 

entidad y Página web. 

 

3.2. Resumen del proyecto 

En este apartado la entidad debe indicar el Nombre y la Descripción del 

Proyecto, así como los Colectivos destinatarios de la solicitud. El resto de los 

campos (con fondo gris) son calculados automáticamente por la aplicación. 

 
 

3.3. Objetivos 

El epígrafe Objetivos establece la obligatoriedad de incluir al menos el Objetivo 

1 del Proyecto, los demás campos se consideran opcionales. 
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En caso de que necesitemos introducir textos extensos en alguno de estos 

campos, podemos ampliar el área de escritura manteniendo clic pulsado sobre 

el icono que se muestra en la esquina inferior derecho y arrastrando el cursor 

hacia abajo (según navegador). Debe tenerse en cuenta que los campos tienen 

un límite de 500 caracteres. 

 
 

3.4. Gestión del proyecto 

Esta sección incluye la Forma de ejecución del proyecto y la enumeración del 

Personal necesario para el Proyecto. 

 
 

El campo Método de gestión es un desplegable en el que debe seleccionarse 

obligatoriamente uno de los valores de la siguiente lista: 
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 Métodos de gestión 

1 Ejecución directa con medios propios 

2 Encargo a Organismos o Entidades que tengan la consideración de medios 

propios 

3 Convenios con Entidades que tengan la consideración de Administración 

Pública o poder adjudicador 

4 Contratación externa parcial de las actividades del Proyecto 

5 Otras formas 

Tabla: Valores posibles, Método de gestión 

 

Si se selecciona la opción Otras formas, se mostrará un campo de texto 

suplementario donde debe indicarse un valor que no se encuentre en la lista 

superior. 

 
 

El usuario indicará en cada campo de personal necesario el número de personas 

de cada cargo o especialidad que serán necesarias para la ejecución del 

proyecto. La aplicación mostrará el cálculo de la suma total. 

 

3.5. Ámbito territorial de actuación 

Entidades de tipo Comunidad Autónoma, Diputación, Cabildo o 
Consejo 

Estas entidades disponen de dos opciones para determinar el Ámbito territorial 

de actuación del proyecto. 

 
 

La entidad debe seleccionar obligatoriamente una de las opciones: 
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▪ Todos los municipios. Se muestra el Consejo, Cabildo o Provincia y su 

población total. La aplicación asigna automáticamente el total de la 

población de la entidad al proyecto. 

▪ Indicar el nombre de municipio y las zonas dónde se vayan a 

desarrollar los itinerarios. Al seleccionar esta opción la aplicación 

únicamente asignará al proyecto la población de los municipios que se 

indiquen en la tabla de detalle inferior. 

 
 

Si el ámbito territorial incluye todos los municipios, pero debe definirse la 

información relativa a una o varias zonas rurales el usuario debe añadir la 

información de esos municipios en la tabla de detalle. 

Cada municipio solo puede añadirse una vez por lo que en el campo zona 

deberán incluirse todas las zonas rurales o desfavorecidas del municipio 

seleccionado. 

 

Entidades de tipo Municipio 

En el caso de que la entidad sea de tipo municipio, la aplicación establecerá 

automáticamente los valores de los campos Provincia, Población y Municipio. La 

entidad podrá indicar opcionalmente la/s zona/s específicas o desfavorecidas. 
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3.6. Complementariedad del proyecto 

En caso de que la solicitud que estamos creando sea un proyecto 

complementario a otros planes, programas o intervenciones deberemos 

marcar la casilla Sí. 

 
 

Al seleccionar la opción afirmativa se mostrará un formulario en el cual 

añadiremos tantas acciones como necesitemos, introduciendo los siguientes 

valores para cada caso:  

▪ Nombre 

▪ Acuerdo de aprobación 

▪ Fecha de aprobación 

▪ Tipo de complementariedad 

▪ Finalidad y vinculación con el proyecto, en cada caso 

 
 

Tras cumplimentar todos los campos y pulsar el botón Añadir, visualizaremos los 

datos introducidos. 

NOTA: El campo Tipo de complementariedad es de selección múltiple lo que 

indica que podemos seleccionar varios valores con la combinación Ctrl+clic. 
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3.7. Participación de agentes 

Este epígrafe (opcional) vincula en el proyecto la participación de agentes 

económicos, sociales e institucionales.  

En caso de seleccionar la opción afirmativa se mostrará una tabla de valores 

introducidos y un botón que pulsaremos para comenzar a crear una nueva 

participación de entidad / agente. 

 
 

Para añadir una nueva participación a nuestro proyecto, tendremos que 

cumplimentar los siguiente valores obligatorios: 

▪ Denominación de Entidad/Agente 

▪ Tipo de participación 

▪ Actividades a realizar 

 
 

El campo Tipo de participación es de selección única, por lo que tendremos 

que especificar uno de los siguientes valores: 

 

 Tipos de participación 

1 Planificación, seguimiento y financiación 

2 Planificación y seguimiento 

3 Planificación 
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Tabla: Valores posibles, Tipos de participación 

 

3.8. Resumen de itinerarios 

En esta subsección podemos ver los itinerarios añadidos con anterioridad al 

proyecto, así como la posibilidad de crear nuevos durante la creación de la 

solicitud. 

 
 

Si pulsamos el botón Nuevo se desplegará el siguiente formulario en pantalla 

 
 

Tras cumplimentar los campos obligatorios Denominación y N.º de ediciones y 

tras pulsar el botón Añadir se mostrarán los valores introducidos en la tabla de 

resultados. En el pie de la tabla se muestran los datos totales calculados 

automáticamente por la aplicación. 

 
 

Cuando creamos un itinerario se descubren nuevas posibilidades de 

modificación y de inserción de datos relacionados como se muestra en la imagen 

superior. 

Para editar los valores introducidos seleccionaremos la opción “Editar” y para 

eliminarlos “Borrar”. Las demás opciones nos redirigirán al formulario de 

detallado de itinerarios donde deberán indicarse todas las características que 

contemplará la formación, planificación y presupuesto del itinerario. 
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Al igual que en el formulario anterior, la aplicación dispone de un menú de 

navegación situado en el lateral izquierdo. 

 
 

3.9. Itinerarios formativos: Formación 

El epígrafe Formación permite configurar todos los criterios de la acción 

formativa, especificando detalles de participantes, detalles de la formación y 

detalles de las tutorías y orientación. 
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En Detalle de participantes debemos especificar el número de hombres y 

mujeres que participan en cada edición, número que debe ser mayor o igual a 

10. El coste unitario establecido por participante se puede consultar al final de 

esta misma página en el epígrafe Presupuesto.  

En el apartado Detalle de la formación situaremos todos los cómputos de horas 

de formación específica, formación práctica profesional no laboral y formación 

transversal obligatoria. Si el proyecto no incluye un número mayor de cero en el 

campo de horas destinado al desarrollo de formación específica o de la práctica 

profesional no laboral, se deberá justificar en el campo de texto que se despliega 

al marcar la opción ‘No’, respectivamente. 

El número total de horas de formación por edición debe ser mayor o igual a 100 

horas. 

El número mínimo de horas de formación transversal obligatoria computable se 

establece en 4 horas por módulo. 

El número de días lectivos de formación por edición debe ser mayor de 0. 

El número total de horas de tutorías y orientación por edición debe ser mayor o 

igual a 10 horas. 
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La formación complementaria se cumplimenta en el apartado J3 del siguiente 

apartado Características. 

 

3.10. Itinerarios formativos: Características 

Una vez hayamos completado el módulo anterior, describiremos las 

características del itinerario, estableciendo en este epígrafe datos generales del 

proyecto y datos sobre los criterios de valoración. 

 
 

En la primera parte del apartado describiremos nuestro itinerario, concretando 

su ámbito territorial y los colectivos destinatarios. 

El ámbito territorial solo tendrá disponibles los valores seleccionados 

previamente en el ámbito territorial del proyecto. Si no se ha seleccionado ningún 

municipio en el proyecto este campo no tendrá opciones disponibles. Si la 

entidad es de tipo Municipio las opciones disponibles serán las zonas 

introducidas manualmente en el apartado ámbito de actuación. 
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El usuario deberá seleccionar obligatoriamente uno o varios valores en el campo 

de Colectivos destinatarios de la lista desplegable. Si se selecciona la opción 

Otros en la lista desplegable se habilitará un campo de texto para indicar 

manualmente un valor distinto a los mostrados. 

Según comencemos a cubrir los Datos sobre los criterios de valoración, 

veremos que, en caso de marcar Sí, algunas opciones de respuesta Sí/No, 

despliegan campos ocultos para la inclusión de detalles específicos: 

C) Formación en sectores con mayor potencial de creación de empleo en 

el ámbito territorial según EEAE (Estrategia Española de Activación para el 

Empleo) 

Si se selecciona la opción Sí el usuario deberá seleccionar uno de los sectores 

del desplegable. Si el sector no figura en la lista podrá indicar una opción propia 

seleccionando el valor “Otros sectores”. 

 

 

D) Vinculado a un certificado de profesionalidad 

Al seleccionar la opción Sí el usuario debe indicar el Real Decreto de aprobación 

y el número y fecha del BOE. 

 

 

E) Personas que pertenecen a colectivos con mayor índice de desempleo 

en el ámbito territorial 

Al seleccionar la opción Sí el usuario debe indicar el número de participantes y 

el porcentaje de desempleo del colectivo. 

 

 

F) Porcentaje de participantes por género 

La aplicación muestra automáticamente estos datos. 
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H) Itinerario a desarrollar en zonas urbanas o desfavorecidas 

La aplicación muestra automáticamente estos datos. 

J2) El itinerario contiene formación en servicios de atención a personas 

más necesitadas 

Si se selecciona la opción Sí el usuario deberá seleccionar uno de los servicios 

del desplegable. Si el servicio no figura en la lista podrá indicar una opción propia 

seleccionando el valor “Otros servicios”.

 

 

J3) El itinerario contiene formación complementaria 

En este punto deben definirse los módulos de acciones de formación 

complementaria. 

 

 

En el campo Denominación de módulo el usuario debe seleccionar una de las 

opciones disponibles: 

 

 Denominaciones de módulo / acción de formación complementaria 

1 Apoyo a la inserción de los participantes en el itinerario 

2 Búsqueda de empleo 

3 Fomento del emprendimiento y auto empleo 

4 Nuevas tecnologías de la información y comunicación (TIC) 

5 Prevención de riesgos laborales 

6 Habilidades 

7 Otra formación 

 
Tabla: Valores posibles, Módulos de acción de formación complementaria 
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Seleccionando la opción otra formación el usuario podrá indicar un valor distinto 

a los que figuran en la lista. 

La aplicación calculará automáticamente la suma de las horas de formación 

complementaria y comprobará al guardar los datos que esta suma no excede el 

20% de las horas de formación (específica + práctica + transversal). 

3.11. Itinerarios formativos: Presupuesto 

En esta sección la aplicación muestra automáticamente los datos económicos 

del itinerario. Los datos se muestran por edición. 

 
 

Finalizada la edición de itinerarios pulsaremos el botón Guardar que se muestra 

en la imagen anterior para establecer los cambios en el sistema y regresar al 

formulario de edición de proyecto. Esta acción también está disponible en el 

menú lateral. 

 

3.12. Jornadas informativas 

Podemos vincular jornadas informativas a nuestra solicitud, marcando la 

opción Sí en este epígrafe, la cual despliega una tabla de resultados con 

jornadas introducidas previamente y un botón para añadir nuevas jornadas. El 

campo coste está fijado automáticamente por la aplicación. 

 
 

IMPORTANTE: Las jornadas tienen un coste fijo en el sistema.  
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El campo Tipo es un selector de opción única, por lo que tendremos que elegir 

un valor entre las siguientes opciones: 

 Tipos de jornadas 

1 Jornada 

2 Seminario 

3 Foro 

4 Encuentro 

5 Otros 

 
Tabla: Valores posibles, Tipos de jornadas 

 

Como en otros puntos de la aplicación si seleccionamos la opción Otros se 

habilitará un campo de texto opcional en el que indicar un valor no contemplado 

en el selector de opciones. 

Las jornadas de apertura, clausura y difusión de actividades no son 

FINANCIABLES al estar incluidos los gastos a las mismas en el coste de la 

formación, por tanto, no deben incluirse este tipo de jornadas ya que su coste se 

considera de 0,00 euros. 

La aplicación validará que el importe total del coste de las jornadas sea inferior 

o igual al 10% del presupuesto elegible del proyecto, sin que exceda de 50.000 

euros. Este porcentaje es igual para todos los proyectos de todas las entidades. 

 

3.13. Elaboración del proyecto 

En este apartado la entidad debe indicar si incluye la elaboración del proyecto. 
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Importante: Si se marca la casilla Sí la aplicación asigna automáticamente el 

valor 8.357,86 € al campo de coste por redacción del proyecto. 

 

3.14. Acciones específicas de igualdad de género y no 
discriminación 

En este apartado la entidad debe indicar si el proyecto incluye acciones 

específicas de igualdad de género y no discriminación.  

 
 

Importante: En este apartado sólo hay que incluir las acciones específicas no 

contenidas en los itinerarios, formación complementaria o en las jornadas. 

Si marcamos la opción Sí se desplegará una tabla de resultados introducidos 

previamente, junto con un formulario donde podremos crear tantas acciones 

específicas en igualdad de género y no discriminación como sea necesario.  

 

3.15. Aspectos innovadores 

Este epígrafe permite la mención de los elementos de carácter innovador que 

incorpora el proyecto respecto a objetivos, el proceso, los destinatarios, la 

metodología u otros aspectos. 

 
 

Si la elección de aspectos innovadores del proyecto se establece a Sí se muestra 

un área de texto donde incluir la descripción de este punto. 
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3.16. Participación en redes 

Si el proyecto incluye la participación en Redes en el ámbito de la formación o 

inclusión social de colectivos, debe especificarse en este epígrafe. 

 
 

Marcaremos la opción Sí para desplegar la tabla de visualización de resultados 

guardados y acceder al formulario que permite añadir la participación en redes.  

El usuario deberá indicar un valor para los campos: 

▪ Nombre de la red 

▪ Tipo de participación 

▪ Descripción de la participación 

▪ Finalidad 

▪ un valor entre las siguientes opciones: 

 Tipos de participación 

1 Creación y/o mantenimiento 

2 Desarrollo de actividades 

3 Seguimiento 

4 Evaluación 

5 Otras 

Tabla: Valores posibles, Tipos de participación 

 

3.17. Presupuesto 

El epígrafe de presupuesto se reserva para mostrar un resumen de campos de 

costes de presupuesto.  
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En este apartado la aplicación muestra automáticamente el cálculo del coste de 

los itinerarios, las jornadas y redacción del proyecto. 

3.18. Financiación 

El último apartado del formulario contempla la financiación del proyecto, 

subdividiendo la información en los apartados Resumen, Ayuda del FSE y 

Aportación nacional. 

 
 

El cuadro Resumen muestra todos los datos calculados automáticamente por la 

aplicación. 

En el cuadro Ayuda del FSE la categoría de la región es obtenida 

automáticamente por la aplicación. En función de esta categoría la aplicación 

aplica la tasa de cofinanciación correspondiente. Estas son las opciones: 

Categoría de la región Tasa de cofinanciación 

2A – Más desarrolladas 50% 

2B – Más desarrolladas 80% 

2C – Transición 80% 

2D – Menos desarrolladas 80% 
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El único apartado editable en la sección de Financiación es el de Aportación 

Nacional, en el que tendremos que deben indicarse las cantidades económicas 

aportadas por la propia Entidad Beneficiaria, por otras administraciones y/o 

procedente de financiación privada. La aplicación muestra la suma 

correspondiente a cada procedencia y un total para la aportación nacional en la 

zona inferior del cuadro. 

La aplicación emitirá un error y no permitirá grabar datos si la suma de la Ayuda 

FSE (A) y la Aportación nacional (N) no es igual al valor del coste elegible del 

proyecto (P): 

A + N = P 

 

En el recuadro [Aportación nacional] el importe total aportación nacional tiene 

que ser igual al importe reflejado en el [Resumen]. 

Importante: el importe máximo de la ayuda a conceder se establece en función 

de la población a la que se destina la acción formativa de la entidad. 

Importe / millones € Población de la Entidad 

2,5 > 20.000 y < 50.000 habitantes 

5 > 50.000 y < 100.000 habitantes 

10 > 100.000 habitantes 

Tabla: Importe máximo de la ayuda a conceder 

 

4. Documentos 

Después de incluir los datos requeridos en el sistema, ya podemos acceder a la 

sección de documentación, donde la entidad deberá adjuntar y firmar 

electrónicamente todos los documentos requeridos por la aplicación. 
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Obligatoriedad de presentación de documentos: 

 Documentos de una Solicitud 

1 Resumen del proyecto (obligatorio) 

2 Memoria técnica y anexo (obligatorio) 

3 Acuerdo de aprobación (obligatorio) 

4 Certificado para organismos autónomos (obligatorio solo en caso de que la 

entidad se haya identificado como organismos autónomos en el alta) 

5 Delegación de firma (opcional) 

6 Otra documentación (opcional) 

Tabla: Valores posibles, Tipos de participación 

 

  

▪ El resumen del proyecto es generado por la aplicación en formato PDF 

y es necesaria la firma del director o técnico.  

▪ La memoria técnica debe adjuntarse obligatoriamente en todos los 

proyectos. 

▪ El acuerdo de aprobación. Para poder editar este documento el director 

o técnico deben haber dado de alta en la gestión de usuarios a los 

usuarios con perfiles Unidad de certificación y Representante de la 

Entidad. Además, también es obligatorio que haya firmado el Resumen 

del proyecto. Posteriormente el documento ha de ser editado por el 

director o técnico. Una vez editado debe ser firmado por el usuario con 

perfil Unidad de certificación y por el Representante de la Entidad.  

▪ La delegación de firma debe adjuntarse cuando se intente realizar la 

firma de la solicitud con un NIF / NIE distinto al del Representante de la 

entidad. Se solicitarán en ese momento los datos del autorizado y el 

documento de autorización. 

▪ El certificado para organismos autónomos debe adjuntarse 

obligatoriamente en caso de que se haya indicado Organismo autónomo 

afirmativamente durante el proceso de alta de usuario. 
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Importante: A continuación, se indican las acciones que podrá realizar cada 

perfil de usuario: 

Tabla de permisos 

 Personal 
de apoyo Representante 

Director 
Técnico 

Unidad de 
Certificació

n 

Unidad 
de 

Control 

Descargar X X X X  

Adjuntar X  X 
 

 

Borrar 

(solo 

adjuntos) 

X  X 
 

 

Firma del 

Resumen 

del 

Proyecto 

  X   

Firma 

del 

acuerdo de 

aprobación 

 X 

(2ª firma) 

 X 

(1ª firma) 

 

Tabla: Permisos 

 

NOTAS: En el caso de documentos que deban ser adjuntados, el tamaño 

máximo admitido por fichero es de 3 MB (3 megabytes). Además, solo se 

admitirán ficheros con extensión docx, pdf, odt, ods, xlsx, rtf o txt. 

 

4.1. Resumen del proyecto 

Para poder generar la solicitud del proyecto los usuarios con perfil Director de 

proyecto o Técnico deben firmar el resumen del proyecto. Tras hacer clic en el 

botón Ver y firmar, la aplicación valida de nuevo todos los datos indicados en el 

proyecto. Si se cumplen todas las validaciones, el usuario accede a una página 

donde puede revisar la vista previa del resumen. El botón Firmar aparece al final 

del documento, como se muestra en la siguiente imagen de ejemplo:  
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IMPORTANTE: La firma del proyecto por parte del director o del técnico implica 

que el proyecto ya no podrá ser editado (salvo que el Responsable de la Entidad 

lo devuelva a borrador tras generarse la solicitud). En este caso la aplicación 

mostrará la versión del proyecto de solo lectura (igual que para los usuarios sin 

permiso de edición): 

 

 
 

4.2. Adjuntar documentación 

Para generar la solicitud del proyecto también es imprescindible adjuntar la 

Memoria Técnica, y en caso de ser un Organismo Autónomo el Certificado 

correspondiente, del cual se puede obtener un modelo desde esta misma 

sección.  

Para adjuntar un documento pulsaremos el botón Adjuntar correspondiente y 

accederemos a un formulario con un campo Adjunto de tipo “Examinar…” que 

nos permitirá elegir el documento que queremos subir a la plataforma. Al pulsar 

el botón Guardar se registra el documento en el sistema.  
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4.3. Firmar Acuerdo de Aprobación 

Una vez ha sido generado y firmado el documento de Resumen del Proyecto, 

el usuario con perfil Técnico o el usuario con perfil Director podrán editar el 

Acuerdo de Aprobación preparándolo para su firma. Para permitir editarlo la 

aplicación comprobará que se hayan creado los usuarios con los perfiles Unidad 

de certificación y Representante de la Entidad. 

 
 

Al pulsar el botón Editar accedemos a una plantilla donde debemos cubrir los 

datos relacionados con el Acuerdo de Aprobación, como se muestra en la 

imagen que aparece a continuación. 
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Una vez editado el documento de Acuerdo de Aprobación debe ser firmado por 

los perfiles mencionados anteriormente: 

▪ En primer lugar, por el Unidad de Certificación 

▪ En segundo lugar, por el Representante de la Entidad 

Una vez generado el documento el usuario con perfil Unidad de Certificación ya 

puede acceder a la opción “Ver y firmar” en el apartado de documentación del 

proyecto.  
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Si pulsa el botón Ver y firmar visualizará en la pantalla el Acuerdo de Aprobación 

con el botón Firmar al final del documento. 

 
 

NOTA: El proceso de firma electrónica no se describe en este punto del manual 

por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto 

correspondiente al Resumen de proyecto. 

Al finalizar el proceso la aplicación volverá a mostrará la sección de 

documentación. Como se puede ver en la imagen inferior el usuario podrá 

descargar la versión del Acuerdo de Aprobación con la firma del usuario con 

perfil Unidad de Certificación. 

El siguiente paso implica la firma del documento por parte del usuario con perfil 

Responsable de la Entidad por lo que la aplicación le mostrará el botón “Ver y 

firmar” cuando acceda con su usuario al listado de documentos del proyecto. 

 
 

NOTA: El proceso de firma electrónica no se describe en este punto del manual 

por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto 

correspondiente al Resumen de proyecto. 
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5. Generar la solicitud 

Una vez cumplimentados todos los datos del proyecto y adjuntada y firmada la 

documentación obligatoria, el Director, Técnico o Responsable de la Entidad 

podrán generar la solicitud. Esta acción está disponible en el listado de proyectos 

y en la ficha completa del proyecto. 

 
 

Una vez generada la solicitud el proyecto estará preparado para el siguiente 

paso: la firma del Representante de la Entidad. 

 
 

5.1. Volver a Borrador 

Una vez generada la solicitud y ésta se encuentre preparada para su firma el 

usuario con perfil Representante de la Entidad podrá devolverla a un estado 

editable, Borrador. Esta acción puede realizarse desde el listado de proyectos. 

 

 

Volver a borrador una solicitud implica el borrado automático de los siguientes 

documentos: 

 

▪ Resumen del proyecto 

▪ Acuerdo de Aprobación 

La entidad deberá firmar de nuevo los documentos indicados anteriormente para 

volver a generar la solicitud. 
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5.2. Firmar la solicitud 

Una vez que la entidad ha generado la solicitud, el usuario con el perfil 

Representante de la Entidad debe firmar la solicitud.  

 
 

Si el usuario intenta firmar con un NIF / NIE distinto al del Representante de la 

Entidad la aplicación mostrará un nuevo formulario para registrar la autorización 

de otro firmante. 

  

 

Una vez cubiertos todos los campos la aplicación validará los datos y contrastará 

el NIF / NIE aportado con el que se utilice para firmar electrónicamente. 

La delegación de firma no impide que la firma sea realizada por el Representante 

de la Entidad por lo que si se utiliza esta opción la aplicación permitirá que 

cualquiera de los dos 2 usuarios (Responsable de la Entidad y Autorizado) firme. 

La firma se realizará sobre un documento generado por la aplicación. A 

continuación, se muestra la vista previa a la firma: 
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NOTA: El proceso de firma electrónica no se describe en este punto del manual 

por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto 

correspondiente al Resumen de proyecto. 
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5.3. Envío al registro telemático 

Una vez firmado el proyecto la entidad debe finalizar el proceso enviando la 

solicitud al registro telemático GEISER. Tras enviarse la solicitud el usuario podrá 

descargar el justificante del registro. 

 
 

Una vez enviada la solicitud al registro telemático los usuarios podrán consultar 

el ticket y la fecha en la pantalla del proyecto. 

 
 

La solicitud cambia al estado Solicitada, completándose de este modo el 

proceso de Solicitud. 
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6. Gestión de usuarios 

La zona de gestión de usuarios permite visualizar todos los datos relacionados 

con los responsables y los usuarios de una Entidad. La opción de crear nuevos 

usuarios se reserva para los tipos de perfiles Director Proyecto y Técnico Gestor. 

 
 

En la parte superior de la sección principal de administración de usuarios se 

dispone de un filtro con el que es posible hacer búsquedas indicando un NIF / 

NIE, un Nombre y apellidos y/o un tipo de perfil de usuario específico. 

 

6.1. Consulta  

Pulsando sobre el botón Ver se accede a una página donde se muestran los 

datos de los usuarios ya registrados en el sistema.  

 

6.2. Dar de alta un nuevo usuario 

Para dar de alta un nuevo usuario haremos clic en el botón Dar de alta nuevo 

usuario disponible al final de la tabla de resultados. 

Tendremos que cumplimentar como mínimo los campos obligatorios: 

Responsable, NIF/NIE, Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Cargo e 

Email. 00 
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6.3. Editar 

Para editar los datos de un usuario introducido previamente, haremos clic en el 

botón Editar disponible en su fila de resultado, si tenemos los permisos de 

usuario correspondientes.  

 
 

El enlace nos conducirá al formulario de edición con todos los datos del usuario 

cargados previamente para que modifiquemos únicamente los valores 

necesarios.  

6.4. Borrar  

Para borrar un usuario haremos clic en el botón Borrar disponible en la tabla de 

resultados en la fila de registro correspondiente. La aplicación eliminará al 

usuario del sistema impidiendo su autenticación posterior a partir de ese 

momento.  

 

 

7. Requerimientos 

Tras la aceptación de las solicitudes, las entidades a los que se le solicite 

deberán subsanar los requerimientos que se le exijan. La aplicación notifica por 

email a la entidad de la creación del requerimiento y de la necesidad de ser 

subsanado en el plazo de 10 días hábiles a partir de su lectura. El plazo para 

la lectura es de 10 días naturales.  
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La Entidad debe subsanar los requerimientos dentro del plazo oficial. Para ello 

un usuario con perfil Director-Técnico o Técnico gestor deberán iniciar sesión en 

la aplicación. A continuación, verá en la cabecera del listado de proyectos una 

notificación a modo de recordatorio y dispondrá de un botón Requerimientos para 

acceder al listado completo de información pendiente de subsanación. 

 

 

 

El listado de requerimientos muestra en primer lugar los requerimientos que 

necesitan su supervisión. Para cada requerimiento la aplicación muestra su 

fecha, el tipo de requerimiento, asunto, código de requerimiento, estado y los 

botones de acción correlativos, Ver y Subsanar.  

 

 

Haciendo clic sobre el botón Ver, se accede a una nueva ventana donde se 

muestran todos los datos del Requerimiento, así como la fecha límite de 

subsanación. 
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Al pulsar sobre el botón Subsanar, se accede al formulario de respuesta al 

requerimiento. En esta pantalla deberán cubrirse obligatoriamente el campo de 

texto libre “Respuesta” y adjuntar el documento solicitado.  

 

Tras pulsar el botón Guardar la aplicación valida que todos los campos han sido 

cubiertos y si no se han producido errores el requerimiento se actualiza al estado 

“Pendiente de revisar”. 

El usuario OI puede cerrar o reenviar el requerimiento si estima que la EB no lo 

ha subsanado correctamente. Esta acción produce una nueva notificación de la 

aplicación para indicarle a la Entidad que debe volver a subsanar el 

requerimiento reiniciando el proceso de subsanación por completo. 

 

8. Aceptación de la ayuda 

En caso de que se haya aprobado la solicitud en la resolución de concesión el 

Representante de la Entidad deberá firmar la aceptación de la ayuda en un plazo 

de 10 días hábiles. La aplicación mostrará un aviso en el listado de proyectos. 

 

El usuario con perfil Representante de la Entidad dispondrá, para todas las 

solicitudes en estado “Aprobada”, de los botones “Ver concesión” y “Renunciar”. 
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Al pulsar el botón “Ver concesión” la aplicación mostrará por pantalla la vista 

previa del documento de aceptación.  

 

El representante de la entidad deberá firmar electrónicamente el documento.  
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Posteriormente podrá haciendo clic en el botón “Enviar al registro telemático”, 

enviarlo al registro telemático. Este documento firmado estará disponible para 

descarga junto al recibo del registro telemático en el listado de proyectos. 
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9. Ajustes 

El proyecto ha pasado al estado aprobado por el OI. En el apartado del proyecto 

‘Aceptación’ aparece la opción ‘Aceptar’ y ‘Rechazar’; 

 

 
 

El usuario podrá aceptarla o rechazarla. Si acepta se llevará a la vista de firmado 

cargando el documento generado automáticamente. 

 

La firma se realizará sobre un documento generado por la aplicación. A 

continuación, se muestra la vista previa a la firma: 

 

 
 

NOTA: El proceso de firma electrónica no se describe en este punto del manual 

por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto 

correspondiente al Resumen de proyecto  

 

Al procesar la firma, la aplicación hará un cálculo sobre el importe de subvención 

dado y el coste legible del proyecto, si el coste legible del proyecto es mayor que 

la subvención dada, el proyecto pasará a estado de ajuste. 

Al encontrarse el proyecto en estado de ajuste se dispondrá la opción de 

modificar en las acciones del proyecto: 
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El usuario tendrá que adaptar el coste elegible de proyecto a la subvención de 

ayuda dada dejando el coste del proyecto igual o más bajo que la ayuda de 

subvención, para eso el usuario deberá entrar en esa opción de modificar. 

 

 
 

Como podemos observar en la imagen en este caso es superior el coste a la 

ayuda concedida. 

 

El usuario podrá adaptar el proyecto a la ayuda, para ello dispondrá de la edición 

del proyecto. Cuando usuario acabe de modificarlo podrá guardar tantas veces 

como quiera el proyecto modificado, para ello el usuario tendrá la opción de 

guardar el proyecto en el menú desplegable. 
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Cuando el usuario termine de cuadrar el coste aparecerá este campo en verde. 

 

 
 

Podrá pasar a Enviar ajustes, acción situada al final de la lista.  
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Al presionar la acción nos llevará a un formulario creado automáticamente por la 

aplicación: 

 

 
 

El usuario debe rellenar el comentario y adjuntar la memoria del ajuste ya que 

estos dos campos son requeridos por la aplicación. 

Enviará al OI al presionar Finalizar ajustes. 

 

 
 

Al procesar la solicitud cambiará al estado AJUSTADA esperando respuesta del 

OI. 
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10. Certificación 

En este apartado se podrá certificar los gastos de las actuaciones que se han 

llevado a cabo. 

 

Solo tendrá acceso a este apartado los siguientes perfiles de usuario: 

- Técnico gestor y Director del proyecto, que podrá introducir datos y deberá 

firmar las declaraciones y sus documentos anexos. 

- Representante de la Entidad, que deberá firmar las declaraciones. 

 

10.1. Actuaciones 

Para acceder a este apartado se debe pulsar sobre ‘Actuaciones’ en el menú 

superior: 

 
 
El menú de actuaciones muestra el listado de todas las actuaciones registradas 

en el proyecto, ya sean ediciones de itinerarios, jornadas y/o redacción del 

proyecto: 

 
 

En la parte superior del listado está disponible un filtro de búsqueda por varios 

criterios. 

 

En cada registro están disponibles las acciones Ver y C (cumplimentar datos). 
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10.2. Detalles 

En las acciones de cada registro de la tabla tendremos la acción de ‘Ver’. 

 

 
 

Al presionar ese botón se accede a la ficha de la actuación, en la que se 

muestran todos los campos sin opción de editar. 
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10.3.  Cumplimentar 

El usuario puede acceder en la edición de la información de la edición de 

itinerario o jornada pulsando sobre el botón con la letra ‘C’. 
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Al realizar esta acción se accede a la pantalla de edición: 
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La aplicación validará los datos introducidos y emitirá mensajes de error en caso 

de detectar algún problema. 

 

Para guardar cualquier dato el usuario debe cubrir, como mínimo, todos los 

campos obligatorios. 

 

10.4.  Marcar actuaciones como certificables 

Para poder incluir las actuaciones en las declaraciones el usuario debe marcarlas 

con el estado FINALIZADA. Para ello debe seleccionar los registros deseados 

en el listado de actuaciones, seleccionar la acción “Marcar como Finalizada” en 

la zona inferior del listado y pulsando el botón Ok. El usuario pulsará el botón 

‘OK’ y esos registros cambiarán al estado “FINALIZADA”. Tras esta acción las 

actuaciones podrán ser vinculadas en las declaraciones. 

 

 
 

10.5.  Declaraciones 

Para acceder a este apartado el usuario pulsa sobre ‘Certificaciones’ en el menú 

superior: 

 

 
 
Tras esta acción la aplicación muestra el listado de las declaraciones que se han 

realizado o se encuentran en curso: 
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En la parte superior de la pantalla se encuentra el filtro de búsqueda. Los botones 

de cada declaración pueden cambiar en función del perfil de usuario y el estado 

de la declaración. 

- Documentos: siempre accesible para consultar o adjuntar la 

documentación de la declaración. 

- Ver / Editar: solo se podrán editar las declaraciones que se encuentren 

en estado ABIERTA y no hayan sido firmadas. La aplicación mostrará la 

ficha no editable en caso de que no sea posible editar. 

- Borrar: al igual que la opción editar, solo se podrán borrar las 

declaraciones que se encuentren en estado ABIERTA y no hayan sido 

firmadas. 

- Firmar: este botón estará disponible tras adjuntarse la documentación 

obligatoria en la declaración. Deberán firmar los usuarios con perfil 

Técnico gestor o Director de proyecto en primera instancia y el 

Responsable de Entidad en segunda instancia. Para mayor comodidad 

este botón también está disponible en la pantalla de documentos de la 

declaración. 

Debajo del listado de declaraciones se encuentra el botón para añadir una nueva. 

 

10.6. Nueva declaración 

En la parte inferior izquierda del listado de declaraciones se encuentra el botón 

‘Nueva declaración’. 

 
Solo podrán crear declaraciones los usuarios con perfil técnico gestor y/o director 

de proyecto. Solo se podrá crear una nueva declaración si no existe ninguna o 

las anteriores se encuentran en un estado distinto al de ABIERTA. 
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Al presionar el botón de Nueva declaración se accede a la siguiente pantalla: 

 

 
 

Para crear la declaración es obligatorio cubrir todos los campos y seleccionar las 

actuaciones haciendo clic en la casilla de selección que hay a la izquierda de 

cada registro. 

 

 
 

Al presionar el botón Guardar la aplicación valida los campos obligatorios y las 

normas de inclusión de actuaciones descritas en la pantalla. En caso de error la 

aplicación notifica de las correcciones a realizar. En caso de que todo esté 

correcto la aplicación muestra el siguiente mensaje: 
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10.7. Documentación 

En cada declaración aparece la opción de acceso a su documentación.  

 

 
 

Una vez presionado el botón se accede a la pantalla de documentación: 

 

 
 

Los usuarios con el permiso correcto pueden adjuntar los documentos 

requeridos en el botón de acciones ‘adjuntar’. Además de los documentos 

obligatorios el usuario dispone de un documento adicional para adjuntar los 

documentos que desee. El documento adicional permite ficheros de tipo ZIP para 

incluir más de un archivo. 

 

 
 

Al pulsar el botón adjuntar la aplicación muestra el formulario para subir el 

fichero: 
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Seleccionamos la documentación necesaria y damos a guardar. Repetimos este 

mismo paso para todos los documentos obligatorios. 

 

 
 

 

Una vez adjuntada la documentación dispondremos de los botones de descargar 

y borrar.  

 

 
 

10.8. Firma electrónica. Solicitud 

Una vez adjuntados los documentos obligatorios la declaración estará preparada 

para ser firmada. 

 

El proceso de firma debe ser realizado por el técnico gestor o director del 

proyecto en primera instancia y por el responsable de la entidad en segunda. 

 

Los documentos anexos solo pueden ser firmados por el técnico gestor de la 

entidad. 

 

Al pulsar el botón Firmar en el listado de declaraciones o en la pantalla de 

documentos de la declaración, la aplicación muestra el documento para firma: 
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Para firmar el documento el usuario debe pulsar el botón Firmar que se 

encuentra debajo de la muestra. 

 

 
 

Una vez que han firmado el técnico gestor / director del proyecto y el 

representante de la entidad, la aplicación generará automáticamente los anexos 

que deberá firmar técnico gestor de la entidad. 
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10.9. Firma electrónica. Anexos 

Una vez firmada la declaración la pantalla de documentos de la declaración 

mostrará varios anexos que deberán ser firmados. 

 

Estos anexos solo estarán disponibles para firmar para el perfil técnico gestor de 

la entidad. 
 

 

 

A continuación, se muestra en detalle cada anexo: 

 

DIG6 TABLA 1 
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DIG6 TABLA 2A 
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DIG6 TABLA 2B 

 
 

DIG6 TABLA 3 

 
  

https://fsepoefe.redsara.es/


 
 

 
Manual de usuario de la aplicación AP-POEFE https://fsepoefe.redsara.es 

 
 

72 
 

DIG6 TABLA 4 

 
 

El usuario con perfil técnico gestor de la entidad deberá firmar todos los 

documentos. 

 

NOTA: El proceso de firma electrónica no se describe en este punto del manual 

por ser idéntico en forma a los procesos de firma anteriormente descritos en este 

manual (ver en el punto correspondiente al Resumen de proyecto).  

 

Una vez firmados todos los anexos éstos están disponibles para descarga para 

cualquier perfil con acceso a los documentos de la declaración. 

 

La declaración pasará automáticamente al estado FIRMADA en el momento de 

la firma del último anexo. 
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10.10. Modificación de declaraciones 

En caso de que sea necesario el Organismo Intermedio puede solicitar la 

corrección de datos de declaraciones firmadas.  

 

En este caso se enviará un email de notificación a la entidad y tras iniciar sesión 

en la aplicación se mostrará un mensaje informando de que se han habilitado las 

modificaciones para las declaraciones que haya que corregir. 

 

 
 

Para acceder al formulario de modificación pulsamos “Certificaciones” en el 

menú superior. 

 

La declaración se encontrará en el estado de “PENDIENTE DE CORRECCION” 

y con el botón “Modificar” en la columna acciones. 
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10.11. Modificar la declaración 

Una vez hayamos accedido pulsando el botón “Modificar” visualizaremos la 

declaración con el listado de actuaciones vinculadas, en esta pantalla podremos 

modificar los datos principales de la declaración. 

 

Dentro de la modificación podremos ver las observaciones que el OI ha escrito 

a la hora de solicitar la modificación. 

 

 
 

 

NOTA: hay que tener cuenta que solo el usuario técnico / director podrá modificar 

los datos de la declaración y sus actuaciones. 

 

 
 

10.12. Detalle 

Si pulsamos el botón podremos visualizar los datos de la actuación 

seleccionada. 
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NOTA: todos los usuarios tienen permisos para visualizar la actuación. 

 

10.13. Corrección 

Si pulsamos el botón  podremos corregir la actuación seleccionada. 
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NOTA: solo el usuario técnico / director tiene permisos para corregir la actuación. 

 

10.14. Documentación 

 En el apartado documentos que podremos acceder desde el botón que aparece 

en el lateral izquierdo inferior de la página: 

 

 
 

Podremos realizar los procesos oportunos con los documentos. 

 

 
 

 

Podremos Borrar el documento en el botón de la columna acciones “Borrar” 

 

 
 

 

Una vez borrado el documento anterior podremos adjuntar el nuevo deseado 

pulsando sobre la acción “Adjuntar” que se refleja en la columna acciones de 

cada documento (si se ha borrado previamente). 

 
 

Al entrar en la acción nos llevará a un formulario de subida: 
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Le daremos a guardar y nuestro archivo se subirá automáticamente. 

 

10.15. Firma electrónica. 

Para seguir con el proceso de la modificación será necesario que primero firme 

la declaración modificada por el técnico / director. 

 

En el proceso de firma se deberá enviar una respuesta rellenando el campo de 

abajo del formulario (este proceso de respuesta solo lo tendrá que realizar el 

técnico gestor de la entidad). 

 
 

 

 
 

Una vez haya firmado el técnico / director, tendría que firmar la declaración 

modificada por el representante, acto y seguido el técnico gestor deberá firmar 

sus respectivos anexos. 

 

 
 

Cuando haya terminado el técnico gestor de firmar los anexos, automáticamente 

se aceptarán los datos modificados y se notificará al Organismo Interno para 

revisar la modificación. 
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NOTA: El proceso de firma electrónica no se describe en este punto del manual 

por ser idéntico en forma a los procesos de firma anteriormente descritos en este 

manual (ver en el punto 14.2.2.1 Documentación - Firmar). 

 

11. Verificaciones 

En este apartado se hará una verificación de las declaraciones que se han 

aceptado previamente. 

 

Desde el menú superior podremos acceder a este apartado desde el botón de 

verificaciones. 

 
 

Accederemos al listado donde podemos ver todas las verificaciones realizadas 

sobre las declaraciones del proyecto. 

 

 
 

11.1. Detalle 

Una vez en el listado podremos acceder a la pantalla de detalles pulsando el 

botón ‘ver’ (situado en la columna de acciones). 

 

 
 

Una vez pulsado accederemos al desglose de los detalles de la verificación. 
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Dispondremos de un menú lateral izquierdo para poder movernos por la página 

con fluidez. 

 
 

Disponemos de las siguientes pestañas de información: 

 

Pestaña de información del control: 

 
 

Pestaña de detalle de verificación  
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Desglose de detalles del control en tres bloques. 

 

Formación: 

 
 

Asistencia: 

 
 

Proyecto: 

 
Muestra: 
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Documentos (se mostrará los documentos que se han intercambiado con el OI): 

 
 

11.2. Adjuntar 

En la parte inferior de la pantalla de detalles del control encontraremos el botón 

de ‘Adjuntar documentos’. 

 

 
 

Una vez dentro de adjuntar documento podremos adjuntar el documento 

deseado para los requerimientos pedidos (este plazo de subsanación será 

limitado dependiendo de la fecha en la que el control se ha abierto) y poner la 

observación deseada en el campo de texto de abajo. 

 

 
 

Podremos adjuntar toda la documentación deseada repitiendo la misma 

operación para posteriormente enviarla a OI. 

 

Al adjuntarlo podemos ver que en la tabla documentación parece el documento. 
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11.3. Enviar al OI 

Una vez adjuntada toda la documentación deseada se procede a enviar toda la 

documentación aportada al OI. 

 

En la parte inferior de la pantalla de detalles aparece el botón ‘Enviar a OI’. 

 

 
 

Una vez seleccionado, la documentación adjuntada anteriormente se enviará al 

OI y el control pasará al estado de ‘PENDIENTE DE VERIFICAR’ 

 

 

12. Subcontrataciones 

Para acceder al proceso de Subcontrataciones se dispone de un botón con el 

texto “Subcontrataciones” ubicado en el menú principal de la aplicación.  

 

El usuario será redirigido al listado de subcontrataciones, donde además podrá 

visualizar la siguiente información: 

- Presupuesto elegible. 

- Ayuda asignada. 

- Límite Subcontratación 80% 

- 20% de Ayuda.  
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12.1. Nueva solicitud 

Para iniciar una nueva solicitud de Subcontrataciones, el usuario debe hacer clic 

en el botón “Nuevo” disponible al final del listado mencionado en el apartado 

anterior.  

 

 
 

El usuario será redirigido automáticamente al formulario de alta. 
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Los campos del formulario son los siguientes: 

- N.º comunicación: asignado automáticamente, no editable. 

- NIF/CIF contratista: campo de texto. 

- Nombre contratista: campo de texto: 

- Tipo de actuación contratada: desplegable de selección única. 

Opciones: 

o Itinerarios 

o Jornadas 

o Otros 

- Actividad contratada: desplegable dinámico de selección única. Se debe 

seleccionar “Tipo de actuación” antes para que se carguen las opciones 

correspondientes.  

- Importe contrato: campo de texto. 

- Fecha del contrato: campo de fecha. 

- Tipo contrato: desplegable de selección única. Opciones: 

o Servicios 

o Suministro 

o Menor 

o Otros 

- Procedimiento adjudicación: desplegable de selección única. Opciones: 

o Abierto 

o Abierto simplificado 

o Restringido 

o Negociado con publicidad 
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o Negociado sin publicidad 

o Otros. 

Si al introducir el importe del contrato el acumulado rebasa el límite del 80% del 

presupuesto elegible del proyecto, la aplicación avisa de ello a la Entidad. 

 

La Entidad debe cumplimentar los apartados editables del formulario y pulsar el 

botón “Guardar”. El usuario será redirigido automáticamente a la vista de edición 

donde podrá adjuntar documentos adicionales a la solicitud, antes de enviarla 

para revisión al Organismo Intermedio.  

 

Tras adjuntar los documentos que se consideren necesarios, se debe hacer clic 

en el botón “Cerrar” para finalizar y enviar la solicitud. El usuario será redirigido 

al listado de Subcontrataciones donde podrá ver que el estado de la 

subcontratación ha cambiado de “Abierta” a “Solicitada”.  
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12.2. Detalle 

Tras la creación de una nueva solicitud el usuario dispondrá de un botón para 

acceder a la vista de detalle de la solicitud realizada, haciendo clic en el botón 

“Ver” de la columna “Acciones”, disponible en el listado de subcontrataciones.  
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12.3. Subsanación 

Tras el alta de la solicitud de autorización de la subcontratación por parte de la 

Entidad Beneficiaria, el Organismo Intermedio puede realizar requerimientos de 

información que deberán ser subsanados dentro de la aplicación. 

En caso de que el OI realice un requerimiento de información, la EB recibirá una 

notificación por email y en el listado de Subcontrataciones se podrán ver las 

solicitudes correspondientes marcadas con el estado “Requerida”.  
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Para visualizar los requerimientos de cada solicitud, el usuario debe hacer clic 

sobre el botón “Ver” que da acceso a la vista de detalle (descrita en el apartado 

anterior).  

 

En el listado de requerimientos se disponen de dos acciones: 

- “Ver”: da acceso a la vista de detalle del requerimiento. 

- “Subsanar”: redirige al usuario al formulario de subsanación.  

 

La Entidad debe indicar una respuesta en el formulario y adjuntar (opcional) los 

documentos que considere oportunos. Para finalizar la subsanación se debe 

pulsar el botón “Guardar y enviar”.  

 

El usuario será redirigido al listado de subcontrataciones donde podrá visualizar 

que el estado del registro ha cambiado de “Requerida” a “Subsanada”.  

 

13. Prórrogas 

Para acceder al proceso de Prórrogas se dispone de un botón con el texto 

“Prórrogas” ubicado en el menú principal de la aplicación. 

 

El usuario será redirigido al listado de prórrogas, donde además podrá visualizar 

una tabla informativa con información de los plazos iniciales, prorrogados y 

fechas de vencimiento del proyecto, para:  
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- Plazo de inicio de las actuaciones. 

- Plazo de ejecución del proyecto.  

- Plazo de liquidación de la subvención.  

 

 

 

13.1. Nueva solicitud 

Para iniciar una nueva solicitud de Prórrogas, el usuario debe hacer clic en el 

botón “Nuevo” disponible al final del listado mencionado en el apartado anterior.  

 

El usuario será redirigido automáticamente al formulario de alta.  
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Los campos del formulario son los siguientes:  

- N.º comunicación: asignado automáticamente, no editable. 

- Plazo prorrogado: desplegable de selección única. Opciones: 

o Inicio 

o Ejecución 

o Liquidación 

- Ampliación solicitada: campo de texto numérico. 

- Justificación EB: área de texto.  

- Resultado: asignado automáticamente, no editable.  

La Entidad debe cumplimentar los apartados editables del formulario y pulsar el 

botón “Guardar”. El usuario será redirigido automáticamente a la vista de edición 

donde podrá adjuntar documentos adicionales a la solicitud. 

 

Tras adjuntar los documentos que se consideran necesarios, la solicitud debe 

ser firmada por el Representante de la Entidad. El usuario con perfil 

representante debe hacer clic sobre el botón “Firmar” y será redirigido 

automáticamente a la vista de firma.  
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Tras la firma electrónica se generará un documento pdf con la información 

indicada durante el proceso de creación de la solicitud y será enviada 

automáticamente al Registro Central. El usuario será redirigido automáticamente 

al listado de prórrogas donde podrá ver que el estado de la solicitud ha cambiado 

de “Abierta” a “Solicitada”.  

 

13.2. Detalle 

Tras la creación de una nueva solicitud el usuario dispondrá de un botón para 

acceder a la vista de detalle de la solicitud realizada, haciendo clic en el botón 

“Ver” de la columna “Acciones”, disponible en el listado de prórrogas.  
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13.3. Subsanación 

Tras el alta de la solicitud de autorización de prórroga por parte de la Entidad 

Beneficiaria, el Organismo Intermedio puede realizar requerimientos de 

información que deberán ser subsanados dentro de la aplicación.  

En caso de que el OI realice un requerimiento de información, la EB recibirá una 

notificación por email y en el listado de Prórrogas se podrán ver las solicitudes 

correspondientes marcadas con el estado “Requerida”. Se dispondrán de 10 

días hábiles para subsanar los requerimientos desde la fecha de notificación. 
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Para visualizar los requerimientos de cada solicitud, el usuario debe hacer clic 

sobre el botón “Ver” que da acceso a la vista de detalle (descrita en el apartado 

anterior). 

 

En el listado de requerimientos se disponen de dos acciones: 

- “Ver”: da acceso a la vista de detalle del requerimiento. 

- “Subsanar”: redirige al usuario al formulario de subsanación.  

La Entidad debe indicar una respuesta en el formulario y adjuntar (opcional) los 

documentos que considere oportunos. Para finalizar la subsanación se debe 

pulsar el botón “Guardar y enviar”.  

 

El usuario será redirigido al listado de prórrogas donde podrá visualizar que el 

estado del registro ha cambiado de “Requerida” a “Subsanada”.  

 

13.4. Resolución 

Finalizada la solicitud el Organismo Intermedio podrá aprobar o rechazar la 

solicitud en la fase de resolución. La Entidad Beneficiaria recibirá una notificación 

por email para cada caso con el resultado de la operación.  

 

14. Participantes 

En la sección de Participantes se muestra una tabla resumen (exportable a 

Excel) de todos los indicadores del proyecto agrupados por años y género de los 

asistentes indicados en las Actuaciones del Proyecto. 
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14.1. Indicadores I+C 

Los datos de Indicadores de Información y Comunicación anuales (DIG 11) se 

deben incluir en la sección de Indicadores I+C, accesible desde el menú de 

Participantes.  

 

 
 

En esta sección se proporciona acceso a formularios independientes para 

introducir los datos de indicadores para cada año de ejecución. 
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15. Modificaciones 

Para acceder al proceso de Modificaciones de proyecto se dispone de un botón 

con el texto “Modificaciones” ubicado en el menú principal de la aplicación. 
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Al hacer clic el usuario será redirigido al listado de Gestión de Modificaciones: 

 

 

15.1. Nueva solicitud 

Para iniciar una nueva solicitud de Modificaciones, el usuario debe hacer clic en 

el botón “Nuevo” disponible al final del listado mencionado en el apartado 

anterior.  

 

El usuario será redirigido automáticamente al formulario de alta.  

 

Los campos del formulario son los siguientes:  

- N.º comunicación: asignado automáticamente, no editable. 

- Tipo: desplegable de selección única. Opciones: 
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o S – Sustancial 

o C – Comunicada 

- Objeto: desplegable de selección única. Muestra opciones 

personalizadas en función del Tipo especificado en el campo anterior. 

- Descripción: área de texto. 

 

La Entidad debe cumplimentar los apartados editables del formulario y pulsar el 

botón “Guardar”. El usuario será redirigido automáticamente a la vista de edición 

donde tendrá que adjuntar documentos adicionales a la solicitud y opcionalmente 

los que consideré oportunos. 

 

Tras adjuntar los documentos que se consideran necesarios para continuar, la 

solicitud debe ser firmada por el Representante de la Entidad. El usuario con 

perfil representante debe hacer clic sobre el botón “Firmar” y será redirigido 

automáticamente a la vista de firma.  

Tras la firma electrónica se generará un documento pdf con la información 

indicada durante el proceso de creación de la solicitud y será enviada 

automáticamente al Registro Central. El usuario será redirigido automáticamente 
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al listado de modificaciones donde podrá ver que el estado de la solicitud ha 

cambiado de “Abierta” a “Solicitada”.  

15.2. Detalle 

Tras la creación de una nueva solicitud el usuario dispondrá de un botón para 

acceder a la vista de detalle de la solicitud realizada, haciendo clic en el botón 

“Ver” de la columna “Acciones”, disponible en el listado de prórrogas.  

 

15.3. Subsanación 

Tras el alta de la solicitud de autorización de modificaciones de proyecto por 

parte de la Entidad Beneficiaria, el Organismo Intermedio puede realizar 

requerimientos de información que deberán ser subsanados dentro de la 

aplicación.  

En caso de que el OI realice un requerimiento de información, la EB recibirá una 

notificación por email y en el listado de Modificaciones se podrán ver las 

solicitudes correspondientes marcadas con el estado “Requerida”. Se 

dispondrán de 10 días hábiles para subsanar los requerimientos desde la fecha 

de notificación. 

 

 

Para visualizar los requerimientos de cada solicitud, el usuario debe hacer clic 

sobre el botón “Ver” que da acceso a la vista de detalle (descrita en el apartado 

anterior). 
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En el listado de requerimientos se disponen de dos acciones: 

- “Ver”: da acceso a la vista de detalle del requerimiento. 

- “Subsanar”: redirige al usuario al formulario de subsanación.  

La Entidad debe indicar una respuesta en el formulario y adjuntar (opcional) los 

documentos que considere oportunos. Para finalizar la subsanación se debe 

pulsar el botón “Guardar y enviar”.  

 

El usuario será redirigido al listado de modificaciones donde podrá visualizar que 

el estado del registro ha cambiado de “Requerida” a “Subsanada”.  

15.4. Conformidad 

El Organismo Intermedio será el encargado de realizar las modificaciones 

solicitadas sobre el proyecto y finalizados los cambios se solicitará conformidad 

con los cambios a las entidades beneficiarias.  

 

Este documento, accesible desde el listado de modificaciones, deberá ser 

firmado por el usuario con perfil técnico o director. En caso de que la Entidad 

Beneficia no esté conforme con los cambios realizados deberá pulsar el botón 

“No conforme”.  
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15.5. Resolución 

Finalizada la solicitud el Organismo Intermedio podrá aprobar o rechazar la 

solicitud en la fase de resolución. La Entidad Beneficiaria recibirá una notificación 

por email para cada caso con el resultado de la operación y los cambios 

introducidos pasarán a formar parte de la solicitud de proyecto.  

16. Liquidación 

Para acceder al proceso de liquidación de la ayuda recibida se debe crear una 

certificación de tipo final desde el apartado de Declaraciones. Este tipo de 

certificación siguen el mismo proceso que las Intermedias realizadas para la 

declaración de gastos. 

 

La finalización del proyecto se comunica con un documento específico (DIG14) 

La liquidación de la ayuda se genera en un proceso posterior y conlleva la firma 

de varios documentos por el director de proyecto: Memoria final a través de los 

DIG7, liquidación de la subvención con DIG15, y también se presentará DIG12 

(este último puede ser mediante anexo PDF). Según las Bases Reguladoras e 

Instrucción, finalizado un proyecto, la Entidad dispone de 2 meses para presentar 

la liquidación a través del aplicativo. 
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Los documentos DIG14 y DIG15 deben ser firmados por el Representante de la 

Entidad y del Director del proyecto, 

 

17. Cuentas bancarias 

Para acceder a cuentas bancarias pulsaremos en la pantalla de inicio el menú 

desplegable “Contabilidad > Cuentas bancarias”. 
 

 

En esta pantalla visualizaremos las cuentas bancarias que hayamos creado. 
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17.1. Nueva cuenta bancaria 

Para crear una cuenta bancaria creada pulsaremos el botón “Nueva”. 

 

En esta pantalla crearemos una nueva cuenta bancaria añadiendo los 

campos obligatorios. 

 

 
 

 

17.2. Detalle de cuenta bancaria 

Para ver una cuenta bancaria creada pulsaremos el botón “Ver” de la columna 

acciones. 

 

En esta pantalla podremos ver los datos de la cuenta bancaria que hemos 

creado. 
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17.3. Editar cuenta bancaria 

Para modificar una cuenta bancaria creada pulsaremos el botón “Editar” de la 

columna acciones. 

 

En esta pantalla podemos modificar los datos de la cuenta bancaria que hemos 

creado. 

 

 

 

17.4. Eliminar cuenta bancaria 

Para dar de baja una cuenta bancaria creada pulsaremos el botón eliminar de la 

columna acciones. 

 

Rellenamos el campo observaciones EB si queremos justificar la baja de la 

cuenta bancaria y pulsamos el botón “Guardar. 
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18. Pagos 

Tras el proceso interno de resolución de propuestas de pagos por parte del 

Organismo Intermedio, las Entidades Beneficiarias cuyas certificaciones hayan 

sido aprobadas y marcadas como Pagables recibirán una notificación por correo 

electrónico.  

 

Recibidas las notificaciones, las Entidades deben ingresar a la sección de 

Certificaciones en la aplicación para confirmar los pagos.  

 

 
 

 

Haciendo clic sobre el botón “Confirmar pago” el usuario es redirigido a un 

formulario donde tras introducir la fecha de recepción del ingreso y pulsar el 

botón Guardar, finaliza el proceso de certificación, cambiando automáticamente 

el estado de la misma a “Reembolsada”. 
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Anexo I. Campos del formulario de proyecto 

Entidad solicitante 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Denominación oficial Texto Sí* Sí  

2 CIF Texto No -  

3 Dirección de la entidad Texto Sí Sí  

4 Página web Texto Sí Sí 

Formato: 

http://www.mi

paginaweb.es 

Resumen del Proyecto 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Nombre del proyecto Texto Sí Sí  

2 Descripción Área Sí Sí  

3 
Coste elegible del 

proyecto 
Numero No -  

4 Ayuda FSE Numero No -  

5 

Itinerarios integrados 

de inserción 

sociolaboral 

Numero No -  

6 Jornadas informativas Numero No -  

7 
Elaboración del 

proyecto 
Texto No -  

8 
Colectivos 

destinatarios 
Texto Sí Sí  

9 
Número de personas a 

formar 
Número No - 

Son seis 

campos de 

cálculo y 

porcentaje 

10 Horas de formación Número No -  

11 N.º de municipios Número No -  

12 Población afectada Número No -  

13 Comunidad autónoma Texto No -  

https://fsepoefe.redsara.es/


 
 

 
Manual de usuario de la aplicación AP-POEFE https://fsepoefe.redsara.es 

 
 

106 
 

14 Categoría de la región Texto No -  

15 Total de cofinanciación Número No -  

Objetivos 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Objetivo 1 Área Sí Sí 
Máx. 500 

caracteres 

2 Objetivo 2 Área Sí No 
Máx. 500 

caracteres 

3 Objetivo 3 Área Sí No 
Máx. 500 

caracteres 

4 Objetivo 4 Área Sí No 
Máx. 500 

caracteres 

Gestión del proyecto 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Método de gestión Selector Sí Sí  

2 Coordinador/es Número Sí No  

3 
Director/es del 

proyecto 
Número Sí No  

4 Técnico/s gestores Número Sí No  

5 Formador/es Número Sí No  

6 Tutores Número Sí No  

7 Personal de apoyo Número Sí No  

8 Total Número No -  

Ámbito territorial de actuación 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Consejo Texto No -  

2 Población Número No -  

3 Cód.  No -  

4 Municipio / Población Selector Sí Sí  

5 
Zona urbana o rural 

desfavorecida 
Área Sí Sí 

Incluir una zona 

por línea  

Complementariedad del proyecto 
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# Campo Tipo Editable 
Obligatori

o 
Anotaciones 

1 Cód.  No -  

2 

Nombre del plan, 

programa o 

intervención 

Texto Sí Sí  

3 Acuerdo de aprobación Texto Sí Sí  

4 Fecha de aprobación Número(s) Sí Sí dd/mm/aaaa 

5 
Tipo de 

complementariedad 

Selector 

múltiple 
Sí Sí 

Ctrl + clic para 

seleccionar varias 

6 
Finalidad y vinculación 

al proyecto 
Área Sí Sí  

Participación de agentes 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 
Denominación de 

Entidad/Agente 
Texto Sí Sí  

2 Tipo de participación Selector Sí Sí  

3 Actividades a realizar Texto Sí Sí  

Itinerarios formativos 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Denominación Texto Sí Sí  

2 N.º de ediciones * Número Sí Sí  

Jornadas formativas 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 Tipo Selector Sí Sí  

2 Nombre Texto Sí Sí  

3 Horas Texto Sí S  

4 EBP Checkbox Sí No  

Elaboración del proyecto 

# Campo Tipo Editable Obligatorio Anotaciones 

1 
Elaboración del 

proyecto 
Radio Sí Sí  
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Acciones específicas 

# Campo Tipo Editable 
Obligat

orio 
Anotaciones 

1 Nombre de la acción Texto Sí   

2 Horas Número Sí   

Aspectos innovadores 

# Campo Tipo Editable 
Obligat

orio 
Anotaciones 

1 Aspectos innovadores Radio Sí Sí  

2 Descripción Área Sí No  

Participación en redes 

# Campo Tipo Editable 
Obligat

orio 
Anotaciones 

1 Nombre de la red Texto Sí Sí  

2 Tipo de participación Selector Sí Sí  

3 
Descripción de la 

participación 
Área Sí Sí  

4 Finalidad Área Sí Sí  

Presupuesto 

# Campo Tipo Editable 
Obliga
torio 

Anotaciones 

1 Coste de itinerarios Número No -  

2 Coste de las jornadas Número No -  

3 
Coste por redacción 

del proyecto 
Número No -  

4 Coste total elegible Número No -  

Financiación 

# Campo Tipo 
Edita
ble 

Obligatori
o 

Anotaciones 

1 
Coste elegible del 

proyecto 
Número No -  

2 
Ayuda del Fondo Social 

Europeo (FSE) 
Número No -  

3 Aportación nacional Número No   
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4 Categoría de la región Texto No   

5 Tasa de cofinanciación Número No   

6 
Financiado por la 

Entidad Beneficiaria 
Número Sí   

7 
Total aportación 

nacional 
Número No   
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