
 GUÍA SUBVENCIONES FEDAP ADMINISTRACIÓN LOCAL

Acceso al portal:

A  través  de  la  página  web  del  IAAP,  en  el  apartado  Subvenciones  para  formación  en 
Administración Local

En el apartado Subvenciones para Administración Local aparecen tanto la normativa como la 
tramitación de las subvenciones de la convocatoria correspondiente.





En el apartado Oficina Virtual de acceso se accede a la misma:

Pantalla inicial de acceso: aquí constan todos los procedimientos a los que se puede acceder.

Para iniciar un nuevo expediente hay que acceder a la convocatoria del año correspondiente o 
entrar en la ZONA PERSONAL. A esta última hay que acceder para seguir trabajando en uno ya 
iniciado.

Modo de tramitación exclusivamente por internet.
En el apartado normativa, está toda la normativa reguladora de la línea de subvenciones.

En el apartado  documentación se incluyen los modelos a utilizar por las entidades que se 
adhieren a los planes agrupados, la declaración de inicio de ejecución del Plan de Formación y 
de informe de representación sindical  de la  entidad promotora,  así  como el  formulario  de 
alegaciones a la propuesta de concesión de la subvención y el modelo de aceptación.



Además de la posibilidad de iniciar un nuevo expediente de cero, como se ve en la imagen 
anterior, existe la posibilidad de importar los datos completos de un expediente anterior

Una vez iniciado un nuevo expediente, el botón “autorizar acceso”, permite a la persona que 
ha iniciado el  expediente determinar quienes pueden trabajar sobre él,  indicando si  puede 
firmar  la  solicitud  (la  firma  de  la  solicitud  corresponde  a  la  persona  que  ostente  la 
representación de la entidad solicitante) y/o autorizar a otros para esta función.



Para comenzar a introducir datos en el formulario de solicitud, es necesario pinchar el ícono 
cumplimentar que aparece bajo el título “Acciones”.

En el apartado Documentos se deben incorporar los documentos que acompañan a la solicitud.

En la descripción, indicar el documento concreto que se suba, indicando la entidad a la que se 
refiere. Es posible descargar, eliminar y sustituir los documentos subidos.
Para la denominación de los documentos, ver los archivos en el subapartado 4. Anexos, en el 
apartado Subvenciones para Administración Local de la página web del Instituto, donde están 
los esquemas con la denominación de los mismos según la fase a la que correspondan.



Cuando  pulsamos  el  ícono  cumplimentar,  ya  se  puede  empezar  a  cargar  los  datos  de  la 
solicitud, encontrando las siguientes páginas.

Primera página: datos del promotor del plan. Los campos con asteriscos deben rellenarse. El 
programa genera avisos cuando no se  cumplimentan.

  

Página 2: Datos de las personas representante y de contacto.



En  los  datos  de  contacto,  introducir  a  quienes  efectivamente  van  a  gestionar el  plan  de 
formación.

Página 3:  sobre  notificación  electrónica,  indicar  si  está  habilitado  en  Notific@ y,  en  caso 
contrario, identificarse para tramitar el alta.



Página 4: Datos bancarios, deben coincidir con el certificado aportado, emitido por la entidad 
bancaria.

Página 5: comprende las declaraciones responsables.
En  cuanto  a  las  posibles  subvenciones  solicitadas  y/o  concedidas  para  este  fin,  si  resulta 
necesario  añadir  alguna  más,  picando  en  el  recuadro  con  el  signo  +,  aparecen  nuevos 
recuadros para este fin.



Página 6:  señalar  los  documentos que se adjuntan a la  solicitud.  Deben coincidir  con los 
aportados en la pantalla inicial de incorporación de documentos.

Página 7: consentimiento para verificación de identidad de la persona representante.



Página 8: Datos de los planes de formación de los ejercicios previos a la convocatoria.
Deben rellenarse introduciendo los datos manualmente.

Página 9:  Relación de entidades adheridas. Deben coincidir con las solicitudes de adhesión 
aportadas junto a los certificados de plantilla e informes de representación sindical de cada 
una  de  ellas.  Revisar  que  coincide  la  información  introducida  con  la  que  contiene  esta 
documentación.



DATOS DEL PLAN:
Página 10: Datos económicos del Plan. Las casillas sombreadas no se rellenan, sino que los 
datos los genera el propio programa con los que se introduzcan en las pantallas sucesivas de 
las acciones formativas y sus ediciones. 

Pantalla 11: Acciones formativas. 



Para incorporar una acción formativa, picar el botón “Añadir acción formativa”. Cada acción, 
debe contar con, al menos, una edición, de la que traerá su contenido.

Se despliega una pantalla como las imágenes siguientes en la que se introduce la descripción.

Una vez introducida la descripción y salvados los datos, aparece una pantalla como ésta. 

Picando el botón “ver”, se entra en una pantalla como la que sigue. El botón “Añadir una 
edición” permite cargar los datos de cada una de las ediciones e incorporar igualmente los 
datos económicos.



Una vez incorporados los datos económicos y guardados, éstos aparecerán en la pantalla de la 
acción formativa correspondiente, que igualmente son los que se irán incorporando a los datos 
del  Plan,  que son los sumatorios de cada una de las acciones (las acciones a su vez son 
resultado de la suma de cada una de sus ediciones), como se ve en las pantallas siguientes.



Rellenos los datos de las ediciones de cada acción formativa, el propio programa genera los 
datos económicos del Plan, como se ve a continuación.



En caso de haber optado por importar los datos de un expediente anterior, automáticamente 
se cargarán las acciones formativas de ese expediente. Y se podrá trabajar sobre ellas de la 
misma manera que se ha explicado.
 

Pantalla 12: Relación de actividades complementarias.

Pantallas 13, 14 y 15: Memoria.

Todos  los  campos  de  la  memoria  han  de  ser  cumplimentados  incluyendo  todas  las 
motivaciones  oportunas.  Dado  que  el  contenido  de  la  misma establecido  en  la  normativa 
reguladora  se  ha  incorporado  al  formulario  de  solicitud,  no  habrá  documento  anexo 
conteniendo la memoria como en ejercicios anteriores, por lo que debe estar completa aquí.





Una vez  rellena la  solicitud  completa,  proceder  a  su  revisión,  con especial  atención  a  los 
campos obligatorios indicados con asteriscos y a los datos económicos del plan.

Hecho ésto, proceder a finalizar la solicitud y a su firma y presentación, como se indica a 
continuación.

Una vez cumplimentado,  es necesario pulsar el  botón finalizar para proceder a su firma y 
presentación.



Al pulsar el botón finalizar, el programa te lleva a la pantalla de firma. Si alguno de los campos 
obligatorios no ha sido rellenado, el propio programa genera avisos indicando cuales.
Para evitar errores, antes de firmar, se genera un aviso indicando que se va a proceder a 
hacerlo, para lo que es necesario pulsar el botón verde “continuar”.
El firmante debe ser la persona que tenga la representación y que así haya sido indicado en la 
solicitud.

Una vez firmado, se puede descargar la solicitud firmada.
El documento firmado NO ESTÁ AÚN PRESENTADO.



Para presentarlo, hay que picar el botón verde “presentar”, que lleva a una pantalla como la 
siguiente:

Igual que para la firma, es necesario picar el botón “continuar”. Esta doble confirmación evita 
que por error se presente una solicitud.

Una vez  presentada,  el  programa genera  el  aviso  correspondiente  y  permite  descargar  la 
solicitud registrada:

La persona firmante recibirá en la dirección de correo electrónico asociada a su certificado 
digital, la confirmación de la presentación.



FASE DE REFORMULACIÓN:

En esta fase aparecen sólo 5 páginas en el tramitador:
Las páginas 1 y 2, comprenden los datos de la entidad solicitante, aparecen bloqueadas salvo 
los apartados relativos a la denominación de la persona representante, puesto que el resto son 
datos que no son modificables.



La  tercera  los  datos  económicos  del  plan:  Al  igual  que  en  la  fase  anterior,  estos  datos 
dependerán de los introducidos en la página siguiente de acciones formativas, incorporándose 
automáticamente

La cuarta página comprende las acciones formativas y la quinta las acciones complementarias, 
en las que se opera de igual manera que en la fase anterior.

Una vez incorporada la información referente a la reformulación, proceder a su revisión, con 
especial atención a los campos obligatorios indicados con asteriscos y a los datos económicos
 del plan.
Hecho ésto, proceder a finalizar la solicitud y a su firma y presentación de la misma manera 
que en la fase de solicitud.



FASE DE MODIFICACIÓN:

En esta fase están disponibles las mismas páginas en el tramitador que en la fase anterior de 
reformulación. La manera de proceder es exactamente igual que en ésta, incorporando sólo, en 
su caso, los datos modificados que procedan.

FASE DE JUSTIFICACIÓN:

En la fase de justificación están igualmente disponibles las mismas páginas que en las dos 
fases anteriores. Se procede igual que en éstas, teniendo únicamente que rectificar, si fuera 
necesario la información contenida en las páginas 4 y 5, referidas al contenido de las acciones 
formativas y complementarias, en el caso que los datos reales de ejecución de las mismas no 
coincidan con los previstos e incorporados en las fases anteriores. 
El resto de documentos que deben acompañar a la justificación se incorporarán en el apartado 
de documentos/otros, incluyendo los datos estadísticos.


