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1. Introduccion

El Ministerio de Politica Territorial y Memoria Democratica, a través de la Direccion General de Cooperacién Autondémica y
Local, es organismo intermedio (Ol) de la UAFSE dentro del Programa de Empleo, Educacion, Formacién y Economia Social
(EFESO) del Fondo Social Europea plus (FSE+), en el periodo de programacion 2021-2027, convocando ayudas para proyectos
de formacion para el empleo promovidos por aquellas entidades locales (EELL) elegibles como entidad beneficiaria (EB).

La aplicacion EFESO es una herramienta software desarrollada por dicho Ministerio destinada a la solicitud y seguimiento de
estas ayudas, y de uso preceptivo por parte de las entidades beneficiarias (EEBB).

1.1. Cuestiones basicas sobre usuarios en las EELL

=  Solo podran acceder quienes actlien para alguna entidad beneficiaria segln lo establecido en las convocatorias.

= Existen diferentes perfiles de uso que determinan las funciones que podran realizar los usuarios de cada entidad
dentro de la aplicacién, seglin se detalla mas adelante.

= Laposibilidad de acceso de cada usuario debera ser previamente autorizada, existiendo dos formas de autorizacion:

o Altadel primer usuario de la entidad: deberan cursar solicitud de alta con el enlace que aparece en la portada
de la aplicacién. La peticion de acceso sera analizada y validada por el organismo intermedio. Estos usuarios
obtendran el perfil ‘gestor administrador’ para la entidad, que les permitira, entre otras funciones, registrar

y gestionar los demas usuarios necesarios de la propia EB.

o Personas que hayan sido incluidas como usuarios por un ‘gestor administrador’ de la propia EB. En funcién
del perfil requeriran validacion adicional por el Ol o quedaran directamente autorizadas por el gestor
administrador, segln se detalla mas adelante.

1.2. Direccion de acceso y forma de identificacion (Cl@ve)

Se accede a la aplicacién EFESO a través de la sede electronica (apartado ‘procedimientos’ -> seccién ‘subvenciones’):
https://sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/fseefeso, o bien directamente a través de la URL:

https://fseefeso.redsara.es.

La identificacion de los usuarios es a través del sistema L o
Cl@ve, por lo que necesitaran estar de alta en él y usar Identificacion
los mecanismos de identificacion de que dispone,

. . . Formulario para alta de nuevo usuario, jUnicamente si tiene ud. capacidad para actuar en nombre
como p. €j. certificado de persona fisica. de una entidad locat'a efectos de estas subvenciones.

El primer usuario de cada entidad usara el formulario

de alta que aparece en la portada de la aplicacion para C | @ V e
solicitar el acceso. Los usuarios ya autorizados usaran

el enlace a ‘cl@ve’ para identificarse.

1.3. Incidencias y consultas

En la sede electronica en la pagina de inicio de la aplicacién se dispone del enlace para consultas al Centro de Atencién de
Usuarios (CAU): https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/EFESO. No obstante, se recomienda que antes de enviar una
consulta al CAU consulte atentamente los manuales de la aplicacién y demas documentacién asociada a las ayudas (bases,
convocatoria, instrucciones, etc.) disponible en la web del ministerio (https://mpt.gob.es/politica-
territorial/local/coop econom local estado fondos europeos/fondos europeos/2021-2027 FSE.html).
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2. Perfiles usuarios de EELL

A continuacion, se detallan los perfiles de usuario disponibles y el alcance basico de sus permisos y caracteristicas.
El nimero maximo de usuarios de cada perfil esta limitado. Cuando se intente otorgar a un usuario un perfil mas alla de los
limites la aplicacién informara de ello. Sera necesario eliminar un usuario de ese perfil para poder otorgarlo al nuevo.

= Director de proyecto (solo se admite un Gnico usuario con este perfil)

Consultar y editar los datos sus proyectos

Aportar la documentacion requerida

Gestién de los usuarios de su propia entidad

Firmar diversos documentos relevantes durante la vida del proyecto (en fase de solicitud, el ‘resumen de la
solicitud’).

O O O O

o Es un perfil necesario dado que la aplicacion exige su firma en diversos pasos

= Gestor administrador (maximo dos usuarios con este perfil)

Consultar y editar los datos sus proyectos

Aportar la documentacién requerida

Gestion de los usuarios de su propia entidad

o  Firmar diversos documentos relevantes durante la ejecucion del proyecto.

O O O

= Gestor sin firma (maximo dos usuarios con este perfil)

o Consultar y editar los datos de sus proyectos
o Aportar documentacién que no requiera firma electrénica

=  Representante de la entidad (solo se admite un Unico usuario con este perfil): corresponde al 6rgano representativo (alcalde,

presidente de la diputacion, etc.). En caso de delegacion sera necesario acompaiiar el documento de delegacion correspondiente.

o Consultar la informacion de sus proyectos.

o Firmar diversos documentos relevantes durante la vida del proyecto (en fase de solicitud: visto bueno del
acuerdo de aprobacién, y firma de la solicitud; adicionalmente durante la ejecucién las solicitudes de
reembolso y otros documentos).

o Es un perfil necesario dado que la aplicacion exige su firma en diversos pasos

= Unidad de Certificacion (solo se admite un Ginico usuario con este perfil): corresponde al secretario de la entidad o quien ejerza

las funciones de fe publica en la adopcion del acuerdo de aprobacion

o Consultar la informacion de sus proyectos
o Se exige su firma en el acuerdo de aprobacién, uno de los documentos preceptivos para la solicitud

o Es un perfil necesario dado que la aplicacion exige su firma sobre el acuerdo de aprobacion

Una misma persona (NIF) podra ser incorporada varias veces en la lista de usuarios como forma de otorgarle en caso
necesario varios perfiles, para asi poder desarrollar las funciones correspondientes a los mismos. En caso de contar con varios
perfiles, tras la identificacion mediante Cl@ve, la aplicacion solicitara al usuario sefalar con cual de los perfiles de los que
dispone desea iniciar la sesién en una pantalla semejante a esta:

Dispone ud. de varios perfiles de acceso. Seleccione el gue desea usar para iniciar la sesion.

Perfil: Gestor administrador representando a: {Primeras pruebas) EGGGGuGG—_G_GuG_G_G_y
Perfil: Representante de la Entidad representando a: (Resolucion DGCAL de 17/10/2023) 4
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3. Alta de primer usuario (gestor administrativo)

La participacion de cualquier entidad en el sistema debe arrancar con la creaciéon de un primer usuario.

3.1. Procedimiento de alta del primer usuario

El alta del primer usuario de cada entidad necesariamente debe realizarse mediante el formulario de alta de usuarios que
mostraré la portada de la aplicacién en los periodos en los que tal alta sea posible. El proceso consiste en

1. Rellenar un formulario en linea, con datos de la entidad y del usuario que se desea registrar
2. Descargar un documento de autorizacion (PDF) con los datos previamente introducidos

3. Firma electrénica de la autorizacion (externamente al sistema) por parte del representante de la entidad, como
forma de ratificar el nombramiento como ‘gestor administrador’ del nuevo usuario

4. Cargade la autorizacion ya firmada electréonicamente en el sistema

5. Estudio de la solicitud por el Ol y validacion de la misma, tras la que el usuario podra acceder (y crear a otros usuarios
como corresponde a las funciones del ‘gestor administrador’)

Como se ha indicado, el perfil que recibira dicho usuario (‘gestor administrador’) le permitira a su vez impulsar el alta de los
demas usuarios que puedan requerirse en la entidad. Por tanto, la entidad, mas alla de ese primer usuario, pasa a ser
auténoma en la gestién de sus usuarios.

De forma excepcional, en caso de dificultades sobrevenidas e incidencias, el Ol podria atender otras peticiones de alta de
usuarios para una entidad que ya cuente con usuarios previos.

Se muestra a continuaciéon el aspecto de las pantallas implicadas en este procedimiento de alta (las presentes en cada
momento en el sistema pueden presentar pequefias diferencias, resultado de su evolucion y mejora).

3.2. En caso de Organismo Auténomo

Para poder participar en el sistema EFESO y crear una solicitud desde un Organismo Auténomo (siempre y cuando tenga
atribuida la competencia apropiada para ello), es necesario previamente contactar con el Ol para que se proceda a dar de
alta al organismo en el sistema como posible entidad beneficiaria (use el formulario de incidencias/consultas). Aporte en su
solicitud los datos de nombre y CIF del organismo auténomo, asi como la identificacion de la entidad matriz (ayuntamiento,
diputacion, etc.).

3.3. Formulario de alta en linea

Corresponde al paso 1 anteriormente indicado.

Ademas de un breve resumen del proceso, aparecen los campos del formulario organizados en varias secciones.

En la primera se debe seleccionar la entidad (tipo de entidad, a continuacién la provincia, y finalmente la entidad concreta).
Solo se ofrecen las entidades admisibles en la convocatoria que tenga abierta en ese momento la presentacion de solicitudes.
A continuacion, se detallan los datos personales del gestor administrador al que se autoriza (nombre y apellidos, NIF, etc.).
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3.4.

Solicitud de Alta

Para acceder a la aplicacién se debe solicitar el alta y acreditar que acttia en representacién de una Entidad. El proceso de alta consta de los siguientes pasos:

1. Cumplimentar los datos del formulario y a continuacion pulsar en el botén [Solicitar el Alta]

2 El sistema ofrecera descargar &l documento de autorizacion, que debera ser firmado electrénicaments por &l Organo Representativo de la Entidad o persona facultada
3. El documento firmado debe ser cargado en la aplicacian para su envio al Organisme Intermedio para su revision y validacion

4. Validada la acreditacidn se recibe un aviso en la cuenta de correo electrénico sefialada para el usuario autorizado, y este podra acceder a la aplicacion.

Los campos marcados con * son obligatorios

Solicitar el Alta

Seleccione la entidad a la que

Tipo de entidad® Provincia*® Entidad*
representa
Seleccione... - — Seleccione un tipo de entidar v - Seleccione una provinciz v
Organismo auténomo
O si O No

Datos Personales del gestor administrador al que se autoriza

Nombre™

Primer apellido”
Segundo apellido®
NIF*

Cargo™

Email™

Teléfono

Solicitar el Alta

Generacion, firma y carga de la autorizacion

Corresponde a los pasos 2, 3, y 4 anteriormente indicados.

Pulsando el botén ‘solicitar el alta’, aparece la pantalla que se muestra a continuacion. En ella recalcamos en marco verde las
instrucciones que corresponden al alta del primer usuario.

Adjuntar documento acreditativo

Los datos se han enla

S| HA SOLICITADO EL ACCESO MEDIANTE EL FORMULARIO DE ALTA DE USUARIOS DE LAAPLICACION:

« El perfil que se le otorgard sera de ‘gestor administrador’

+ Su peticion de acceso necesita conla on del brgano de la entidad
« Use el modelo de aut on que aparece a
Descargar
El documento descargado debe ser firmado por el representante de fa Entidad L a ion para el proceso de solicitud de alta
PARA OTROS PERFILES QUE REQUIERAN VALIDACION EN EL Ol (' elc.) aporte la on que se solicita en el manual
Adjuntar el documento

Adjuntar documente

Tarnafio méximo de 15 ME Elegir archivo | No se ha ningin archivo
Extensiones permitidas: docx, pdf, ipg, ipeg, odt, ods, xisx, png, rtf, svg, ti, txt, zip

Guardar

Ir a la pagina principal

Tal como indican dichas instrucciones, es necesario: descargar el modelo de autorizacion; pasarlo a firma del representante;

y cargarlo ya firmado por este. La figura a continuacién muestra un ejemplo de cémo debera ser completado el pie de firma
del documento de autorizacion.
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) Cofinanciado por
;ti :;\'mzn L] —— - la Unbén t.uu||:w|
.

Entidad solicitants: S

Mediante la presente se solicita a la Direccion General de Cooperacion Autondmica y Local del Ministerio de
Palitica Territorial que conceda a 0vD.? P o1 [/ S, .
desempefia el cargo o puesto de trabajo de @B =0 esta entidad, acceso a la aplicacion EFESO (FSE+) y le
plorgue permisos como usuario’a con perfil GESTOR ADMINISTRADOR de la entidad solicitante.

A tal efecto, ella abajo firmante declara responsablemente gue la persona indicada ha sido legitimada
expresamente por la enfidad solicitante para;

» Fresentar y recibir comunicaciones en nombre de la entidad solicitante a través de la aplicacion EFESQ
(FSE+), en todos aguellos procesos derivados de la Resol. DGCAL de 17/10/2023 que se tramiten a
través de dicho sistema informatico.

* Conferir y revocar permisos en el sistema informatico EFESO (FSE+) a ofros usuarios/as de la enfidad
solicitante, que también quedaran legitimados/as para intervenir en nombre y representacion de dicha
entidad, de forma acorde a los permisos que se le confieran.

Asimismo, declara gue la entidad solicitante se compromete a:

* Mantener permanentemente actualizado el catalogo de usuarios/as de la entidad en la aplicacion EFESO
(FSE+), ofergando permisos de forma acorde a las funciones y competencias que correspondan & cada
usuario/a, y refirandolos de forma inmediata cuando aquéllos se dejen de ejercer.

* Comunicar fehacientemente a cualquier nuevo usuario/a de [a aplicacion EFESQO (FSE+) con caracter
previo a su alta, el régimen de derechos y obligaciones que pasara a asumir, de forma acorde a los
permises gue se le vayan a conferir.

Par ultimao, ela abajo firmante declara responsablemente que la entidad solicitants asume la veracidad y
autenticidad de toda la informacion que se incorpore al sistema por los usuarios/as de la entidad, asi como las
responsabilidades que s& pudisran derivar del incumplimisnto del deber de custodiar de manera diligents toda la
informacian yo datos a los que éstos tengan acceso.

. 2
Y para que conste, se expide la presente el 27 7 77 g 2023 en
ol .
pipe Cards Fervirdsz [ornindez
Organo representativo’ H.at Firmado digitalmente por EIDAS

EIDAS CERTIFICADO CERTIFICADO PRUEEBAS -
PRUEBAS - 99999999R 99999995

Fecha: 2023.11.21 17:57:41 +01'00'

Documento firmado electrdnicamente.

7 éa;anu con capacidad suiiciente para represenfar a la enfidad solicitante: alcalde/sa, presidente/a de la
diputacion provincial, o del cabildo o consejo insular, concejal o diputado/a delegado; presidents/a de organismo

auténome.
Una vez cargado el documento, al ‘guardar’ aparece un mensaje de confirmacion por pantalla y se presenta esta informacioén:

El proceso de solicitud de alta se ha completado. Recibird un email como comprobante de su solicitud, y uno mas cuando la cuenta sea activada por el sistema.

Direccion de correo registrada; 4

Ir a la pagina principal

Si el usuario intenta acceder al sistema antes de que haya sido validada su solicitud, vera un mensaje semejante a este:

El certificado seleccionado (*NMM®)) esti a la espera de ser verificado por los administradores de esta aplicacion, por favor espere a que su solicitud sea confirmada

3.5. Validacion por el Ol del gestor administrador

Corresponde al paso 5 anteriormente indicado. El Ol estudiara la solicitud presentada. Podra requerir la subsanacién de la
misma, para lo que entrard en comunicacién con el futurible ‘gestor administrador’, y finalmente decidira la admision o
rechazo del nuevo usuario.
Cuando se produzca la validacién, se informard a la entidad beneficiara desde la Direccion General de Cooperacién
Autonomica y Local mediante oficio de la autorizacién de acceso concedida al usuario y este podra comenzar a acceder al
sistema para desarrollar sus funciones, entre ellas la de completar el conjunto de usuarios de la entidad.
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4. Gestion de otros usuarios por la entidad

Como ya se ha comentado, un usuario de la entidad que tenga perfil ‘gestor administrador’ podra realizar altas, bajas y
mantenimiento de los usuarios de la propia entidad. Para ello usara el botén ‘Usuarios’ que presenta la aplicacion (para llegar
a verlo podria ser necesario que abra un proyecto, aunque se encuentre en borrador).

Usuarios

Se presenta una relacion en pantalla de los usuarios/perfiles existentes. Para cada uno de ellos existen botones para ‘ver’ el
detalle completo, ‘editar’, ‘borrar’ (en los casos en que sea factible: un gestor administrador tiene impedido borrarse a si
mismo, pero podria hacerlo otro).

También aparece el boton que permite crear nuevos usuarios para la entidad:

Dar de alta un nuevo usuario

Con dicho botén es como el gestor administrador podra crear nuevos usuarios de cualquiera de los perfiles. Algunos de los
perfiles no exigen mas intervencion que ese alta por el gestor administrador y podran usar inmediatamente el sistema.

Pero hay dos perfiles que requieren validacion adicional por parte del Ol: representante, y unidad de certificacion. En estos
casos, debera esperarse a que tenga lugar la validacion por parte del Ol (el sistema generara un email de aviso confirmando
que se tiene acceso a la aplicacion). Si el Ol necesitara solicitar algin documento acreditativo de la condicion del usuario, se
pondra en contacto para reclamarlo y podra ser cargado por el usuario dado que cuando intente acceder, vera aparecer una
pantalla como la siguiente (solo debera cargarse documento si se solicita por el Ol):

Adjuntar documento acreditativo

Los datos se han registrado en |a aplicacion correctamente.
Sl KA SOLICITADO ELACCESO MEDIANTE EL FORMULARIO DE ALTA DE USUARIOS DE LA APLICACION:

« Elperfil que se le otorgard serd de 'gestor administrador’
» Su peticién de acceso necesita completarse con la autorizacion del drgano responsable de la entidad

« Use el modelo de autorizacion que aparece a confinuacion

Descargar |
J

El documento descargado debe ser firmado por el representante de la Entidad solicitante y adjuntade a continuacion para completar el proceso de solicitud de alta

PARA OTROS PERFILES QUE REQUIERAN VALIDACION EN EL Ol (representante’, etc.) aporte la documentacion que se solicita en el manual.

Adjuntar el documento

Adjuntar documento
Tamafio maximo de 15 MB

3 Elegir archivo ‘ No se ha seleccionado ningun archivo
Exiensiones permitidas: docx, pdf, ipg, ipeg, odt, ods, xlsx, png, rtf, svg, tif, txt, zip S —

Guardar |
——

Ir a la pagina principal
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