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1. INTRODUCCIÓN  

El presente documento pretende ser una guía para la navegación y uso del Portal de Formación para 

el empleo de  las  Administraciones Públicas (en adelante, Portal). 

La función principal del Portal consiste en la gestión de los datos de los Promotores de Formación, 

así como el acceso de los mismos para la presentación de los Planes de Formación dentro de las 

Convocatorias que el INAP presenta anualmente, también desde el Portal. 

2. CONSIDERACIONES GENERALES 

2.1. ACCESIBILIDAD  

El Portal cumple el nivel Doble-A en conformidad con las directrices de Accesibilidad para el 

Contenido Web (WCAG).  

Ofrece posibilidad de exploración en los distintos navegadores disponibles actualmente en el 

mercado (Internet Explorer 8, Mozilla Firefox, Google Chromeé). 

2.2. WEB MULTILENGUAJE  

El Portal ofrece la posibilidad de visualización del contenido en las lenguas co-oficiales del estado 

Español (Castellano, Catalán, Euskera y Gallego). 

2.3. SEGURIDAD 

La navegación en el Portal siempre será mediante https, protocolo de red destinado a la transferencia 

segura de datos. 

Así mismo, el acceso de los usuarios siempre será mediante usuario y contraseña proporcionados por 

el propio Portal o bien mediante certificado digital.  

El uso del certificado digital será imprescindible para realizar operaciones de relevancia en el Portal, 

tales como firma (presentación) de planes y firma de documentos. 

Los datos de usuarios y contraseña siempre se guardarán encriptados en la base de datos del 

sistema, garantizando así que únicamente el usuario en cuestión es conocedor de sus propios datos. 
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2.4. AYUDA POR PÁGINA Y AYUDA CONTE XTUAL  

El Portal ofrece al usuario dos sistemas de ayuda, una ayuda por página accesible desde los iconos 

del marco de trabajo y una ayuda por cada campo que aparece en los formularios de entrada de datos 

del Portal. 

 

Posicionando el ratón sobre los iconos con interrogación  aparecerá un texto con la explicación 

del campo correspondiente.   

3. REGISTRARSE EN EL PORTAL  

Para operar en el web se deberá disponer de un usuario y contraseña proporcionados por el Portal.  

3.1. REGISTRO DE USUARIO DE PROMOTOR  

Si usted es un usuario perteneciente a un promotor y desea gestionar los datos de su organización así 

como presentar planes deberá registrarse en el Portal. Para ello, es necesario completar un sencillo 

formulario disponible desde la web del INAP, al cual deberá accederse vía Certificado Electrónico.  

Una vez completado el formulario y enviado, recibirá un correo electrónico para confirmar su 

solicitud de registro. Si su solicitud es aceptada, recibirá un correo posterior con sus datos de acceso, 

usuario y contraseña. Posteriormente, podrá modificar sus datos de acceso desde la gestión de su 

perfil dentro del propio Portal. 
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4. ACCESO AL PORTAL  

El acceso al Portal se habilitará desde el actual enlace habilitado en el web del INAP (www.inap.es). 

Pulsando en dicho enlace, se abrirá la pantalla de acceso al portal. Como se puede ver en la imagen, 

se permitirá el acceso mediante usuario y contraseña o bien mediante certificado electrónico 

reconocido: 

 

 

Fig 1 

 

4.1. ACCESO MEDIANTE USUA RIO Y CONTRASEÑA  

Desde la parte izquierda de la ventana de acceso al portal, el usuario podrá acceder introduciendo su 

usuario y contraseña. 

 

4.2. ACCESO MEDIANTE CERT IFICADO ELECTRÓNICO RECONOCIDO 

Para acceder al portal mediante Certificado Electrónico, se deberá disponer de un certificado 

reconocido por el Portal. El sistema contrastará los datos del certificado con las credenciales del 

usuario disponibles en el portal para permitir o no el acceso al mismo. 

 

http://www.inap.es/
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4.3. RECORDAR CONTRASEÑA 

Si usted ha olvidado su contraseña, desde la página de Acceso al Portal dispone de un enlace de 

recordatorio de la misma. Introduciendo su usuario se le enviará un correo electrónico con su 

contraseña actual. 

5. MARCO GENERAL DEL PO RTAL  

A continuación se describen los elementos comunes del Portal que conforman el marco general del 

web. Estos elementos están siempre visibles y accesibles por el usuario,  permitiendo al mismo la 

navegación  por toda la aplicación de una manera fácil e intuitiva. 

5.1. CABECERA 

La cabecera del Portal ofrece al usuario información relativa a su perfil así como accesos para 

modificar la configuración general del portal, tales como cambio de idioma y rastro de navegación.  

 

Fig 2 

5.2. CAMBIO DE IDIOMA  

Como se puede ver en la imagen (Fig 2) accediendo desde la parte superior izquierda de la cabecera, 

el portal ofrece la posibilidad de visualización en las lenguas co-oficiales del estado Español 

(Castellano, Catalán, Euskera y Gallego). 

 

5.3. MIGA DE NAVEGACIÓN  

Situado en la parte inferior de la cabecera del portal (Fig 2) informa al usuario de la página actual 

que está visualizando así como el rastro de navegación que ha seguido hasta llegar a dicha página.  

5.4. MENÚ PRINCIPAL  

Desde la parte izquierda del Portal, proporciona al usuario todos los accesos a las páginas del Portal. 

Las opciones del menú principal se muestran según el perfil del Usuario. 
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6. MARCO DE TRABAJO  

El marco de trabajo, situado en la parte central del Portal, mostrará las funcionalidades concretas de 

la página en la que estamos navegando. 

 

 

Fig 3 

 

7. BOTONERA DE ACCESOS COMUNES 

Dentro del marco de trabajo, dispondremos de un conjunto de botones que permitirán acceder a 

funcionalidades comunes a todas las páginas.  

 

Fig 4 
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A continuación se detalla la funcionalidad de cada botón, de izquierda a derecha según Fig 4. 

7.1. ICONO DE ACCESO AL DIRECTORIO DE CONTACT OS 

Mostrará el listado con las entidades del colectivo al que pertenezca que hayan marcado la opción 

ñDesea aparecer en el directorio de contactosò dentro de la gesti·n del promotor.  

 

 

Fig 5 

 

7.2. ICONO DE AYUDA DE PA NTALLA  

Abrirá en ventana aparte la ayuda que describirá toda la funcionalidad de la pantalla actual. 

 

7.3. ICONO DE IMPRESIÓN D E PANTALLA  

Permitirá al usuario imprimir la pantalla que esté visualizando en ese momento. 

 

8. ADHESIÓN A PLAN AGRUP ADO 

Si usted es un promotor y, sin darse de alta en el portal,  desea adherirse a un plan podrá realizarlo 

pulsando la opción ñSi desea adherirse a un plan agrupado pulse aqu²ò desde la ventana de 

acceso al portal. 
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Pulsando en dicha opción, nos aparecerá un formulario para introducir los datos del promotor del 

plan al que desea adherirse, sus datos y los de la representación sindical si la hubiere.  
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Si la plantilla al 31/07 es igual o superior a 200 se deberán introducir los datos correspondientes a la 

Representación Sindical. El portal generará un documento anexo con estos datos. 

Una vez completo el formulario, el portal le informará de la tramitación de la solicitud de adhesión y 

le facilitará cómo descargarse el documento con los datos de la misma. 

La adhesión final al plan agrupado correspondiente la realizará automáticamente el portal y será el 

promotor del plan el que posteriormente tenga total gestión sobre ella. 

 

9. GESTIÓN DE DATOS DEL PROMOTOR 

9.1. EDICIÓN DATOS PROMOT OR 

Los datos administrativos del promotor se han dividido por pestañas agrupando en cada una de ellas 

grupos de datos relacionados. 

 

Fig 6 
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Puede visualizar los datos de una pestaña pulsando sobre el nombre de la misma. Como se puede 

observar en la Fig 6, junto al nombre de la pestaña existe un icono que indica el estado de la 

información de la misma y cuyo significado es: 

 

  Datos cumplimentados satisfactoriamente. 

  Datos no cumplimentados, cumplimentados solo parcialmente o erróneos. 

 

Pestaña Identificación 

Contiene los datos de Identificación y de Localización de la sede principal del promotor (Fig 6). 

 

Pestaña Persona de Contacto 

Contiene los datos de la persona de contacto principal del promotor. Introduzca aquí los datos del 

responsable administrativo, a nivel general, de la gestión de los planes de formación de la Entidad. 

No se preocupe si hay más de una, luego podrá en la presentación de Planes de Formación, 

establecer una distinta para cada uno de ellos si lo considera necesario. 

 

Fig 7 
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Pestaña Representante 

Contiene los datos del Representante legal principal del promotor. Será la persona que, por defecto, 

firmará los planes de formación presentados por su Entidad. 

No se preocupe si hay más de uno, luego podrá en la presentación de Planes de Formación, 

establecer un Representante legal distinto para cada uno de ellos si lo considera necesario. 

 

Fig 8 

Pestaña Otros 

Otros datos necesarios para la gestión y las observaciones del Promotor. 
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Fig 10 

 

 

10. ADMINISTRACIÓN DE US UARIOS 

El Portal pone a disposici·n de cada entidad (sea Promotor, Comisi·n INAP, etcé) que el usuario 

administrador designado por la entidad a la que pertenece gestione los usuarios de su propia 

organización. Es decir, un usuario administrador de un Promotor podrá desde el Portal dar de alta 

nuevos usuarios, modificar sus datos y asignarles roles de responsabilidad y permisos de acceso  

determinados. 

Este módulo flexibiliza y potencia el que una entidad pueda representar su propia jerarquía 

organizativa dentro del Portal. 

10.1. MANTENIMIENTO DE USU ARIOS 

10.1.1 LISTADO DE USUARIOS 

En esta pantalla puede visualizar la relación de usuarios existentes por uno o varios de los conceptos 

siguientes: 

- Tipo de Usuario  

- Perfil  

- Estado  
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Fig 14 

 

 

Una vez elegidos los valores a buscar, pulse en el botón BUSCAR y le aparecerá una relación de los 

usuarios que cumplen con esos criterios.  

En dicha relación tiene tres iconos para realizar las siguientes acciones con el usuario seleccionado: 

-  Para editar la información asociada al usuario  

-  Para Eliminar el usuario  

-  Para asignar permisos al usuario  

Si el usuario no existe puede crearlo pulsando al final de la pantalla en el botón ALTA USUARIO . 

Este proceso permite dar de alta y/o editar usuarios del portal.  

Una vez introducidos los datos de la misma, podrá asignar permisos mediante las correspondientes 

opciones que se visualizan a continuación de los botones guardar y cancelar. 

10.1.2 ALTA/ EDICIÓN DE USUARIOS 

En esta pantalla puede editar o dar de alta los datos de los usuarios del sistema pertenecientes a su 

entidad. 
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Fig 15 

 

Una vez editados los mismos pulse el botón GUARDAR  para confirmar los datos introducidos o 

pulse el botón CANCELAR  si no desea realizar estos cambios. 

También puede ir a asignar PERMISOS a este usuario si le está permitido pulsando en las opciones 

que se encuentran Bajo los botones de CANCELAR  y GUARDAR  

10.2. PERMISOS DE USUARIOS 

Accediendo desde el menú principal (Usuarios/Permisos de usuarios) podremos asignar a cada 

usuario los permisos de lectura y/o escritura relativos a cada sección del portal. Cuando este usuario 

se identifique para acceder al portal, solo se le mostrarán en el menú las opciones que hayan sido 

marcadas.   

Los permisos podrán ser de acceso (únicamente lectura de información, sin permiso para  editar) o 

de escritura (permiso tanto para visualizar información como para editar). 
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Fig 16 

11. GESTIÓN DE PLANES 

Para la  grabación de un plan se ha estructurado el proceso en varias pestañas conteniendo cada una 

de éstas grupos lógicos de información del plan. 

Puede visualizar los datos de una pestaña pulsando sobre el nombre de la misma. 

Junto al nombre existe un icono que indica el estado de la información de la misma y cuyo 

significado es: 

 Datos cumplimentados satisfactoriamente 

 Datos no cumplimentados, cumplimentados solo parcialmente o erróneos 

 

Cuando pulse guardar, tenga en cuenta que solo se guardan los datos de la pestaña que está 

seleccionada en ese momento. 

 

11.1. DATOS GENERALES PLAN 

 

Desde esta pestaña se introducirán los datos básicos del plan así como los datos relativos a fondos, 

destinatarios y demás recursos del plan. No podrá completarse ninguna otra pestaña sin introducir 

los datos mínimos en esta sección. 
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Los datos posibles a introducir desde esta sección serán:  

 

- Datos descriptivos del plan (obligatorios para poder completar el resto de las pestañas) 

- Gastos generales 

- Declaraciones expresas 

- Destinatarios del plan 

- Fondos propios dedicados 

- Fondos subvencionados 

- Recursos humanos dedicados 

- Entidades adheridas (para planes agrupados) 

 



 
 

Página 19 de 62 

 
 

 

Para rellenar el apartado de Declaraciones expresas hay que tener en cuenta lo siguiente: 
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¶ Declaración responsable: artículos 25 y 26 del R.D. 887/2006, de 21 de julio  

 

En cumplimiento de lo establecido en los artículos 25 y 26 del R.D. 887/2006, de 21 de julio, por el 

que se aprueba el Reglamento de la Ley General de Subvenciones, declara responsablemente que 

esta Entidad:  

- Se halla al corriente de pago de obligaciones por reintegro de subvenciones en los términos 

establecidos en el artículo 21 del R.D.887/2006, de 21 de julio.  

- No se haya incursa en ninguna de las prohibiciones que para ser beneficiario se establecen en 

el artículo 13 de la Ley 38/2003, de 17 noviembre, General de Subvenciones. 

 

Chequear esta casilla es obligatorio para poder presentar el plan. 

 

¶ Solicitud de autorización para subcontratar con entidades vinculadas y/o ajenas 

 

Se solicita autorización previa para la ejecución de las actividades mediante subcontratación con 

entidades vinculadas y/o ajenas, en los términos previstos en las Bases Reguladoras aplicables a 

estas ayudas y al artículo 29 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre. Las condiciones de las 

subcontrataciones previstas se hacen constar expresamente en el documento digitalizado que se 

adjuntan a la presente solicitud. Esta solicitud de autorización puede realizarse en este momento o 

con posterioridad, siendo obligatoria con carácter previo a la formalización de la subcontratación 

en los términos previstos en el referido artículo 29. 

 

Solamente en el caso de marcar esta casilla el portal obligará a adjuntar un documento con las 

condiciones de las subcontrataciones previstas. 

 

¶ Solicitud como agrupación Organización Sindical y Entidad/es vinculada/s 

 

En los términos establecidos en el artículo 11.3 de la  Ley 38/2003, de 17 noviembre, General de 

Subvenciones, se solicita la ayuda como agrupación. Los compromisos asumidos por cada miembro 

de la agrupación, así como los poderes del representante de la misma se hacen constar 

expresamente en los documentos digitalizados que se adjuntan a la presente solicitud. 

 

Esta casilla solo aparecerá si el promotor es una organización sindical. Si se marca el check, el portal 

obligará a adjuntar un documento que justifique los participantes y su porcentaje de participación en 

el plan. 
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11.2. INCORPORACIÓN DE ENT IDADES PARTICIPANTES  (SÓLO PLANES 

AGRUPADOS) 

 

Cuando se trate de un plan agrupado, el usuario podrá incorporar desde la pestaña de Datos del Plan 

las entidades que desee. Así mismo, si ya se hubieren incorporado desde el formulario de Adhesión 

a Plan Agrupado (Ver punto 8) el portal incorporará automáticamente dichas adhesiones y las 

mostrará en el listado de entidades participantes. 

 

El formulario para introducir los datos de las entidades participantes es idéntico al del punto 8. 

Cuando se introduce una entidad participante, el portal genera el documento correspondiente a la 

adhesión, sin perjuicio de que el usuario desee incorporarlo manualmente.  

 

 

11.3. DATOS DE REPRESENTACIÓN 

 

Se introducirán en esta pestaña los datos tanto de la persona de contacto y representante. Ambos 

figurarán como representantes del plan, y podrán ser los mismos definidos como contacto y/o 

representante en la gestión del promotor u otros usuarios del promotor. 

 

Así mismo, en esta pestaña se introducirán los datos de la representación sindical. El sistema permite 

grabar hasta cuatro organizaciones sindicales. 

 

Datos Contacto: 
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Datos Representante: 
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Datos Representación Sindical: 
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11.4. DATOS BANCARIOS  

 

Desde esta pestaña se incorporarán a la presentación del plan los datos bancarios para su gestión 

económica. Al igual que en los datos de contacto y representante, podrá importarse la información 

introducida en los datos de la gestión del promotor. 
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11.5. ACTIVIDADES FORMATIV AS 

Desde esta pestaña se introducirán las acciones formativas del promotor del plan. 

 

 

 
 

Podrá ver un documento de las Acciones Formativas introducidas agrupadas por Área Formativa 

pulsando Ver Actividades Formativas por Áreas. 
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Podrá validar que todas las Acciones Formativas tienen sus datos introducidos correctamente 

pulsando Validar . 

 

11.6. IMPORTACIÓN MASIVA  DE ACCIONES FORMATIV AS 

 

El portal ofrece desde la pestaña de Acciones Formativas la posibilidad de introducir masivamente 

todas las acciones formativas del promotor utilizando un archivo xml. Para ello, se pondrá a 

disposición de los promotores desde el portal la documentación necesaria para que ellos generen el 

archivo xml y lo puedan importar desde el portal. 

 

 
 

Pulsando en el botón Examinar aparecerá una ventana para que el usuario pueda seleccionar el 

archivo xml en el que se encuentran los datos de sus acciones formativas: 
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Una vez seleccionado el archivo y pulsando en Importar  quedarán incorporadas al plan las 

actividades formativas del promotor. Posteriormente desde esta misma pantalla, podrá editar y/o 

eliminar cada acción formativa individualmente. 

 

11.7. IMPORTACIÓN MASIVA D E ACCIONES FORMATIVA S DE PLAN DE OTRA 

CONVOCATORIA  

El portal ofrece desde la pestaña de Acciones Formativas la posibilidad de introducir masivamente 

todas las acciones formativas del un plan del promotor de otra convocatoria anterior. 

Si el portal encuentra algún plan de otra convocatoria anterior perteneciente al promotor mostrará en 

pantalla un listado con los planes encontrados. Podrá importar las Acciones Formativas de cualquier 

plan que aparezca en el listado: 
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11.8. ACTIVIDAD ES COMPLEMENTARIAS  

Desde esta pestaña se introducirán las acciones complementarias del promotor del plan. 
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11.9. REQUISITOS ADMINISTR ATIVOS  

 

Se visualizan aquí los requisitos administrativos que deben cumplirse según el promotor, la 

convocatoria y tipo de plan a presentar. 

Junto a cada requisito existe un icono que indica el estado del cumplimiento del mismo y cuyo 
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significado es: 

 Requisito cumplido 

 Requisito no cumplido 

 

Estos iconos son meramente informativos, ya que será la revisión de los datos y  documentos 

transmitidos a través del registro telemático los que determinarán el cumplimiento o no de los 

mismos. 

 

 

 

11.10. DOCUMENTOS  

 

En esta pestaña el usuario podrá visualizar los documentos autogenerados por el portal (tales como 

adhesiones a planes agrupados o memoria descriptiva) así como adjuntar documentos propios del 

usuario. 

En la relación de documentos del plan hay tres iconos: 

o   Para editar los datos del documento 

o   Para eliminar el documento 

o  Para firmar el documento 

o  Para validar la firma de un documento. 

Cuando esté marcada la casilla de documento firmado, podrá usted ver los datos de la firma situando 

el cursor sobre esta casilla. 

 



 
 

Página 31 de 62 

 

 

11.11. FIRMA ELECTRÓNICA DE L PLAN  

 

El portal ofrece la posibilidad de firmar electrónicamente documentos mediante el plugin cliente de 

@firma.  

 

Para firmar el documento con los datos del plan deberá pulsar el botón ñFirmarò de la Gestión de 

Planes. 
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En la ventana que se abrirá puede firmar el archivo electrónicamente pulsando el botón ñFirmarò. 

Por favor, espere unos segundos antes de pulsar el botón para que el plugin cliente de @firma pueda 

cargarse correctamente. 

Puede descargar el archivo que va a firmar electrónicamente, pulsando el botón ñDescargarò. 

Si tiene problemas durante la instalación o ejecución de dicho plugin de @firma, le indicamos que 

es posible que no tenga correctamente instalado el JRE en su equipo y este sea el problema ó que la 

versión de su máquina virtual no sea la correcta. 

Le aconsejamos que para realizar estas acciones se ponga en contacto con el equipo informático de 

su organismo. Para estas acciones necesita tener permisos de administración en la máquina. 

Deberá permitir Elementos emergentes en su navegador. 

Le rogamos se descargue el JRE de la página http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp#need . 

Pulsar el botón naranja-rojizo donde pone óDownload JREô. A continuaci·n seleccione su sistema 

operativo y proceda a dicha instalación. 

A continuación cuando comienza con el proceso de firma de cualquiera de los documentos del portal 

se le mostrará una pantalla como la que sigue a continuación:  

 






























































