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INTRODUCCIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO 

El presente documento es una guía de uso, control, manejo y administración de la aplicación 

”Aplic@”.  En esta guía se expondrá todo lo relacionado con proyectos y actividades. Junto a este 

documento se acompaña un documento de FAQ, un manual sobre los workflows de Aplic@, una 

guía rápida del mismo y un documento de “Criterios de Informes”. 
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PRESENTACIÓN DE APLIC@ 
La plataforma Aplic@ es una herramienta útil y efectiva para la gestión de la función de apoyo de 

la actividad económica que ofrece Andalucía Emprende, Fundación Pública Andaluza (AEFPA), 

agilizando así el fomento de la creación y consolidación de empresas en Andalucía. 

 

Ilustración 2.1:  Pantalla principal 
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La labor que han de realizar tanto los coordinadores provinciales como los responsables 

técnicos es imprescindible, pues su trabajo canalizará toda la información que se maneje, 

en uno y otro sentido. Una buena gestión de dicha información es básica para que el 

sistema funcione acorde a lo esperado. 

Por un lado, los responsables técnicos deberán dedicar su atención al análisis de los 

proyectos y de las necesidades planteadas por los emprendedores. Una vez realizadas las 

gestiones necesarias, son los coordinadores los que deben supervisar toda la evolución de 

los proyectos o acuerdos entre la Fundación y los emprendedores. Por último, es el 

responsable general territorial de la red quien se encarga de supervisar la evolución del 

conjunto de todos los proyectos a los que presta servicio la Fundación. 

En definitiva, en Aplic@ el trabajo conjunto de todas las personas coordinando toda la 

información y canalizando adecuadamente las herramientas de gestión será 

fundamental para que la comunicación con los emprendedores se convierta en un 

instrumento al servicio de la creación, consolidación y desarrollo de nuevas empresas. El 

responsable general territorial de red, los coordinadores provinciales y los responsables 

técnicos tendrán, pues, una tarea importante a realizar mediante herramientas de uso 

sencillo y con la ayuda permanente de la Oficina Técnica de la plataforma. 
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PROYECTOS 
En esta sección se van a poder administrar todos los proyectos, crearlos, editarlos y 

controlar su evolución (flujo de estados o workflows). Para acceder a ella hay que pulsar 

el enlace “Proyectos” en la parte superior de la aplicación. 

 

Ilustración 3.1:  Menú superior 

Esta zona se compone de “Gestión de proyectos”, “Apoyo a emprendedores” e “Informes 

generales”, accesibles desde su menú lateral. 

Ilustración 3.2:  Menú lateral de “Proyectos” 

GESTIÓN DE PROYECTOS 

En esta sección se van a tratar los proyectos adscritos, tanto para crearlos como para 

editarlos y controlar su avance en el flujo de estados 

DAR DE ALTA UN PROYECTO 

Para dar de alta un nuevo proyecto se debe pulsar la opción “Crear proyecto” situada 

debajo del buscador de proyectos. 

También es posible realizar la misma acción desde el menú lateral, pulsando en “Crear 

proyecto” dentro del submenú “Gestión de proyectos”. 
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Ilustración 3.3:  Botón “Crear proyecto” 

Aparecerá una interfaz (pantalla) de seis pestañas, a saber: “Datos del proyecto”, “Tipos 

de adscripción”, “Promotores y empleados”, “Datos económicos”, “Empleo” y “Servicios”, 

descritas a continuación. Tras rellenar como mínimo todos los datos obligatorios de cada 

pestaña, se deberá pulsar el botón “Guardar”, de modo que el proyecto quede creado. 

En los proyectos migrados de las anteriores herramientas de gestión existen una serie de 

campos obligatorios que no estaban cumplimentados, pero que en la actual Aplic@ son 

necesarios, de ahí la obligatoriedad de cumplimentarlos antes de hacer cualquier otro 

cambio en Aplic@. 

DATOS DEL PROYECTO 

En “Datos de Proyecto” se introducirán todos los datos de carácter general del proyecto 

que se vaya a crear: “Empresa”, “Tipo empresa” etc., teniendo en cuenta que no pueden 

existir dos empresas con el mismo nombre. Para evitar esto, se integra un buscador de 

nombres de empresa que se activa al escribir sobre el campo. 

 

Ilustración 3.4:  Pestaña “Datos del 

proyecto” 

Podremos señalar las 

casillas oportunas en 

el apartado “Información 

adicional del proyecto” 

que se mostrará en 

la parte de abajo. 
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Ilustración 3.5:  Cuadro 

“Información adicional del 

proyecto” 

Como se comenta en el Apéndice “Aspectos generales de la aplicación”, los campos 

obligatorios están marcados con un punto rojo y para poder seleccionar un municipio se 

deberá haber seleccionado previamente una provincia. Del mismo modo, cuando la 

casilla “Obtener CNAE a partir del código” esté desactivada, para seleccionar el CNAE 

adecuado se deberá seleccionar primero el “Sector” adecuado, seguido de “Actividad” 

y, finalmente, “Rama”. 

TIPOS DE ADSCRIPCIÓN 

Se deberá seleccionar el tipo de adscripción y el tipo de proyecto, siendo el segundo 

dependiente del primero, por lo que es necesario seleccionar un tipo de adscripción para 

que aparezcan los tipos de proyectos correspondientes. 

Si seleccionamos “Preincubación interna” o “Incubación interna” se mostrarán primero el 

tipo de alojamiento y, una vez seleccionado éste, el número. 

 

Ilustración 3.6:  Pestaña “Tipo de 

adscripción” 

PROMOTORES Y EMPLEADOS 

En esta pestaña se 

deberán agregar los 

promotores y empleados 

asociados al proyecto. En ambos casos, se puede tanto dar de alta un nuevo empleado 

como  seleccionar uno existente en la base de datos. Esto último es lo recomendable para 

evitar que existan múltiples promotores o empleados duplicados en el sistema. 
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Una vez pulsado el 

botón “Agregar 

promotor” o “Agregar 

empleados”, según el 

caso, se abrirá una 

nueva ventana en la 

que podremos 

realizar las acciones de 

creación y búsqueda. 

Ilustración 3.7:  Ventana de alta y 

búsqueda de promotores 

En el primer caso, una vez 

pulsado el botón “Dar 

de alta nuevo promotor” o 

“Dar de alta nuevo 

empleado” se mostrará 

un formulario en el que es 

imprescindible rellenar los datos marcados con un punto rojo. Una vez especificados los 

campos convenientes, simplemente pulsando el botón “Dar de alta promotor” o “Dar de 

alta empleado”, éste quedará creado. Sin embargo, es importante tener en cuenta que 

no será añadido al proyecto hasta que se pulse el botón “Guardar” en la ventana de datos 

del proyecto. 
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Ilustración 3.8:  Formulario de alta 

de un promotor 

En el segundo caso 

(agregar al proyecto un 

promotor o empleado ya 

existente), es conveniente 

introducir algunos 

datos en el buscador, de 

forma que se puedan 

aplicar algunas 

restricciones en la 

búsqueda del empleado 

requerido (filtrado), y 

después simplemente pulsar “Buscar”. Se mostrará un listado de todos aquellos promotores 

o empleados cuyos datos coincidan con los requeridos. Deben seleccionarse aquellos 

promotores o empleados que se quieran agregar al proyecto y pulsar “Agregar 

promotores” o “Agregar empleados”. 

 

Ilustración 3.9:  Resultados de 

búsqueda de promotores 

Una vez se hayan 

agregado, en el caso de los 

promotores, se debe 

adjudicar un cargo a cada 

promotor y señalar si es o 

no trabajador. 

Para los empleados se 

debe seleccionar 

una fecha de alta en la Seguridad Social y, señalar si es trabajador fijo o no, o si tiene un 
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contrato temporal superior a 6 meses. 

 

Ilustración 3.10:  Pestaña “Promotores y empleados” 

DATOS ECONÓMICOS 

En esta pestaña se deben indicar todos los datos relativos a la inversión inicial y la 

financiación básica del proyecto. 
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Ilustración 3.11:  Pestaña “Datos 

económicos” 

EMPLEO 

En esta pestaña los 

cuatro primeros 

campos se calculan 

automáticamente a partir de los datos de la pestaña de promotores y empleados, por lo 

que no se pueden modificar directamente. El campo total de empleo previsto es para 

indicar, en el momento de creación del proyecto, el número de empleados que los 

promotores estiman crear. 

 

Ilustración 3.12:  Pestaña “Empleo” 
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SERVICIOS 

Esta pestaña está desactivada durante el alta del proyecto y sólo está operativa una vez éste ha 

sido creado (pulsando el botón guardar). Por ello, es descrita posterioremente en el apartado sobre 

la edición de proyectos. 

 

BUSCAR UN PROYECTO 

Para que la búsqueda se realice según los criterios deseados se deben introducir los datos 

en los campos correspondientes al código, nombre, fecha de alta, etc. Al igual que 

sucede con el municipio o el CNAE, en este caso, si queremos buscar por estado, 

deberemos seleccionar previamente un tipo de adscripción. 

Existe la opción de buscar por promotor. Para ello, se habrá de pulsar el icono con forma 

de flecha situado a la derecha “Búsqueda por promotores”. Se desplegará una sección 

dónde introducir los datos de los promotores (nombre, primer apellido, segundo, etc.), de 

forma que la búsqueda se restringe a los proyectos que tengan promotores cuyos datos 

coincidan con los especificados. 

Análogamente, podremos buscar por responsable, pulsando el icono a la derecha de 

“Búsqueda por responsables”. 
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Ilustración 3.13:  Búsqueda de proyectos 

Todos los campos textuales son insensibles a mayúsculas/minúsculas y soportan la 

búsqueda por cadenas parciales de texto. Por ejemplo, si en el campo “Nombre” del 

promotor se introduce “luc”, en los resultados aparecerán igualmente los proyectos cuyos 

promotores se llamen Lucía o Lucas. 

Antes de realizar la búsqueda, se pueden seleccionar también los datos de los proyectos 

a mostrar en los resultados. Para ello, se debe pulsar la flecha “Seleccione campos a 

mostrar en la búsqueda”, donde se podrán indicar aquellos campos que se desea 

visualizar en la lista de resultados. 
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Ilustración 3.14:  Selección de campos a mostrar en la búsqueda de proyectos 

Seleccionaremos uno de los campos del cuadro izquierdo, y con el botón “>>” lo 

añadiremos al cuadro derecho. Si se quiere eliminar uno de los campos añadidos, lo 

seleccionaremos del cuadro derecho y con el botón “<<” lo eliminaremos. 

Si no se selecciona ningún campo, se mostrará por defecto el código, nombre, tipo de 

adscripción y tipo de proyecto. La última columna contendrá los iconos mostrando las 

posibles operaciones a realizar sobre el mismo: en este caso, únicamente edición. 

 

Ilustración 3.15:  Resultados de la 

búsqueda de proyectos 

 

 

 

 

 

EDITAR UN PROYECTO 

Una vez encontrado mediante el buscador el proyecto que se quiere editar (ver apartado 

anterior), al pulsar sobre el icono “Editar” (presente en la columna operaciones) los datos 

del proyecto aparecerán en una vista similar a la de “Crear proyecto”. Hay que subrayar 
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que ningún cambio realizado en el proyecto quedará grabado hasta que se pulse el 

botón “Guardar”. 

 

Ilustración 3.16:  Edición de un proyecto 

PESTAÑA DE TIPO DE ADSCRIPCION 

En esta pestaña, a diferencia de la pestaña análoga en la creación del proyecto, para los 

Gestores de SSCC de la aplicación aparece la posibilidad de cambiar de tipo de adscripción. Hay 

que tener en cuenta que “cambiar” de adscripción, únicamente cambia el tipo de adscripción 
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del proyecto, pero “convertir” a otro tipo de adscripción o a un proyecto apoyado implica la 

creación de un proyecto nuevo, dejando cerrado el proyecto actual (ver apartado 3.1.3.3). 

 

Ilustración 3.17:  Pestaña “Tipo de 

adscripción” 

 

 

 

 

PESTAÑA DE SERVICIOS 

Esta pestaña contiene un desplegable para seleccionar y administrar los distintos servicios 

asociados al proyecto, una vez éste ha sido creado: 

Tutorización 

Actividades 

Seleccionando en la nueva lista de opciones “Actividades” podremos ver un listado de 

todas las actividades relacionadas con el proyecto. 

 

 

Ilustración 3.18:  Tutorización 

/ Actividades 

Seguimiento 



 

20 

 

 

Ilustración 3.19:  Seguimiento 

Esta opción sólo 

aparece en 

determinados 

estados de 

proyectos 

incubados (una vez 

aprobado) y 

permite introducir 

los datos del 

seguimiento 

necesarios para 

cada trimestre. Hay una 

pestaña por cada 

año, y en cada pestaña, una tabla con los datos agrupados para cada trimestre, 

requiriéndose una validación semestral, por lo que para cada aprobación deben existir 

los datos de dos trimestres. No se podrán introducir los datos de un nuevo semestre o 

ejercicio si no ha sido validado el anterior. 

Pulsando ver, se abre una nueva ventana donde se podrán consultar y editar, según el 

estado, los datos pertenecientes al grupo de datos seleccionado. 
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Ilustración 3.20:  Ver datos del 

trimestre 

 

 

 

 

 

Formación 

Este servicio permite administrar los servicios de formación de la empresa (pendiente de 

incorporar en futuras implantaciones). 

 

Derivación 

Ilustración 3.21:  Pestaña “Servicios” 

Este servicio permite 

delegar la gestión de un 

proyecto en otra entidad. 

Ofrece tres posibilidades: 

BIC 

Esta opción permite 

derivar los proyectos a 

BIC. 

 

Ilustración 3.22:  Derivación / BIC 

RETA 

Esta opción permite 
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derivar los proyectos a RETA. 

Ilustración 3.23:  Derivación / RETA 

Otros 

Con esta opción se 

podrá especificar el 

resto de derivaciones. 

 

Ilustración 3.24:  Derivación / Otros 

 

 

 

RETA cheque innovación 

 

Ilustración 3.25:  RETA cheque 

innovación 

 

 

 

 

 

 

Búsqueda de financiación 

Con esta opción se pueden ver o editar las subvenciones del proyecto o añadir nuevas. 
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Ilustración 3.26:  Búsqueda de 

financiación 

Para crear una nueva 

subvención hay que 

hacer indicar al menos los 

campos obligatorios y pulsar el botón “Aceptar” 

Ilustración 3.27:  Detalle búsqueda 

financiación 

Dependiendo del valor seleccionada en el combo “Entidad”, aparecerán una serie de 

combos adicionales, entre ellos “Tipo” ,“Valor”, de los cuales seleccionaremos los valores 

que nos interesen para dar de alta nuestro servicio. 

Asistencia de técnico especialista 

De forma similar a otros servicios, añadiremos la descripción y pulsaremos en el botón 

“Aceptar” para darlo de alta en el proyecto. 

 

Ilustración 3.28:  Asistencia de 

técnico especialista 

 

 

 

Estudios de mercado 

De forma similar a otros servicios, añadiremos la descripción y pulsaremos en el botón 

“Aceptar” para darlo de alta en el proyecto. 
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Ilustración 3.29:  Estudios de 

mercado 

 

 

Plan de desarrollo 

Este servicio aparecerá sólo en proyectos apoyados y proyectos adscritos incubados 

cuando esté aprobada la fecha de adscripción. No estará disponible en proyectos 

preincubados. 

A diferencia del resto, en este caso sólo se podrá añadir un plan de desarrollo. 

 

Ilustración 3.30:  Plan de desarrollo 

 

 

 

 

 

Igualdad de oportunidades 

En este servicio podremos insertar documentos adjuntos, donde introduciremos el 

documento, la descripción y el comentario. 
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Ilustración 3.31:  Igualdad de oportunidades 

ACCIONES – OPERACIONES 

Sobre las pestañas aparecerá el estado actual del proyecto, y el nombre del usuario que 

realizó la última transición. 

 

Ilustración 3.32:  Estado actual del 

proyecto 

En la zona inferior de 

edición de proyectos se 

muestran las posibles 

acciones a realizar, junto con el historial de estados del proyecto. 

En primer lugar aparecen cuatro posibles acciones, aunque no todas están siempre 

disponibles: 
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Ilustración 3.33:  Operaciones sobre el proyecto 

“Crear prórroga”  solicitará una prórroga en el tiempo concedido al proyecto. 

 

 

 

 

Ilustración 3.34:  Solicitud de prórroga 

“Ficha” generará un resumen de los datos del proyecto. 

 

Ilustración 3.35:  Ficha del proyecto 

“Plan de empresa” abrirá en una nueva ventana el plan de empresa del proyecto. 
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Ilustración 3.36:  Plan de empresa 

“Lista chequeo” nos mostrará un formulario de revisión de expedientes de adscripción. 
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Aunque dependiendo del tipo de proyecto y estado actual pueden aparecer y 

desaparecer otras opciones, es posible que aparezcan los siguientes botones: 

Ilustración 3.37:  Lista de chequeo 

En los estados finales de una preincubación y en los apoyos a 

emprendedores, los usuarios con permisos para editar / visionar ese 

proyecto pueden dar por finalizada esa preincubación o apoyo y 

evolucionar a un nuevo proyecto (con el mismo código) pero Incubado. 

Tiene el mismo efecto que el botón Incubar. 

Ilustración 3.38:  Botón “Convertir a apoyado” 

Pulsando este botón cerraremos el proyecto actual (preincubación o incubación) y 

evolucionaremos el proyecto actual a un nuevo proyecto apoyado. 

Ilustración 3.39:  Botón “Convertir a preincubado” 

Pulsando este botón cerraremos el proyecto actual (apoyado) y evolucionaremos a un 

nuevo proyecto preincubado. 

En estos tres casos, tanto los técnicos, como el CT de la provincia, RGTR y Gestor de SSCC 
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pueden evolucionar el proyecto al tipo deseado (y permitido según el caso), 

guardándose una copia del actual tipo. 

Resaltar que los Gestores de SSCC tienen a su disposición unos botones especiales (dentro 

de la pestaña Tipo de adscripción), donde pueden cambiar el tipo de proyecto 

(preincubado <-> incubado), en caso de que un técnico / CT se lo solicite, porque haya 

cometido un error (en cualquier estado del proyecto). 

Después están las tareas, transiciones, archivos adjuntos e historial. En tareas se mostrará 

una lista con las tareas (operaciones) pendientes, de forma que para completarlas sólo 

hay que pulsar en ellas. En transiciones aparecen todas las transiciones (cambio de estado 

del proyecto) que se pueden realizar desde el estado actual. Pulsando sobre el nombre 

de una transición, aparecerá un cuadro donde se podrán añadir observaciones y un 

botón “Aceptar” que debe pulsarse para efectuar finalmente la transición. ( Para mas 

información ver el manual de “Workflows de Aplic@” o “La guía rápida de los Workflows” 

). 

Para ver el historial de las transiciones realizadas por el proyecto sólo hay que pulsar  

“Mostrar/Ocultar historial del proyecto”. 

 

 

Ilustración 3.40:  Tareas, transiciones, documentos adjuntos e historial del proyecto 
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Pulsando sobre “Mostrar/Ocultar documentos adjuntos” se accede tanto a la lista de 

documentos adjuntos del proyecto como a un pequeño formulario que permite adjuntar 

nuevos archivos. Para ello debe indicarse el tipo de documento y una descripción del 

mismo y seleccionar el archivo a adjuntar pulsando el botón “Examinar”. El archivo no se 

adjunta hasta que se pulsa el botón “Adjuntar”. Es importante tener en cuenta que existe 

un límite de tamaño de 5MB y que éste no debe ser vacío. 

 

Ilustración 3.41:  Detalle de los 

documentos adjuntos 

Los tipos de documentos 

que se pueden 

adjuntar son: “Plan de 

Empresa”, “ECOFIN”, 

“Informe de desalojo”, “Información de salida”, “Otros”, “Plan de empresa – tejido local”, 

“Plan de desarrollo” y “Solicitud de incentivos”. 

 Se puede añadir una pequeña descripción para cada documento adjuntado. 

APOYO A EMPRENDEDORES 

En esta sección se van a tratar los proyectos de apoyo a emprendedores, tanto para 

crearlos como para editarlos (antiguos proyectos apoyados). 

DAR DE ALTA UN APOYO 

Para dar de alta un nuevo apoyo se debe pulsar la opción “Crear Proyecto” situada 

debajo del buscador de apoyos a emprendedores. 

También es posible realizar la misma acción desde el menú lateral, pulsando en “Crear 

proyecto apoyado” dentro del submenú “Apoyo a emprendedores”. 
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Ilustración 3.42:  Botón “Crear proyecto” apoyado 

Aparecerá una pantalla 

con cinco pestañas: 

“Tipo de apoyo”, 

“Datos del proyecto”, “Promotores y empleados”, “Datos económicos” y “Empleo”, 

descritas a continuación. Tras rellenar como mínimo todos los datos obligatorios de cada 

pestaña, se deberá pulsar el botón “Guardar”, de modo que el proyecto quede creado. 

 

TIPO DE APOYO 

Esta pestaña solo está activa una vez el proyecto ha sido creado (similar a los servicios en 

los proyectos adscritos). 

 

DATOS DEL PROYECTO 

En “Datos del proyecto” se introducirán todos los datos de carácter general del proyecto 

que se vaya a crear: “Emprendedor/Empresa”, “Tipo empresa” etc., teniendo en cuenta 

que no pueden existir dos empresas con el mismo nombre. Para evitar esto, se integra un 

buscador de nombres de empresa que se activa al escribir sobre el campo. 
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Ilustración 3.43:  Pestaña “Datos del proyecto” apoyado 

PROMOTORES Y EMPLEADOS 

Esta pestaña es análoga a la descrita en el apartado 3.1.1.3. 

 

DATOS ECONÓMICOS 

En esta pestaña se puede indicar tanto la inversión inicial como los incentivos. 

 

Ilustración 3.44:  Pestaña “Datos 

económicos” del proyecto apoyado 

 

 

EMPLEO 

En esta pestaña los cuatro primeros campos no son editables, ya que son calculados 

automáticamente en función de los datos de la pestaña de promotores y empleados. 
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Ilustración 3.45:  Pestaña “Empleo” 

del proyecto apoyado 

 

 

 

 

 

BUSCAR UN PROYECTO 

De la misma forma que para los proyectos adscritos, se deben rellenar los campos 

deseados para realizar la búsqueda. Los campos textuales son insensibles a 

mayúsculas/minúsculas y soportan la búsqueda por cadenas parciales de texto. 

Existe la opción de buscar por promotor. Para ello, se habrá de pulsar el icono con forma 

de flecha situado a la derecha “Búsqueda por promotores”. Se desplegará una sección 

dónde introducir los datos de los promotores (nombre, primer apellido, segundo, etc.), de 

forma que la búsqueda se restringe a los proyectos que tengan promotores cuyos datos 

coincidan con los especificados. 

Análogamente, podremos buscar por responsable, pulsando el icono a la derecha de 

“Búsqueda por responsables”. 
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Ilustración 3.46:  Buscador de 

proyectos apoyados 

Antes de realizar la 

búsqueda, se puede 

seleccionar también los 

datos del proyectos a 

mostrar en los resultados. 

Para ello, se debe pulsar 

la flecha “Seleccione 

campos a mostrar en la 

búsqueda”, donde se 

podrán indicar 

aquellos campos que 

se desean visualizar en 

la lista de resultados. 

 

Ilustración 3.47:  Selección de 

campos a mostrar en la búsqueda 

Seleccionaremos uno de los campos del cuadro izquierdo, y con el botón “>>” lo 

añadiremos al cuadro derecho. Si se quiere eliminar uno de los campos añadidos, lo 

seleccionaremos del cuadro derecho y con el botón “<<” lo eliminaremos. 

Si no se selecciona ningún campo, se mostrará por defecto el código, nombre, tipo de 

adscripción y tipo de proyecto. La última columna contendrá los iconos mostrando las 

posibles operaciones a realizar sobre el mismo: en este caso, únicamente edición. 
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Ilustración 3.48:  Resultados de la búsqueda 

EDITAR UN PROYECTO 

Una vez encontrado el proyecto que se quiere editar mediante el buscador (ver apartado 

anterior), al pulsar sobre el icono “Editar” los datos del proyecto aparecerán en una vista 

similar a la de “Crear proyecto” (ver punto 3.1.3).  Hay que subrayar que ningún cambio 

realizado en el proyecto quedará grabado hasta que se pulse el botón “Guardar”. 
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Ilustración 3.49:  Edición de un 

proyecto apoyado 

 

TIPOS DE APOYO 

Esta pestaña contiene un desplegable para seleccionar los distintos tipos de apoyo 

asociados al proyecto, una vez ha sido creado: 

Tutorización 

Seleccionando en la nueva lista de opciones “Actividades” podremos ver un listado de 

todas las actividades relacionadas con el proyecto. 

Formación 
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Este servicio permite administrar los servicios de formación de la empresa. 

Constitución 

Una vez se haya introducido la documentación referente a la constitución de la empresa, 

se podrá notificar a los servicio centrales, pulsando el botón de enviar aviso. Una vez SSCC 

compruebe la documentación, procederán a cumplimentar el campo de fecha de 

documentación recibida. 

Ilustración 3.50:  Tipo de apoyo / 

Constitución 

 

 

 

Búsqueda de financiación 

Esta opción es análoga a la de “Búsqueda de financiación” de los proyectos adscritos, 

descrita en el apartado 3.1.3.1. 

Derivación 

Este servicio permite delegar la gestión de un proyecto en otra entidad. 

Reta cheque innovación 

 

Ilustración 3.51:  RETA cheque 

innovación 

 

 

 

 

 



 

38 

 

 

Estudio de viabilidad 

En esta opción se podrán editar cada uno de los puntos del plan de empresa del 

proyecto, no siendo todos los campos de obligatorio cumplimiento. 

Ilustración 3.52:  Estudio de viabilidad 

Asistencia de técnico especialista 

De forma similar a otros servicios, añadiremos la descripción y pulsaremos en el botón 

“Aceptar” para darlo de alta en el proyecto. 
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Ilustración 3.53:  Asistencia de 

técnico especialista 

 

 

 

Estudios de mercado 

De forma similar a otros servicios, añadiremos la descripción y pulsaremos en el botón 

“Aceptar” para darlo de alta en el proyecto. 

 

Ilustración 3.54:  Estudios de 

mercado 

 

 

 

Plan de desarrollo 

Este servicio aparecerá sólo en proyectos apoyados y proyectos adscritos incubados 

cuando esté aprobada la fecha de adscripción. No estará disponible en proyectos 

preincubados. 

A diferencia del resto, en este caso sólo se podrá añadir un plan de desarrollo. 

 

Ilustración 3.55:  Plan de desarrollo 
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Igualdad de oportunidades 

En este servicio podremos insertar documentos adjuntos, donde introduciremos el 

documento, la descripción y el comentario. 

 

Ilustración 3.56:  Igualdad de oportunidades 

INFORMES GENERALES 

Esta sección permite generar informes que resuman de forma estadística los datos 

introducidos en la aplicación, referentes a los proyectos. En próximas fechas, existirá un 

conjunto mayor de éstos para un mejor conocimiento de los datos existentes en Aplic@, 

para una mejor consulta global de los datos introducidos. 
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Ilustración 3.57:  Menú lateral de Informes Generales 

Para tener un conocimiento detallado del significado de cada columna de los informes 

ICO y SILEs, ver documento de “Criterios de los Informes”. 
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ACTIVIDADES 
El calendario de actividades ofrece una forma sencilla de gestionar las diferentes 

actividades de los usuarios, de forma que éstos puedan tener una visión global de las 

tareas que tienen asignadas. Para acceder a esta sección se debe pulsar el enlace 

“Actividades” en el menú superior de la aplicación. 

 

lustración 4.1:  Actividades en el menú principal 

Esta zona se compone de “Agenda”, “Avisos” e “Informe de actividades”, accesibles 

desde su menú lateral. 

 

AGENDA 

Este área permitirá administrar las tareas propias(asociadas a proyectos o no) y también 

interactuar con el resto de usuarios mediante la asignación de tareas nuevas o el envío 

de avisos. 

Dentro de esté ahora tenemos que tener en cuenta que en el menú lateral la opción de 

“Validación de actividades” sólo aparecerá para aquellos usuarios que sean “Validador de 

Actividades”. 
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Ilustración 4.2:  Calendario de Actividades 

CALENDARIO 

En esta sección se va a tratar la gestión de las actividades del propio usuario, tanto para 

crearlas como para editarlas. 

CREAR UNA ACTIVIDAD 

Al entrar en la zona de actividades se despliega el calendario de actividades, por defecto 

con vista mensual, aunque se dispone de un botón para cambiar a vista semanal. 
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Ilustración 4.3:  Botón para cambiar de vista 

Para crear una nueva actividad, se debe pulsar sobre el día correspondiente e introducir 

los datos necesarios: título y hora. 

 

Ilustración 4.4:  Crear nueva Actividad 

El título es obligatorio, sin él no se puede crear la actividad, y debe ser corto, ya que una 

vez creada la actividad se podrá acceder a su descripción, donde explicar con más 

detalle en qué consiste la actividad. Una vez introducidos el título y la hora, deberá 

pulsarse en “Guardar” para crear la actividad. 

También puedes crear la actividad de forma más completa pulsando en “más opciones”. 

Con esto se te desplegará una pantalla con diferentes campos para rellenar de la 

actividad que estés creando y que detallaremos más adelante (ver “Editar una 

actividad”). 
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Ilustración 4.5:  Crear 

nueva Actividad 

con más opciones 

Una vez creada 

una 

actividad, se la puede desplazar pinchando en ella con el botón izquierdo del ratón y 

arrastrándola hasta otra fecha. 

 

EDITAR UNA ACTIVIDAD 

Para editar una actividad, se debe pulsar sobre ella, de forma que aparece un pequeño 

cuadro compuesto por cuatro pestañas. En cualquier caso, las actividades que estén 

cerradas no pueden ser editadas. 

Hay que decir que el check de “Validar actividad” solamente aparecerá para aquellos 

usuarios que tengan rol de “Validador de actividades”, ya que son los únicos que pueden 

ejercer esta función. 
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Ilustración 4.6:  Ventana 

para editar una actividad 

General: Aquí se 

reflejan los datos más 

específicos de la 

actividad, título, 

fecha y hora de inicio y 

fin, grupo y tipo. Los 

cambios que se apliquen no quedarán reflejados hasta que se pulse el botón “Guardar”. 

Para el “Validador de actividades” también le servirá para ver si una actividad está validada 

o no y cambiar este estado en caso de que lo crea necesario. 

• Detalles: Al situar el cursor tanto en “Descripción” como en “Observaciones” se abrirá un 

cuadro de texto en el que poder escribir una descripción detallada de la actividad o las 

observaciones necesarias. De igual forma, los cambios aplicados no quedarán reflejados 

hasta que se pulse el botón “Guardar”. 

 

Ilustración 4.7:  Ventana de 

Detalles de una Actividad 

• Acciones: Se pueden 

realizar tres acciones 

sobre una actividad ya 

creada, cerrarla 

(dándola por terminada), asignarla a otro usuario o eliminarla. En este caso, el efecto es 

inmediato. 

Ilustración 4.8:  Ventana de 

Acciones de una Actividad 

• Proyectos:  Al pulsar en 

esta pestaña, se da la 

opción de asignar la 

tarea a algún proyecto 
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determinado con el que esté relacionada. 

 

Ilustración 4.9:  Ventana 

de Proyectos de una 

Actividad 

 Para hacer esto se 

debe pulsar en “Asociar 

a otro proyecto” y se visualiza lo siguiente: 
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Ilustración 4.10:  Datos de la tarea a asociar 

La zona “Datos de la tarea a asignar” simplemente muestra los datos de la propia tarea 

que se está editando. La zona superior es la que permitirá buscar los proyectos a los que 

asociar la tarea. Se deberá rellenar los campos que queramos para realizar la búsqueda 

y acto seguido pinchar en “Buscar”. De esta forma, se mostrará el listado de proyectos 

que cumplan los requisitos introducidos y se podrá seleccionar a los que se quieran asociar 

a la actividad. 
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Ilustración 4.11:  Listado de proyectos a asociar tarea 

Una vez seleccionados los proyectos deseados, deberá pulsarse en “Asociar Tarea” para que la 

asociación quede registrada en el sistema. Si no se quiere completar la asociación, puede 

pulsarse el botón “Cancelar”, en cuyo caso se cerrará la ventana. 
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Una vez realizados los cambios necesarios, debe pulsarse sobre el botón “Guardar” para 

que queden registrados, con lo que volveremos a la pantalla principal, saliendo los detalles 

de la actividad y los proyectos a los que está asociada la tarea. Como vemos desde aquí 

podemos gestionar también si queremos eliminar un proyecto asociado a una tarea 

directamente, pulsando en el icono que aparece a la derecha del nombre del proyecto. 

 

Ilustración 4.12:  Ventana de 

Proyectos de una Actividad con 

proyectos asociados 

 

 

 

GESTIÓN DE TAREAS 

Gracias a la gestión de tareas se podrá enviar tareas a otros usuarios de la aplicación. 

Estas tareas, aparecerán en el calendario de actividades de los respectivos destinatarios. 

Para seleccionar la persona o personas destinatarias, se dispone en primer lugar de un 

buscador que filtra los usuarios por provincia, municipio o centro. 
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Ilustración 4.13:  Ventana de Gestión deTareas 

Se podrá seleccionar la provincia donde se encuentra la persona o las personas, o bien 

pulsar “Buscar” sin hacer preselección, en cuyo caso se realizará la búsqueda en toda 

Andalucía. Una vez pulsada una provincia se podrá buscar en algún municipio particular 

e incluso introducir el nombre de algún centro/CADE particular. Si, una vez pulsada una 

provincia, se quiere volver a buscar en toda Andalucía, puede pulsarse en “Todas”. 

Al pulsar “Buscar” aparecerá una lista de resultados con todas las personas que cumplan 

los criterios especificados. Si la lista contiene varias páginas, mediante los botones 

“Siguiente” y “Anterior” se puede visualizar todos los resultados y encontrar a la personas 
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o personas a las que se quiera enviar la tarea. Una vez localizada la persona o personas, 

debe marcarse el recuadrado “Seleccionar”. 

Una vez seleccionada la persona o personas, podrán rellenarse los datos de la tarea a 

crear en la zona de “Seleccione los datos de la tarea a asignar”. Cabe recordar que será 

obligatorio rellenar todos los campos  marcados con un punto rojo. 
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Ilustración 4.14:  

Listado de los 

proyectos de la 

Gestión de Tareas a 

asociar 

Una vez 

cumplimentados los campos correspondientes, debe pulsarse el botón “Asignar Tarea” 

para que la tarea quede registrada en el sistema. 
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VALIDACIÓN DE ACTIVIDADES 

Como hemos comentado anteriormente, este apartado sólo será útil para aquellos 

usuarios que sean “Validador de actividades”. Al pulsar sobre la opción en el menú lateral 

se nos abrirá la siguiente pantalla desde donde podremos gestionar la validación de las 

actividades: 

 

Ilustración 4.15:  Ventana de Validación de Actividad 

Desde aquí podremos hacer una búsqueda de las actividades, por los parámetros de 

fecha, provincia, zona, CADE, grupo, tipo, código del proyecto, así como si la actividad 

esta cerrada o no y si ya ha sido validada o está pendiente de dicha validación. Después 

de hacer la búsqueda nos saldrá la lista de actividades deseada: 
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Ilustración 4.16:  Listado de actividades a validar 

En esta pantalla aparecerán dos iconos al lado de cada actividad: Ver actividad y Validar 

actividad. 

Si pinchamos en el icono de “Ver actividad” nos saldrá una pantalla emergente con la 

información de la actividad y desde la cual podremos validarla. 

 

 

Ilustración 4.17:  Ventana de Detalles de una Actividad 

Con el otro icono podemos validar una actividad directamente sin tener que ver su 
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detalle, nos aparecerá una alerta preguntándonos si queremos o no validar dicha 

actividad, con lo que sería una manera más rápida para validar la actividad. 

Ilustración 4.18:  Confirmación de Validación de Actividad 

Cuando una actividad esté validada, el icono que aparecerá en lugar de “Validar 

actividad” será el de “Rechazar” la validación: 

 

Ilustración 4.19:  Listado de actividades a quitar validación 

Y al igual que pasaba cuando validábamos, cuando queramos quitar la validación de 

una actividad nos saltará una ventana para preguntarnos si estamos seguros de dicha 

decisión. 



 

57 

 

 

Ilustración 4.20:  Quitar Validación de Actividad 

 

AVISOS 

El sistema de avisos es una herramienta muy útil de la aplicación para poder enviar 

mensajes a otros usuarios. En el instante en el que se envía un aviso a otro usuario, este lo 

visualizará al conectarse a la aplicación en la página inicial. De esta manera se pretende 

que los avisos se usen como sistema de comunicación de mensajes urgentes. 

 

MIS AVISOS 

Este apartado es un buscador de todos los avisos del usuario, donde los puede filtrar por: 

tipo de aviso, lectura (leído o no leído), fecha de inicio y fecha de fin. 
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Ilustración 4.21:  Listado de avisos 

Desde podrás gestionar tus avisos con los iconos que aparecen a la derecha: “Ir a 

proyecto”, “Marcar como leído” y “Ver el aviso”. 

• Ir a proyecto: Como su propio nombre indica, lo único que haremos con esta opción será 

redirigirnos a la edición del proyecto que tenga asociado el aviso. 

• Marcar como leído: Marca como leído el aviso seleccionado, preguntándote antes si estás 

seguro de querer hacer esto. 

Ilustración 4.22:  Marcar aviso como leído 

 

• Ver el aviso: Saca una pantalla con los detalles del aviso que seleccionemos. Como vemos 

también tiene las opciones de “Ir a proyecto” y “Marcar como leído” al igual que en la 

pantalla principal. 

Ilustración 4.23:  Aviso leído 

Al final del buscador existe un botón para poder marcar todos los avisos como leídos sin 

necesidad de tener que ir recorriéndolos todos uno por uno. 

 



 

59 

 

 

Ilustración 4.24:  Botón marcar todos como leídos 

 

ENVIAR 

El sistema de envío de avisos es análogo al del apartado anterior: en un primer lugar se 

dispone de un buscador de usuarios a los que mandar el aviso y luego una zona donde 

especificar el aviso en sí mismo. 
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Ilustración 4.25:  Ventana para enviar avisos 

En la parte superior, está la zona de “Búsqueda de destinatarios para el aviso”, que servirá 

para localizar a la persona o personas a las que enviar el aviso. Pulsando el botón “Buscar”, 

aparecerán todas las personas de Andalucía. Para concretar más la búsqueda, se puede 

pulsar en una provincia, e incluso seleccionar algún municipio de dicha provincia o 

introducir el nombre de alguna Escuela/CADE. Para cancelar la selección de una 

provincia, se puede pulsar el botón “Todas”. Una vez introducidos los campos deseados 

pulsando en “Buscar” se mostraran los resultados de la búsqueda. 

En el listado de resultados de la búsqueda aparecerá una serie de personas con algunos 

de sus datos, Nombre, Apellidos etc. Los destinatarios del aviso, deben seleccionarse 

marcando el recuadro “Seleccionar” correspondiente. 
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Ilustración 4.26:  Listado de usuarios para enviar el aviso 

Tras seleccionar a las personas a las que dirigir el aviso, se debe introducir la prioridad del 

aviso que se quiere enviar y una descripción con el texto del mensaje que se quiera hacer 

llegar al destinatario. Una vez completados todos los datos, debe pulsarse el botón “Enviar 

aviso” para hacer llegar el aviso a los destinatarios. 

 

INFORME DE ACTIVIDADES 

Podemos obtener un listado de actividades en un periodo de tiempo indicado, además 

podemos filtrar por provincia, zona, código, escuela/CADE, grupo, tipo, si las actividades 

están validadas y/o abiertas, así como elegir el formato en el que deseemos el informe, 

ya sea en PDF o en CSV. 
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Ilustración 4.27:  Generar informe de actividades 

Como ejemplo, el resultado del informe en PDF sería: 
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Ilustración 4.28:  PDF de informe de actividades 

 

 

 



 

64 

 

 

ADMINISTRACIÓN 
Para acceder a la sección de proyectos se debe pulsar en el enlace “Administración” en 

la parte superior de la aplicación. 

 

Ilustración 

5.1:  

Módulo de 

Administración 

 

PREFERENCIAS PERSONALES 

En esta sección se accede a la configuración de la aplicación para adecuarla a las 

necesidades del usuario de forma que se puedan elegir las preferencias de la página de 

inicio de la aplicación. 
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Ilustración 5.2:  Configuración de la página de inicio 
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DATOS PERSONALES 

En esta pantalla podremos cambiar todos los datos personales del usuario con el que 

hemos accedido a la aplicación: nombre, apellidos, teléfono, email, estudios, provincia... 

 

Ilustración 5.3:  Datos Personales de un usuario 

 

ASIGNAR PROYECTOS A USUARIOS 

La opción de reasignar proyectos a usuarios actualmente sólo está habilitada para 

usuarios con poderes de Gestores SSCC, el resto de usuarios, dicha opción no está 

disponible. 

El procedimiento para reasignar un proyecto es relativamente sencillo, primero hay que 

seleccionar el proyecto deseado, para realizar la búsqueda se puede filtrar por el nombre 

del proyecto, forma jurídica, tipo de proyecto y un intervalo de tiempo en el que se puede 

encontrar la fecha de registro de dicho proyecto. 
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Ilustración 5.4:  Listado de proyectos a asignar usuarios 

Una vez localizado el proyecto, simplemente tenemos que seleccionar la provincia, 

municipio y escuela/CADE correspondiente y pulsar sobre “Asignar usuario” para que la 

nueva asignación se realice con éxito. 
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Ilustración 5.5:  Listado de usuarios a asignar a proyectos 

SERVAEM 

El comportamiento de esta pantalla es similar a la de “Asignar proyectos a usuarios”, sólo 

que en este caso lo que se asigna a los proyectos a técnicos del tipo SERVAEM. Como 

podemos ver también tiene su zona de buscador y abajo la parte para asignar los 

proyectos seleccionados a los técnicos. 
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Ilustración 5.6:  

Listado de 

proyectos a 

asignar 

usuarios 

SERVAEM 

 

 

 

Ilustración 5.7:  Listado de usuarios a asignar a proyectos SERVAEM 

GESTIÓN TERRITORIAL 

En la zona de administración contamos con un menú que nos permite llevar la gestión territorial de 

la Fundación. Dispondremos de las siguientes opciones: Centros, Zonas, Localidades, Áreas 

Influencias. Detallaremos cada una  de ellas. 
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Ilustración 5.8:  Zona de Gestión Territorial 

CENTROS 

En este nodo podremos realizar búsquedas de los centros (CADE) disponibles en Aplica, así como 

realizar operaciones sobre los centros existentes, como dar de alta, modificar o dar de baja. 

Seguiremos semejante procedimiento en los siguientes nodos: Zonas, Localidades. 

Ilustración 5.9:  Administración de Centros 

Esta imagen muestra el buscador de centros, en él, dispondremos de una serie de campos para 

filtrar: Nombre, Provincia del centro, Zona y Municipio. Introduciremos en dichos campos, si 

procede, información relevante para la búsqueda, y pulsaremos en el botón “Buscar”, situado a 

la derecha. 
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Si la búsqueda emite resultados aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

Ilustración 5.10:  Listado de Centros 

Como se puede apreciar en la imagen, en la parte derecha aparecerán las operaciones 

permitidas las que citaremos las siguientes: Editar, Eliminar, Asignar (está última disponible sólo 

cuando el centro ha sido dado de baja).. 

Si pulsamos en la operación “Editar”,   aparecerán los datos del centro seleccionado, y 

Aplica mostrará una interfaz tal como esta, en la que mostraremos los datos del centro: 

nombre, dirección, teléfono, fax, oficinas, naves, etc.. 
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Ilustración 5.11:  Edición de Centros 

Introduciremos los datos que se deseen modificar, y pulsaremos en el botón “Guardar”, situado en 

la parte inferior derecha de la interfaz. 

 

Si pulsamos sobre la operación “Eliminar” (en los resultados del buscador de centros), el sistema 

avisará de que el centro seleccionado se va a dar de baja, mostrando una advertencia del tipo: 

Ilustración 5.12:  Eliminar Centro 

En caso afirmativo, el centro será dado de baja y aparecerá en el buscador en color rojo, tal y 

como muestra la siguiente imagen: 
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Ilustración 5.13:  Centro dado de baja 

Cuando un centro se ha dado de baja (aparece en rojo en el buscador), veremos que aparece 

una nueva operación mediante un nuevo icono gráfico. Pulsaremos en este botón para deshacer 

la baja. Una vez realizada la operación, el centro aparecerá de nuevo en la lista de resultados, 

pero esta vez ya no en color rojo. 

 

Para dar de alta un nuevo centro, pulsaremos en el botón “Dar de alta nuevo centro”, situado en 

la parte inferior izquierda del buscador de centros. 

 

Ilustración 5.14:  Botón dar de alta nuevo centro 

Aparecerá la siguiente interfaz para introducir los datos del nuevo centro: 
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Ilustración 5.15:  Datos de nuevo centro 

Tan sólo y como se ha realizado ya en numerosas ocasiones, introduciremos los campos 

obligatorios (marcados en color rojo), y pulsaremos en el botón “Guardar”. Si la operación se 

realiza con éxito, el sistema avisará de ello, mediante un mensaje en color verde en la parte 

superior de la aplicación. 

Destacar en esta interfaz el enlace “Ir a google maps” , que mostrará una ventana emergente 

(pop-up), para acceder a la dirección de internet, desde la cual podremos encontrar la longitud 

y latitud en la que se encuentra el centro. 

 

 

LOCALIDADES 

Tal y como vimos en la gestión de centros y zonas, en este nodo podremos realizar búsquedas de 

las localidades disponibles en Aplica, así como realizar operaciones sobre éstas, como puede ser 

dar de alta, modificar o dar de baja localidades. 
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Ilustración 5.23:  Administración de Localidades 

Esta imagen muestra el buscador de localidades, en el dispondremos de una serie de campos 

para filtrar: Nombre localidad, Provincia. Introduciremos en dichos campos, si procede, 

información relevante para la búsqueda, y pulsaremos en el botón “Buscar”, situado a la derecha. 

Si la búsqueda emite resultados aparecerá una pantalla parecida a la siguiente: 
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Ilustración 5.24:  Listado de Localidades 

Como se puede apreciar en la imagen, en la parte derecha aparecerán las operaciones 

permitidas las que citaremos las siguientes: Editar, Eliminar, Asignar (está última disponible sólo 

cuando la localidad ha sido dado de baja). 

 

Si pulsamos en la operación “Editar”, aparecerán los datos de la localidad seleccionada, y Aplica 

mostrará una interfaz tal como esta: 
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Ilustración 5.25:  Edición de Localidades 

Introduciremos los datos que se deseen modificar, y pulsaremos en el botón “Guardar”, situado en 

la parte inferior derecha de la interfaz. 

 

Si pulsamos sobre la operación “Eliminar” (en los resultados emitidos en el buscador de 

localidades), pulsando en el botón , el sistema avisará de que la localidad  seleccionada se va a 

dar de baja, mostrando una advertencia del tipo: 

Ilustración 5.26:  Eliminar Localidad 

 

En caso afirmativo, la localidad será dada de baja y aparecerá en el buscador en color rojo, tal y 

como sucedió en centros y zonas: 
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Ilustración 5.27:  Localidad dada de baja 

Cuando una localidad se ha dado de baja (aparece en rojo en el buscador), veremos que 

aparece una nueva operación mediante un nuevo icono gráfico. Pulsaremos en este botón para 

deshacer la baja. Una vez realizada la operación, la localidad aparecerá de nuevo en la lista de 

resultados, pero esta vez ya no en color rojo. 

 

Para dar de alta una nueva localidad, pulsaremos en el botón “Dar de alta nueva localidad”, 

situado en la parte inferior izquierda del buscador de localidades. 

 

Ilustración 5.28:  Botón 

dar de alta nueva 

localidad 

Aparecerá la siguiente interfaz para introducir los datos de la nueva localidad: 
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Ilustración 5.29:  Datos de nueva localidad 

Introduciremos los campos obligatorios (marcados en color rojo), y pulsaremos en el botón 

“Guardar”. Si la operación se realiza con éxito, el sistema avisará de ello, mediante un mensaje en 

color verde en la parte superior de la aplicación. 

 

Destacar en esta interfaz el enlace “Buscar código” , que mostrará una ventana emergente (pop-

up), para acceder a la dirección de internet  http://www.ine.es/nomen2/ , desde la cual podremos 

encontrar el código de la localidad. 

 

ÁREAS INFLUENCIAS 

En este nodo podremos gestionar las áreas de influencias asignadas a cada uno de los centros 

disponibles en aplica. 

 

http://www.ine.es/nomen2/
http://www.ine.es/nomen2/
http://www.ine.es/nomen2/
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Ilustración 5.30:  Administración de Áreas de Influencias 

Esta imagen muestra el buscador de centros, en el dispondremos de una serie de campos para 

filtrar: Nombre de la zona, Provincia de la zona, código de la zona. Introduciremos en dichos 

campos, si procede, información relevante para la búsqueda, y pulsaremos en el botón “Buscar”, 

situado a la derecha. 

 

Si la búsqueda emite resultados aparecerá una pantalla parecida a la siguiente: 
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Ilustración 5.31:  Listado de Áreas de Influencias 

Como se puede apreciar en la imagen, en la parte derecha aparecerán las operaciones 

permitidas , en este caso, un check para seleccionar el centro al que deseamos asociar una nueva 

localidad . 

Pulsando en el check, aparecerá la interfaz necesaria para poder asignar nuevas localidades o 

áreas de influencia a nuestro centro seleccionado. Veamos como funciona: 
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Ilustración 5.32:  Edición de Áreas de Influencias 

Pulsado el anterior check, aparecerá la lista con las áreas de influencia del centro seleccionado, 

en la parte inferior de la pantalla. Si deseamos eliminar un área de influencia, pulsaremos en el 

botón “Eliminar”. La aplicación nos avisará mediante un mensaje para confirmar la operación: 
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Ilustración 5.33:  Ilustración 5.34:  Eliminar Área de Influencia 

 En caso afirmativo, el área de influencia será eliminada del centro. La lista de áreas influencia 

aparecerá actualizada. 

 

Si por contra, deseamos introducir una nueva área de influencia en el centro, usaremos los dos 

selects ubicados en la parte central, éstos son: Provincia y Localidad, ambos obligatorios (punto 

rojo), y por tanto deberemos seleccionar los valores. 

 

Ilustración 5.35:  Agregar nueva Área de Influencia 

Seleccionada la provincia y la localidad que va a formar parte del área de influencia el centro, 

pulsaremos el botón “Asignar localidad al centro” para completar la operación. Si la operación se 

ha realizado con éxito, la nueva localidad aparecerá en la lista de áreas de influencia del centro, 

en la lista citada anteriormente.  Puede ocurrir que la localidad que se intenta asociar al centro 

ya esta asignada a un centro diferente, en este caso, Aplica nos avisará con el siguiente mensaje: 
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Ilustración 5.36:  Error al añadir Área de Influencia 

Si queremos asociar la localidad al centro que tenemos actualmente (el centro que esta marcado 

con el check), tan sólo pulsaremos en el botón “Asignar localidad al centro” situado justo debajo 

del texto en color rojo. 

 

GESTIÓN DE MAESTROS 

En esta sección se van a poder consultar o editar los datos de los promotores y empleados. 

Se divide dos zonas, según se vaya a gestionar promotores o empleados. 
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Ilustración 5.37:  Buscador de Promotores 

GESTIÓN DE PROMOTORES 

Para encontrar el promotor que se va a gestionar, se dispone de un buscador análogo al 

descrito en el punto 3.4. Como se puede observar, podremos buscar el promotor por datos 

de un proyecto al que esté asociado o por información del propio promotor. 
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Ilustración 5.38:  Listado de Promotores 

En este caso, la columna de opciones lista de resultados contendrá un icono de edición. 

Una vez seleccionado el promotor, se mostrarán sus datos debajo del buscador, para que 

puedan ser consultados y editados. Es necesario, a la hora de introducir cambios, que 

ningún campo obligatorio (marcado con un punto rojo) quede vacío. Dichos cambios no 

tendrán efecto hasta que no se pulse el botón “Guardar cambios”. 
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Ilustración 5.39:  Edición de Promotores 
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GESTIÓN DE EMPLEADOS 

De la misma forma que en el punto anterior, para encontrar el empleado que se va a 

gestionar, se dispone de un buscador ya descrito en el punto 3.4, donde podremos buscar 

el empleado por datos de un proyecto al que esté asociado o por información del propio 

empleado; con la diferencia de que la columna de opciones lista de resultados contiene 

un icono de edición. 

Una vez seleccionado el empleado se mostrarán sus datos debajo del buscador, para que 

puedan ser consultados y editados. Es necesario, a la hora de introducir cambios, que 

ningún campo obligatorio (marcado con un punto rojo) quede vacío. Dichos cambios no 

tendrán efecto hasta que no se pulse el botón “Guardar cambios”. 
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Ilustración 5.40:  Edición de Empleados 

USUARIOS Y PERMISOS 

Esta sección permite tanto crear un usuario como consultar o editar sus datos. Accesible 

sólo para los administradores del sistema. 

CREAR UN USUARIO 

Para crear un nuevo usuarios, se debe rellenar el formulario que se muestra al pulsar el 

botón “Dar de alta nuevo usuario”. 

 

Ilustración 5.41:  Botón dar de alta nuevo usuario 

Una vez introducidos, al menos, los datos obligatorios, el nuevo usuario quedará registrado 

al pulsar el botón “Guardar cambios” . 
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Ilustración 5.42:  

Datos de nuevo 

usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EDITAR UN USUARIO 

Para encontrar el usuario que se va a editar se dispone de un buscador, que filtrará los 

usuarios existentes según los datos que se le proporcionen. 
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Ilustración 5.43:  Listado de usuarios 

Una vez encontrado, pulsando” sobre el icono “Editar” se mostrarán los datos del usuario. 
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Ilustración 5.44:  Edición de Usuarios 

Una vez introducidos los cambios, sin dejar vacío ningún dato obligatorio, quedarán 

registrados al pulsar el botón “Guardar cambios” . 

 

 



 

93 

 

 

CENTROS ADICIONALES 

Desde aquí podremos añadir centros adicionales a los distintos usuarios de la aplicación. 

Tendremos una pantalla principal similar a la de la administración de usuarios, es decir, un 

buscador, donde podremos filtrar por distintas opciones para obtener el listado de usuarios 

que deseemos. 

Ilustración 5.45:  Listado de usuarios 

 

Pincharemos en el icono que aparece a la derecha de cada usuario con lo que nos saldrá 

la siguiente pantalla de edición de usuarios: 
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Ilustración 5.46:  Edición de usuario a agregar CADE a usuario 

 Como podemos ver, tenemos un pequeño buscador de CADES por provincia, en donde 

seleccionaremos el CADE que queremos añadir al usuario editado y dándole a los botones 

“+”,”-” que aparecen en medio, podremos añadir o quitar CADES adicionales al usuario. 
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Ilustración 5.47:  Agregar CADE a usuario 

ACCESO A RETA (OTV) 

Al pulsar sobre este enlace del menú lateral, se abrirá en una nueva ventana la aplicación 

OTV de RETA para poder transferirle los datos necesarios. 

 

SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

En esta sección se podrá consultar o editar los datos de las solicitudes de información, 

acceder a los cuestionarios, o realizar una gestión de supervisores y valores. Consta de 

cinco opciones: 
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Ilustración 5.48:  Menú Solicitud de Información 

ALTA DE SOLICITUDES 

En esta sección podremos dar de alta diferentes tipos de solicitudes de información. A 

través del combo “Crear una nueva solicitud de” seleccionaremos el tipo de solicitud que 

queremos crear. Los diferentes tipos de solicitudes de información son: 

1. Información solicitada 

2. Información compartida 

3. Sugerencia 

4. Noticias 

Ilustración 5.49:  

Tipos de Solicitud 

La opción por 

defecto es 

Información Solicitada. 

Dependiendo de que solicitud de información hemos seleccionado se mostrarán unos 
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campos u otros, de los cuales deberemos cumplimentar los campos obligatorios, 

marcados con el punto de color rojo. 

Para las solicitudes de Información Solicitada dispondremos de los campos que se muestran en 

la siguiente imagen: 

 

Ilustración 

5.50:  Tipo 

Solicitud 

Información 

Solicitada 

Para las 

solicitudes de Información Compartida dispondremos de los siguientes campos que se muestran 

en la imagen: 
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Ilustración 5.51:  

Tipo Solicitud 

Información 

Compartida 

 

Para las 

solicitudes 

Sugerencia dispondremos de los siguientes campos que se muestran en la imagen: 
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Ilustración 5.52:  

Tipo Solicitud 

Sugerencia 

 

Para las 

solicitudes 

Noticias 

dispondremos de los siguientes campos que se muestran en la imagen: 
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Ilustración 5.53:  

Tipo Solicitud 

Noticia 

Si 

queremos añadir una URL a la solicitud de información: 

 

Ilustración 5.54:  Añadir URL 

Introduciremos 

la dirección url (en el campo de texto URL, tal y como aparece en la figura de arriba) y 

pulsaremos el botón “+”.) 

De esta forma aparecerá en el cuadro de texto derecho el valor introducido anteriormente. 

Ilustración 5.55:  URL añadida 

Para eliminar una URL, 
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marcaremos el valor con el ratón, en el cuadro de texto derecho y pulsaremos el botón “-”. 

 

Ilustración 5.56:  Quitar URL 

seleccionada 

Además, al 

seleccionar una URL, aparece la dirección en la parte inferior, para permitir que se pueda 

copiar fácilmente. De igual forma, el botón “Abrir” abre la URL seleccionada en una nueva 

ventana o pestaña del navegador. 

Si queremos añadir un archivo a la solicitud de información, seleccionaremos el archivo a 

adjuntar mediante el botón “Examinar” e introduciremos los comentarios en el campo de 

texto. 

 

Ilustración 5.57:  Archivos 

Adjuntos 

Una vez rellenos 

los campos obligatorios y los no obligatorios que se estimen oportunos (url, documentos adjuntos, 

etc.) de la solicitud de información, pulsaremos en el botón “Guardar” para dar de alta la 

solicitud. Si por contra pulsamos el botón “Cancelar” no se guardará la solicitud de información. 

Cuando la solicitud de información se guarda correctamente, aparecerán los datos introducidos 

anteriormente, así como el estado en que se encuentra la solicitud (en la parte superior de la 

pantalla), las transiciones posibles que se pueden realizar (según el estado en el que se 

encuentre y los permisos de los que disponga el usuario conectado), y el historial de estados 

(zona inferior) por los que ha pasado la solicitud de información. 
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Ilustración 5.58:  Solicitud Información guardada correctamente 
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Si pulsamos el botón “Inf. Última semana”, aparecerán las solicitudes de información más recientes 

(creadas en la última semana). 

 

Ilustración 5.59:  Botón 

Inf. Última semana 

Ilustración 5.60:  Listado de Solicitud Información recientes 

5. Los resultados de esta tabla están ordenados por fecha de creación. Si se desea ordenar 

por otro campo pulsaremos en la cabecera de la tabla la columna por la que deseemos 

ordenar. 

En determinados estados (GESTIÓN, RESUELTA, CERRADA), dispondremos de una nueva zona en 
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la que se podrá insertar la respuesta y los documentos adjuntos de la respuesta de la solicitud 

de información. 

Para ello procederemos de la misma manera que cuando adjuntamos documentos a la solicitud 

de información: mediante el botón “Examinar” seleccionaremos el documento a adjuntar. 

Introduciremos también los comentarios en el campo de texto “Comentarios doc.”. Para la 

respuesta, introduciremos el valor en el campo de texto “Respuestas”. 

Pulsaremos el botón “Guardar” del formulario para que los nuevos cambios sean registrados. 

 

Ilustración 5.61:  

Respuesta de Solicitud 

Información 

Si por 

motivos 

diferentes, se 

desea 

eliminar un 

documento 

adjunto, pulsaremos sobre el icono situado en la zona de operaciones (parte derecha de la 

figura inferior). 

Ilustración 5.62:  Adjuntos 

de Solicitud 

Información 

La aplicación nos 

pedirá 

confirmación de si 

deseamos o no eliminar el documento seleccionado. En caso afirmativo, el archivo se borrará 

de la solicitud de información. 
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Ilustración 5.63:  Eliminar fichero adjunto 

Para acceder al documento pulsaremos sobre el nombre del archivo. (Nombre del documento): 

 

 

Ilustración 5.64:  Información Archivo Adjunto 

 Transiciones: 

De forma general, en cada transición que hagamos (según el estado de la solicitud, así como 

de los permisos del usuario conectado para realizar tal transición), dispondremos de un campo 

“Observaciones”, donde introduciremos las observaciones que se crean oportunas, y un check 

o casilla de verificación “Enviar observaciones” la cual, de estar marcada, enviará las 

observaciones introducidas en el aviso enviado a los usuarios correspondientes. 

 

Ilustración 5.65:  Estados 

de Solicitud 

Información 

Para 

realizar la 

tramitación, pulsaremos el botón “Aceptar”. 
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Cabe destacar entre todas las transiciones posibles que se puedan ejecutar en un determinado 

estado, las siguientes, por la necesidad de introducción de algunos datos específicos. Éstas son: 

 

 Reasignar solicitud 

Si pulsamos en la transición “Reasignar solicitud”, aparecerá el botón “Asignar usuario”, 

necesario para poder realizar esta  tramitación. 

Deberá de asignar un usuario responsable, de lo contrario no se podrá realizar la tramitación 

para esta transición. 

 

Ilustración 5.66:  

Reasignar 

Solicitud 

Información 

 

Si pulsamos el 

botón 

“Asignar 

usuario”, 

aparecerá un 

buscador de 

usuarios asignados a áreas en el cual seleccionaremos el área, y se mostrarán los usuarios 

responsables asignados al área seleccionada. 
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Ilustración 5.67:  Usuarios responsables de Áreas 

En la zona de operaciones marcaremos el check, y pulsaremos en el botón “Asignar 

Responsable”. 

Los datos (nombre y apellidos) del nuevo responsable asignado anteriormente aparecerá junto 

al botón “Asignar usuario”. 
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 Ilustración 5.68:  Usuario responsable asignado correctamente 

 Pulsaremos el botón “Aceptar”, para realizar la tramitación.   

 

 Cerrar Solicitud 

Si pulsamos en la transición “Cerrar Solicitud”, deberemos introducir obligatoriamente las 

Observaciones (campo de texto Observaciones), seleccionar el  “Tipo de cierre”, “Áreas”, y 

marcar la casilla de verificación “Enviar observaciones” . 
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Ilustración 5.69:  Cerrar Solicitud Información 

Pulsaremos el botón “Aceptar”, para realizar la tramitación. 

 

Realizada la transición “Cerrar Solicitud”, se cerrará la solicitud de información, y no podremos 

modificar ningún dato. 
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Aparecerán los datos del cierre, justo debajo de los datos de la solicitud. 

Ilustración 5.70:  Datos de Cierre de Solicitud Información 

Además aparecerá el botón de “Cuestionario”, para guardar el cuestionario asociado a la 

solicitud de información. Si pulsamos dicho botón deberemos rellenar los siguientes datos que se 

muestran en la imagen siguiente: 
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Ilustración 5.71:  Cuestionario de Solicitud Información 
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Cumplimentados todas las preguntas del cuestionario, pulsaremos el botón “Guardar” para 

registrar el cuestionario. 

 Una vez guardado el cuestionario no se podrán modificar los datos. 

 

ALTA DE SOLICITUDES 

Al pulsar en esta zona, dispondremos de un buscador de solicitudes de información, en el que 

podremos buscar por los campos disponibles. 

 

Ilustración 5.72:  Buscador de Solicitud Información 

Introduciremos los campos por los que se deseen filtrar: Código, Tipo de solicitud, título,Rango de 

fechas de creación y cierre, Estado, Tipo de cierre,etc. 

 

Seleccionaremos también los campos auxiliares que se deseen mostrar  en los resultados, para 
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ello pulsaremos en “Seleccione campos a  mostrar en los buscadores”, apareciendo la 

siguiente imagen: 

Ilustración 5.73:  Campos a mostrar Solicitud Información 

Si se marca la casilla “Por pantalla/Exportar CSV”, podremos exportar todos los campos 

disponibles (cuadro izquierdo). 

Si por contra la casilla de verificación está desmarcada, tan sólo podremos exportar un 

total de cinco campos. 

Para seleccionar campos auxiliares a exportar, seleccione con el ratón los campos del 

cuadro izquierdo que desee, y pulse sobre el botón “>>”. El campo o campos 

seleccionados aparecerán en el cuadro derecho. 

Para quitar un campo o campos, seleccione el campo o campos del cuadro derecho 

con el ratón y pulse en el botón “<<”. 
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Ilustración 5.74:  Campos a mostrar añadidos en Solicitud Información 

 Al pulsar en el botón “Buscar” aparecerán los resultados: 
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Ilustración 5.75:  Listado de Solicitud Información 
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Si pulsamos en el botón de la zona de operaciones, accederemos a la solicitud de 

información concreta. 

 

Ilustración 5.76:  Botones “Crear solicitud” y “Exportar” 

Si pulsamos en el botón  “Crear solicitud” accederemos a la zona de Alta de solicitudes 

(comentada en el punto anterior). 

Si pulsamos en el botón derecho “Exportar” exportaremos los datos resultantes en formato 

PDF o CSV. Como aclaración, y tal como antes comentamos, si decidimos exportar en 

formato PDF sólo podremos seleccionar un total de cinco campos extras. Si la exportación 

es en CSV se podrán exportar todos los campos. 
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Ilustración 5.77:  Listado de Solicitud Información a exportar 

Pulsaremos el botón CSV o PDF para exportar las solicitudes de información. 

 

CONSULTA DE CUESTIONARIOS 

Al pulsar en esta zona, dispondremos de un buscador de cuestionarios de solicitudes de 

información en que podremos buscar por los campos disponibles. 
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 Ilustración 5.78:  Buscador de Cuestionarios de Solicitud Información 

Seleccionaremos los valores de los campos por los que se quiere filtrar y pulsaremos en el 

botón “Buscar”, con lo que aparecerán los cuestionarios disponibles. 
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Ilustración 5.79:  Listado de Cuestionarios de Solicitud Información 

En la zona de operaciones tendremos dos iconos que aparecerán si tenemos los permisos 

suficientes: 

Con el icono  accederemos a la solicitud de información concreta. 



 

120 
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Ilustración 5.80:  Datos de Solicitud Información 

Con el icono accederemos al cuestionario de la solicitud de información. 
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Ilustración 5.81:  Datos de Cuestionario de Solicitud Información 

 Si pulsamos el botón “Imprimir” se generará el resultado en papel. 
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GESTIÓN DE SUPERVISORES 

Al pulsar en esta zona, podremos gestionar a los supervisores de las diferentes solicitudes 

de información que disponemos: Solicitada, Compartida, Sugerencia y Noticias. Esta zona 

sólo está disponible para usuarios con permisos de administración sobre el módulo de 

Solicitud de Información. 

 

  Ilustración 5.82:  Buscador de Supervisores 

Al pulsar sobre el combo “Solicitud de información” aparecerán una serie de campos para 

realizar una búsqueda de los supervisores actualmente asignados a la solicitud de 

información. 
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Ilustración 

5.83:  

Buscador de 

Supervisores de 

Información 

Solicitada 

  

Una vez introducidos los valores que se estimen oportunos para realizar la búsqueda, 

pulsaremos en el botón “Buscar”. Realizada la búsqueda, se nos mostrará una imagen 

similar a la siguiente: 
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Ilustración 

5.84:  

Asignación de 

Supervisores a 

Solicitud 

Información 

 

En la 

zona superior tendremos los supervisores asignados a la solicitud. 

En la zona inferior, los supervisores a asignar a la solicitud. 

Para eliminar un supervisor ya asignado (zona superior), deberemos pulsar en el icono 

de la zona de operaciones. Aparecerá un mensaje de confirmación para eliminar al 

supervisor: ¿Desea eliminar el perfil para el supervisor de solicitudes.?. En caso afirmativo, 

el supervisor no formará parte de estas solicitudes. 

Para asignar a un nuevo supervisor a la solicitud (zona inferior), marcaremos la casilla o 

casillas de verificación de la zona de operaciones y pulsaremos el botón “Asignar 

supervisor”. 
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Ilustración 5.85:  Botón 

asignar 

Supervisor 

  

Los 

nuevos supervisores asignados aparecerán en la zona superior (Listado de supervisores 

asignados). 

 

GESTIÓN DE VALORES 

Al pulsar en esta zona, podremos gestionar los valores disponibles para las solicitudes de 

información, si tenemos los permisos suficientes. 
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Ilustración 5.86:  Gestión de Valores 

Seleccionaremos un valor del combo “Administrar valores” para gestionar uno de los 

valores disponibles: Clases, Tipos, Subtipos, Áreas y Tipos de cierre. 

Para todos los valores dispondremos de dos zonas diferenciadas: una para dar de alta a 

un nuevo valor, y la otra zona para mostrar los datos de los valores actuales, que se podrán 

observar con mejor detalle en el desglose siguiente: 

1. Gestión de clases: Con la gestión de clases, podremos administrar los valores para las 

diferentes clases usadas en el módulo de solicitud de información. 

Al seleccionar el valor “Clase” en el combo “Administrar valores”, aparecerá la siguiente 

pantalla: 
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Ilustración 5.87:  Gestión de Valores de Tipo Clases 

Si queremos dar de alta un nuevo valor (zona superior etiquetada como Nuevo valor), 

introduciremos el Código y Descripción, y marcaremos o no las casillas de verificación 

Información Solicitada, Información Compartida o Información Sugerencia. 

Pulsaremos en el botón “Dar de alta”, para almacenar el nuevo valor. 

Si queremos editar un valor ya existente (zona inferior etiquetada como Valores 
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disponibles) pulsaremos el icono , de la zona de operaciones. 

Aparecerá el siguiente formulario, con los datos almacenados actuales para ese valor. 

Ilustración 5.88:  Datos de Gestión de Valores de Tipo Clases 

Introduciremos los valores necesarios en los campos obligatorios  (puntos rojos), y la casillas 

o casillas de verificación que se crean oportunas. 

Si pulsamos en el botón  “Modificar valor”, se guardarán los nuevos datos. 

Si queremos dar de baja un valor (zona operaciones), pulsaremos en el icono  gráfico . 

 La aplicación avisará con un mensaje: 

Ilustración 5.89:  Eliminar Valor 

 En caso afirmativo el valor será eliminado. 

Cuando un valor ya ha sido dado de baja, aparecerá en la zona inferior (Valores 

disponibles) con el icono . 

 Pulsaremos en tal icono para volver a dar de alta el valor. 
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Ilustración 5.90:  Listado 

de Gestión de Valores 

de Tipo Clases 

2. Gestión de tipos: Con la gestión de tipos, podremos administrar los valores para los diferentes 

tipos usados en el módulo de solicitud de información. 

Al seleccionar el valor “Tipos” en el combo “Administrar valores”, aparecerá la siguiente 

pantalla: 
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Ilustración 5.91:  Gestión 

de Valores de Tipo 

Tipos 

Si 

queremos dar de alta un nuevo valor (zona superior etiquetada como Nuevo valor), 

introduciremos el Código y Descripción. 

Pulsaremos en el botón “Dar de alta”, para almacenar el nuevo valor. 

Si queremos editar un valor ya existente (zona inferior etiquetada como Valores 

disponibles) pulsaremos el icono . 

Aparecerá el siguiente formulario, con los datos almacenados actuales para ese valor. 
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Ilustración 5.92:  Datos 

de Gestión de Valores 

de Tipo Tipos 

 

Pulsaremos en el botón “Modificar valor”, para registrar los nuevos datos. 

Si queremos dar de baja un valor (zona operaciones), pulsaremos en el icono  gráfico . 

 La aplicación avisará con un mensaje: 

  

Ilustración 5.93:  Eliminar Valor 

En caso afirmativo el valor será eliminado. 

Cuando un valor ya ha sido dado de baja, aparecerá en la zona inferior (Valores 

disponibles) con el icono . 

 Pulsaremos en tal icono para volver a dar de alta el valor. 

 

 

Ilustración 5.94:  Listado de Gestión de Valores de Tipo Tipos 



 

133 

 

 

3. Gestión de subtipos: Con la gestión de subtipos, podremos administrar los valores para los 

diferentes subtipos usados en el módulo de solicitud de información. 

Al seleccionar el valor “Subtipos” en el combo “Administrar valores”, aparecerá un segundo 

combo “Tipo”. 

   

Ilustración 5.95:  Gestión de Valores de Tipo Subtipos 

Seleccionaremos un valor para el combo “Tipo”. Aparecerán los subtipos existentes para 

el tipo seleccionado. 
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Ilustración 5.96:  Gestión de Valores de Tipo Subtipos al seleccionar Tipo 

Si queremos dar de alta un nuevo valor (zona superior etiquetada como Nuevo valor), 

introduciremos el Código y Descripción. 

Pulsaremos en el botón “Dar de alta”, para almacenar el nuevo valor. 

Si queremos editar un valor ya existente (zona inferior etiquetada como Valores 

disponibles) pulsaremos el icono . 

Aparecerá el siguiente formulario, con los datos almacenados actuales para ese valor. 

Ilustración 5.97:  

Datos de 

Gestión de 

Valores de Tipo 

Subtipos 
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Pulsaremos en el botón “Modificar valor”, para registrar los nuevos datos. 

Si queremos dar de baja un valor (zona operaciones), pulsaremos en el icono  gráfico . 

 La aplicación avisará con un mensaje: 

Ilustración 5.98:  Eliminar Valor 

  En caso afirmativo el valor será eliminado. 

 

4. Gestión de áreas: Con la gestión de áreas, podremos administrar los valores para las 

diferentes áreas usadas en el módulo de solicitud de información. También podremos 

asignar usuarios responsables de áreas en esta zona. 

Al seleccionar el valor “Áreas” en el combo “Administrar valores”, aparecerá la siguiente 

pantalla: 



 

136 

 

 

Ilustración 5.99:  Gestión de Valores de Tipo Áreas 

 

Si queremos dar de alta un nuevo valor (zona superior etiquetada como Nuevo valor), 

introduciremos el Código y Descripción. 

Pulsaremos en el botón “Dar de alta”, para almacenar el nuevo valor. 

Si queremos editar un valor ya existente (zona inferior etiquetada como Valores 

disponibles) pulsaremos el icono . 

Aparecerá el siguiente formulario, con los datos almacenados actuales para ese valor. 



 

137 

 

 

Ilustración 5.100:  Datos de Gestión de Valores de Tipo Áreas 

Pulsaremos en el botón “Modificar valor”, para registrar los nuevos datos. 

Si queremos dar de baja un valor (zona operaciones), pulsaremos en el icono  gráfico . 

 La aplicación avisará con un mensaje: 

Ilustración 5.101:  Eliminar Valor 

 En caso afirmativo el valor será eliminado. 

Si queremos asignar/eliminar usuarios responsables al área, (zona operaciones), 

pulsaremos en el icono  gráfico . 

 Al pulsar en este icono, aparecerá el siguiente buscador: 
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Ilustración 

5.102:  

Buscador de 

Responsables de Área 

 

Dispondremos de dos zonas diferenciadas: la primera es una buscador de usuarios con la 

que podremos filtrar por diferentes campos (nombre, apellido 1, apellido 2, provincia). 
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Ilustración 5.103:  Buscador de Responsable de Área(II) 

Pulsaremos en el botón “Busca Usuarios” para mostrar los posibles usuarios candidatos a 

ser responsables del área seleccionada. 

 

Ilustración 

5.104:  

Listado de 

Responsables de 

Área 

Para asignar un usuario responsable o usuarios responsables, marcaremos la casilla o 

casillas de verificación de la zona de operaciones, y pulsaremos en el botón “Asignar 

Responsables”. 

Los usuarios asignados al área aparecerán en la segunda zona. 

Esta segunda zona es la que nos informa de los usuarios que han sido asignados a ese 

área. 
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Ilustración 5.105:  Listado de Responsables de Área asignados 

 

Para eliminar un usuario del área, pulsaremos en el botón . 

La aplicación nos informará mediante un mensaje si deseamos o no eliminar al usuario. En 

caso afirmativo el responsable dejará de formar parte de este área. 

 

2. Gestión de tipos de cierre: Con la gestión de tipos de cierre, podremos administrar los valores 

para los diferentes tipos de cierre usados en el módulo de solicitud de información. 

Al seleccionar el valor “Tipos Cierre” en el combo “Administrar valores”, aparecerá la siguiente 

pantalla: 
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Ilustración 5.106:  Gestión de Valores de Tipo TiposCierre 

Si queremos dar de alta un nuevo valor (zona superior etiquetada como Nuevo valor), 

introduciremos el Nombre y Descripción. 

 Pulsaremos en el botón “Dar de alta”, para almacenar el nuevo valor. 

Si queremos editar un valor ya existente (zona inferior etiquetada como Valores 

disponibles) pulsaremos el icono . 

Aparecerá el siguiente formulario, con los datos almacenados actuales para ese valor. 
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Ilustración 5.107:  Datos de Gestión de Valores de Tipo TiposCierre 

Pulsaremos en el botón “Modificar valor”, para registrar los nuevos datos. 

Si queremos dar de baja un valor (zona operaciones), pulsaremos en el icono  gráfico . 

 La aplicación avisará con un mensaje: 

Ilustración 5.108:  Eliminar Valor 

 En caso afirmativo el valor será eliminado. 

Cuando un valor ya ha sido dado de baja, aparecerá en la zona inferior (Valores 

disponibles) con el icono . 

 Pulsaremos en tal icono para volver a dar de alta el valor. 
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Ilustración 5.109:  

Listado de 

Gestión de Valores 

de Tipo 

TiposCierre 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD 

Los diferentes estados (en color amarillo) por los que puede pasar una  solicitud de 

información, y las transiciones posibles para cada estado (en color azul) que se realicen, 

se muestra en el siguiente diagrama. 
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Ilustración 5.110:  Diagrama de Flujo de Estados 

TREW@ 

Al pulsar sobre el enlace del menú lateral los usuarios administradores obtendrán acceso 

al sistema de administración de Trew@. 

Ilustración 5.111:  Menú Trew@ 
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CONSIDERACIONES GENERALES 
En este epígrafe haremos referencia a ciertos aspectos de Aplic@ que se repiten en 

multitud de casos. 

MENÚS LATERALES 

Cada una de las zonas que aparecen en el menú principal de la aplicación (arriba a la 

derecha) , “Proyectos”, “Actividades” y “Administración” tiene su propio menú lateral. Por 

tanto, para acceder, por ejemplo, a los avisos, antes es necesario haber entrado en las 

“Actividades”, es imposible acceder desde cualquier otra zona. 

Ilustración 6.1:  Menú Lateral 

CAMPOS OBLIGATORIOS 

En gran cantidad de formularios, podremos observar “puntos rojos” a la izquierda del 

nombre de algunos campos. 
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Ilustración 6.2:  Datos de un proyecto 

Rellenar estos campos es obligatorio para poder terminar la operación que estamos 

haciendo: creación de un proyecto, dando de alta a un promotor etc. Si estos campos 

no se completan nos saldrá un mensaje de error avisándonos que algún campo no está 

completo. 

En el siguiente ejemplo se observa que los campos CNAE, Tipo Empresa y  Actividad no 

están rellenos. 

 

 

Ilustración 6.3:  Mensaje 

de Campos Obligatorios 

Recuerde que si 

alguna vez se 

mostrase un 

mensaje de este 

estilo, deberá 

comprobar que 

se han rellenado los campos obligatorios indicados. 
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LISTADO DE RESULTADOS 

Muchas veces los buscadores de que dispone la aplicación nos muestran una gran 

cantidad de resultados. Si estamos buscando uno concreto se recomienda rellenar la 

mayor cantidad de campos del formulario de búsqueda con el fin de acotar los resultados 

lo máximo. Aún así si la cantidad de resultados se puede configurar desde el modulo de  

Administración en Preferencias Generales (véase apartado 5.1) los resultados aparecerán 

paginados de la siguiente manera. 

Ilustración 6.4:  Listado de  proyectos 

Para avanzar por las páginas de resultados pulsaremos en “Siguiente” o en “Anterior”. Si lo 

que queremos es irnos a la última o primer página pincharemos en “Inicio” o “Fin” 

respectivamente. 

Para ir a una pagina en concreto escribimos el numero de la pagina y pulsamos sobre el 

texto “Ir a la página” 
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LISTAS DESPLEGABLES 

VACÍAS 

Algunas veces pulsaremos en alguna desplegable y ésta no nos mostrará opción alguna 

a seleccionar. Eso ocurre porque dicha lista depende de la elección que hagamos en una 

lista desplegable que se encuentre justo encima. Por ello se recomienda que cuando 

rellenemos un formulario lo hagamos de arriba a abajo. Un ejemplo claro de esto es la lista 

desplegable de municipios. 

 

Al pulsar directamente en esta lista podremos observar que se encuentra “vacía”. Ello es 

debido a que esta lista depende de la lista desplegable provincia, zona y CADE que se 

encuentran situadas encima. Cuando seleccionemos una provincia,zona y CADE 

entonces la lista de municipios se cargaran los municipios de la provincia,zona y CADE 

seleccionada. 
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ANEXO: ASPECTOS BÁSICOS DE USO DEL 

WORKFLOW (MOTOR DE CAMBIO DE ESTADOS). 
 El workflow es una de las partes más importantes de Aplic@, éste define principalmente los 

estados por los que debe pasar un proyecto desde que se da de alta, hasta que se cierra. Pero 

también aporta más información como el historial, las tareas(operaciones) a realizar o las 

transiciones posibles que podemos hacer (cambios de estado). 

Para tener un conocimiento exacto de como funcionan los workflows en Aplic@ recomendamos 

leer el manual “Workflows de Aplic@” o “Guía Rápida de los Workflows”. 

 

7.1. TIPOS DE WORKFLOWS 

En Aplic@ existen tres tipos de workflows, cada uno con estados y transiciones diferentes. 

Estos se han implantado dentro del sistema sobre aquellos componentes que estaban 

englobados dentro de unos procedimientos concretos: preincubación , incubación y 

solicitud de prórroga. 

El procedimiento de preincubación (creación de empresas) es el proceso que tiene como 

objetivo constituir empresas que no lo estaban. 

La incubación es un procedimiento para consolidar y tutorizar empresas, en su mayoría, 

previamente constituidos. 

Por último la solicitud de prórroga son los pasos a seguir para poder ampliar el tiempo que 

un proyecto está ligado a la Fundación mediante un proyecto adscrito. 

Cada uno de estos procedimientos pueden terminar de diferente modo dependiendo de 

las decisiones de los diferentes roles que intervengan, de este modo un Coordinador 

Técnico podría anular una solicitud de preincubación si lo considerase oportuno o 

aprobarlo y alcanzar el siguiente paso en la creación de la empresa. 

 

7.2. PERMISOS 

Las acciones que puede realizar un usuario sobre un proyecto dependerá 
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fundamentalmente de tres aspectos: el rol (conjunto de permisos), el estado en el que se 

encuentra el proyecto y el ámbito geográfico (escuela, zona y provincia a la que 

pertenece). 

El rol otorga una serie de permisos (o no) a un usuario sobre cada estado, este rol indicará 

si puede realizar una determinada transición/es sobre un proyecto (cambio de estados), 

por tanto al acceder a la pestaña de un proyecto concreto el número de transiciones que 

aparecen dependerá del rol que tenga el usuario autenticado, en caso que no aparezca 

ninguna transición significaría que el usuario no tendría ningún permiso sobre el proyecto 

en ese estado o está a la espera de la actuación de otras personas. También afectará a 

la capacidad de crear proyectos, no todos los roles tienen permisos para dar de alta 

proyectos. 

Como se ha indicado el estado también es un parámetro que indica lo que un usuario 

puede hacer sobre un proyecto, por ejemplo existen estados en los cuales no se pueden 

editar los datos de un proyecto por que esté anulado, en baja, cerrado o estados en los 

que solo un rol tenga permisos para actuar. 

Si accediésemos a un proyecto de la aplicación en el estado “BORRADOR DE 

PREINCUBACIÓN”, un Responsable Técnico tendría la posibilidad de solicitar la 

aprobación. 

 

 

En cambio 

accediendo con 

un Coordinador 

Técnico, 

Responsable de 

Zona o 

Responsable General Territorial de Red solo podríamos anularlo, ya que todavía el 

proyecto está en estado borrador y un coordinador no puede ni aprobarlo ni validarlo sin 

previa solicitud. 
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Los usuarios sólo 

podrán intervenir 

en los proyectos de 

un determinado 

ámbito 

geográfico, así 

los Responsables 

Técnicos actuarán sobre proyectos adscritos a su centro de trabajo, los Responsables de 

Zona sobre su zona, los Coordinadores Técnicos sobre los de su provincia y el Responsable 

de Gestión Territorial sobre toda la comunidad. 

Por tanto si un Responsable Técnico de un centro distinto al de los usuarios que intervenían 

en el proyecto del ejemplo anterior intentase visualizar sus datos se encontraría con el 

siguiente mensaje. 

 

 

Es importante tener en cuenta que el ámbito geográfico de un proyecto no es el que se 

selecciona cuando se está dando de alta un proyecto si no el del usuario que lo creó, por 

tanto si por ejemplo un Responsable técnico crea un proyecto desde un CADE de Huelva, 

este proyecto estará “visible” desde los Responsables Técnicos de ese CADE,el 

Responsable de Zona de Huelva Costa Occidental, el Coordinador Técnico de Huelva y 

el Responsable de Gestión Territorial. 

 

7.3. CONDICIONES DE CAMBIO DE ESTADOS 

La principal diferencia de los estados que componen los workflows son las operaciones 

internas que se llevan a cabo cuando se cambia de un estado a otro. 



 

152 

 

 

De cara al usuario lo más importante es saber qué condiciones se tienen en cuenta 

cuando se va a cambiar de un estado a otro, ya que en caso de no cumplirse dichas 

condiciones el sistema no nos permitirá cambiar de estado. 

Las diferentes condiciones o comprobaciones que tiene el sistema son las siguientes: 

– Comprobación Ecofín y plan de empresa. En esta condición se comprueba que el usuario ha 

introducido el plan de empresa y el ecofín. El plan de empresa se puede introducir desde el 

enlace de la zona de tareas o como documento adjunto, en caso del ecofín se puede 

adjuntar solo como documento adjunto. 

 

Esta condición se 

evalúa en el 

estado de 

SOLICITUD 

PREVIA de los 

proyectos en 

proceso de incubación al validar provisionalmente. 

– Validación Coordinador Técnico. Comprueba que en el estado actual en el que se 

encuentra el proyecto el Coordinador Técnico haya validado los cambios, para lo cual el 

usuario que posea este rol y que tenga el mismo ámbito geográfico del proyecto deberá 

acceder a los datos del proyecto y en la zona de transiciones deberá realizar la aprobación 

o validación correspondiente. Esto afecta a los estados de SOLICITUD PREINCUBACION, 

SOLICITUD PREVIA, FINALIZADA ADSCRIPCION (PREINCUBACION) y FINALIZADA ADSCRIPCION 

(INCUBACION). 

Para esta condición debemos consultar el historial y ver que el Coordinador ha validado. 

 

 

 

– Validación 

Responsable General 
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Territorial de Red. Este es un caso parecido al anterior, en este caso es el Responsable de 

Gestión Territorial (Coordinador de Red) el que debe validar. 

Estados afectados: SOLICITUD PREVIA, APROBACIONES DE PROYECTOS, FINALIZACIÓN DE 

PROYECTOS. 

– Comprobación Informe de desalojo. Comprueba que el usuario ha adjuntado el informe de 

desalojo desde la zona de documentos adjuntos (sólo para proyectos alojados). 

Estados afectados: FINALIZADA ADSCRIPCION (PREINCUBACION) y FINALIZADA 

ADSCRIPCION (INCUBACION). 

– Comprobación Informe de salida. Comprueba que el usuario ha adjuntado el informe de 

salida desde la zona de documentos adjuntos. 

Estados afectados: FIN DE PLAZO DE ADSCRIPCION (PREINCUBACION) y FIN PLAZO 

ADSCRIPCION(INCUBACION). 

En caso de no cumplirse las condiciones la aplicación mostrará un mensaje en color rojo 

indicando que no se ha podido cambiar de estado. 

Mención especial merece el estado de SOLICITUD PREVIA, ya que en este estado se 

aplican varias condiciones que se deben cumplir. Para pasar de este estado a 

VALIDACION PROVISIONAL los usuarios deben seguir los siguientes pasos: 

1. El Coordinador Técnico del ámbito geográfico correspondiente debe hacer la validación 

correspondiente (para solicitar la aprobación previa). 

 

2. El 

Responsable General Territorial de la Red debe hacer su aprobación una vez que el 

Coordinador Técnico ha hecho la suya. 
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3. El Responsable 

Técnico debe entonces 

adjuntar el plan de empresa y ecofín en primer lugar (si no lo ha hecho ya) y posteriormente 

solicitar la validación provisional. 

   

 

       

 

 

  

       

 

   

 

 

4. Por último, debe aprobar el usuario con el rol Gestor SSCC y de esta forma se pasa al 

estado VALIDACION PROVISIONAL. 
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8. GLOSARIO DE TÉRMINOS. 
AD: Auxiliar Administrativo (De SSCC o otros centros) 

Alojamiento Interno / externo: Un proyecto adscrito puede tener dos tipos de alojamiento, 

un alojamiento propio, el cual se llama alojamiento externo, o por el contrario puede tener 

un alojamiento interno de la Fundación, por lo que se le asignará un despacho o una nave 

según el tipo de proyecto. 

CADE: Centro de Apoyo al Desarrollo Empresarial perteneciente a la Fundación. 

CNAE: Clasificación Nacional de Actividades Económicas 

CT: Coordinador Técnico provincial. 

Ecofin: estudio económico financiero (para saber cual es  la viabilidad de dicho proyecto). 

Ejercicios y Trimestres del Seguimiento: 

● Un ejercicio es un periodo de tiempo de 1 año, dependiendo del tipo de proyecto pueden 

haber 1 o varios ejercicios asociados a un mismo proyecto 

● Cada ejercicio se compone de 4 trimestres que se irán creando de forma progresiva según 

las necesidades del proyecto (se crean por semestre, pero se rellenan por trimestre). 

● Los trimestres se deben cerrar por pares es decir en un Ejercicio nunca nos encontraremos 

con los 4 trimestres en la situación C C C A -> sino -> "C C A A" o "C C C C", Salvo el último 

ejercicio, que puede tener un sólo trimestre dentro de un semestre porque haya finalizado 

el seguimiento en ese primer trimestre del semestre. 

● Cuando se pasa de un ejercicio a otro, se debe antes cerrar todos los trimestres y el 

ejercicio anterior. no podemos tener dos ejercicios abiertos en el seguimiento, a menos que 

un Gestor de SSCC quiera abrir un ejercicio anterior para algún usuario. 

Empleado: Persona Física que trabaja en un proyecto de empresa, pueden existir 2 tipos 

de empleados: fijos y temporales. 

Empleo (Informes): Columna en el informe de Empleo, donde se suman los promotores 

socios trabajadores, los empleados fijos y empleados con contrato de mas de 6 meses  de 

cada proyecto. (en el caso de ser un empleado fijo y con contrato de mas de 6 meses 
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sólo cuenta una vez como fijo). 

CADE: En los distintos puntos de Andalucía existen CADEs (Centros de Apoyo al Desarrollo 

Empresarial). 

Estudio de viabilidad:  Estudio para comprobar la viabilidad de la creación de la empresa, 

sirve para generar el Plan de Empresa corporativo. 

Fecha Actual: El parámetro actual se comportará de forma distinta según el informe que 

estemos ejecutando. 

● Para variables discretas: Informes de Empleo y cualificación, Creación de empresa por 

rama de actividad. 

No existe el parámetro actual de los informes de constitución y subvenciones. 

– La fecha seleccionada: fecha_actual. Hará que se cuenten aquellos datos que dentro de 

los criterios de cada uno de los informes cumplan con los mismos en el periodo [1-12-

año_fecha_actual-1, fecha_actual]. 

– Una variable discreta es por ejemplo la fecha de registro. 

  

 

 

● Para variables continuas: Alojamiento empresarial en periodo (incubadas y preincubadas), 

Alojamiento empresarial durante el periodo (preincubadas e incubadas), Tutorización y 

atenciones de usuarios en periodo (incubadas y preincubadas), Tutorización y atenciones 

de usuarios durante el periodo (incubadas y preincubadas). 

– En este caso, lo que se pretende mostrar es una única foto del alojamiento real o empresas 

tutorizadas en la fecha solicitada (según el informe que se seleccione), en el caso de los 

proyectos. La columna atención a usuarios mostrará las actividades de este tipo que se 

estén realizando en esa fecha actual (La fecha actual debe estar entre la fecha de inicio 

y fin de la actividad). Además, al seleccionar el parámetro actual en estos informes de 

alojamiento / tutorización (en el periodo y durante el periodo) , se visualizarán los mismos 

datos para el parámetro actual en el periodo y durante el periodo del mismo informe, al 
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ser realmente un único informe con el parámetro actual. La fecha solicitada es la que se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha Alta IAE: Impuesto de Actividades Económicas, este concepto se tramita ante 

Hacienda. 

Fecha de Aprobación: Ver Fecha de Tutorización. 

Fecha de Registro: Fecha cuando la empresa se registra como tal en el registro mercantil. 

Fecha Documentación Recibida: Fecha en la que SSCC establece que ha recibido la 

documentación acerca de la constitución de una empresa para los proyectos apoyados. 

Fecha Fin Actividad: Ver Fecha Fin de contrato. 

Fecha Fin de Contrato: Es fecha cuando termina el contrato (y coincide con la  fecha fin 

actividad, en el caso de ser un proyecto incubado con seguimiento). 

Fecha Inicio Contrato: Fecha cuando comienza el contrato con la Fundación. 

Fecha Prevista Inicio Tutelaje: Ver Fecha de Tutorización. 

Fecha Tutorización: La fecha de tutorización, fecha inicio de tutelaje, fecha inicio de 

contrato y fecha de aprobación son la misma fecha siempre, pero dependiendo del tipo 

de proyecto aprobado: 

● proyecto en una incubación:  A todos los efectos, es la fecha de firma del contrato con la 

red, que es cuando se inicia el tutelaje y seguimiento. 
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● proyecto en una preincubación: igual que la incubación, salvo que no hay seguimiento. 

Formas jurídicas: 

 S.L. : Sociedad Limitada 

 S.L.L. : Sociedad Limitada Laboral 

 S.A. : Sociedad Anónima 

 S.A.L. : Sociedad Anónima Laboral 

 EI : Empresario Individual 

 S.C.A. : Sociedad Cooperativa Andaluza 

 O : Otras. 

ICO: Informe con el Cálculo de Objetivos Anual 

Informe de actividades: Informe que muestra todas las actividades realizadas. 

Interlocutores: En Aplica se distinguen 3 tipos de interlocutores, Empleados, Promotores y 

Usuarios. 

Plan de Empresa: Documento o formulario (se puede cumplimentar de una de las dos 

maneras) con el plan de empresa realizado a los promotores. 

Plazos de duración de los Proyectos Adscritos: 

– Preincubaciones: 

● Externos (o sin alojamiento): 6 meses más posibilidad de prórroga de una sola prórroga 

de  3 meses. 

● Alojados: 

– Despacho: 6 meses más posibilidad e prórroga de 3 meses. 

– Nave suelo no industrial (Locales): 6 meses más posibilidad de prórroga de 3 meses. 

– Incubaciones: 

● Externas (sin alojamiento): 3 años con posibilidad de prórroga de 6 meses. 
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● Alojada: 

– Despacho: 12 meses con posibilidad de prorroga de 6 (la preincubación más la incubación  no 

puede supera 21 meses, por lo que si ya estuvo preincubada no existe posibilidad de prórroga de 

incubación). 

– Nave: 3 años con posibilidad de prórroga de 6 meses. 

Posibles evoluciones de tipos de proyectos: 

● Apoyado -> Preincubado -> Apoyado 

● Apoyado -> Preincubado -> Incubado -> Apoyado 

● Apoyado -> Incubado -> Apoyado 

● Preincubado -> Apoyado 

● Preincubado -> Incubado -> Apoyado 

● Incubado -> Apoyado 

Promotor: Persona Física o Jurídica que forma parte dentro de un proyecto de empresa. 

Promotor (socio trabajador): Un interlocutor que forma parte en la  creación de un 

proyecto y además trabaja para dicho proyecto. 

Prórroga: Es una extensión de la duración del contrato con la red. En los proyectos 

apoyados no existen prologas, ya que no hay contrato con la red. 

Proyectos Cerrados: Aquellos que han finalizado su vinculación con la red y no se pueden 

cambiar los datos. 

Proyecto Creación / Consolidación: Son aquellos proyectos que persiguen la constitución 

de una empresa o bien consolidarla una vez constituida. 

Proyecto Cooperación: Contrato de adscripción de tipo incubado en el cual se tutoriza a 

una empresa ya consolidada. 

Proyecto Innovación: Contrato de adscripción de tipo incubado en el cual se tutoriza a 

una empresa ya consolidada. 

Proyecto Modernización: Contrato de adscripción de tipo incubado en el cual se tutoriza 
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a una empresa ya consolidada. 

Proyectos Adscritos: Son aquellos proyectos que tienen un tipo de adscripción 

preincubado o incubado. 

Proyectos Alojados: Son aquellos proyectos adscritos que se les ha cedido un alojamiento 

(nave o despacho). 

Proyectos Apoyados: Servicios prestados a emprendedores y empresas de manera 

puntual (plan de empresa, subvención CEIC, formación, etc.) y sin vinculación contractual 

con la Fundación. 

Proyectos Aprobados: Son aquellos proyectos adscritos cuyos promotores han firmado un 

contrato con la Red. 

Proyectos Incubados: Modalidad de contrato de adscripción cuyos destinatarios son 

empresas ya constituidas en el momento de la firma del contrato. Siempre partirán de la 

constitución de una empresa con el objeto de consolidarla, o bien tutorizará una empresa 

ya consolidada en algún proyecto de Innovación, Modernización o Cooperación. El 

objetivo de la incubación es el tutelaje del proyecto empresarial para facilitar su 

lanzamiento. 

Proyectos Preincubados: Modalidad de contrato de adscripción cuyos destinatarios son 

emprendedores/as con ánimo de constituir una nueva empresa. El objetivo de la 

preincubación es el análisis de la viabilidad del proyecto empresarial mediante el 

desarrollo del Plan de Negocio. 

PT : Nombre de la antigua aplicación de gestión usada por la Fundación. 

RGTR: Responsable Gestión Territorial de la Red, también llamado SS.CC 

RT: Responsable Técnico (de un centro en concreto) 

RZ: Responsable de Zona (para cada provincia, se agrupan los centros por Zonas 

Geográficas) 

Seguimiento de un Proyecto Incubado : Proceso mediante el cual se tutoriza una empresa 

constituida (estableciendo los resultados trimestralmente) con el objetivo de consolidarla. 

Servicio de Constitución: Servicio prestado en los proyectos apoyados para 
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emprendedores cuando se pretende constituir una empresa. 

SILE: Sistema de Indicadores de líneas Estratégicas. 

SS.CC: Servicios Centrales. 

Subvenciones: Financiaciones a los nuevos proyectos de empresa. 

Tipos de Adscripción: Existen dos tipos de adscripción : Proyectos Incubados y 

Preincubados. 

Tipos de Empresa: 

● Tecnológica 

● Creativa 

● Desarrollo sostenible 

● Otras 

Tipos de prórrogas: Existen dos tipos de prórrogas 

● Proyectos Preincubados son de 3 meses. 

● Proyectos Incubados son de 6 meses. 

Tipos de Proyectos: Se subdivide en dos grupos: Apoyados y Adscritos. 

Tipos de Proyectos Adscritos: Innovación, Modernización, Cooperación y 

Creación/Consolidación. 

Tipos de Servicios: 

● Tutorización (Actividades y Servicios de Seguimiento) : Se hace un seguimiento de los 

proyectos incubados después de su aprobación, lo que en las incubaciones implica que 

la empresa se ha constituido. Las actividades son tareas adicionales que se han realizado 

a un proyecto de empresa, además de los propios servicios. 

● Formación : En fase de Desarrollo, se centrará en dar sesiones formativas a los promotores 

de las empresas. 

● Derivación : Derivaciones hay varias, pero resaltemos dos: 



 

163 

 

 

– BIC. Derivaciones a estos centros especiales. 

– RETA (Red Espacios Tecnológicos de Andalucía). Se envía la información sobre los 

distintos tipos de proyectos, para que realicen desde dicha constitución ciertas 

gestiones (de ahí su derivación). 

● Búsqueda de financiación: Se buscan subvenciones para las futuras empresas en distintos 

organismos oficiales (consejerías, administraciones locales, etc). 

Usuario: Nombre que se le asigna a una persona o grupo de personas para acceder a 

Aplica. 

Workflow: Flujo de evolución de un proyecto adscrito. 

ZNTS: Zona con Necesidades de Transformación Social. 


