
INSTRUCCIONES DE ACCESO Y USO DE LA PLATAFORMA

Cuando accedamos a la plataforma de ayudas aparecerá un formulario de acceso. Si
aún no nos hubiéramos registrado en la plataforma de este año, tendríamos que
acceder  al  formulario  desde  el  enlace  “Quiero  registrarme”  situado  en  la  parte
inferior:

Para registrarnos en la  plataforma, completaremos el  formulario y,  seguidamente,
recibiremos un correo electrónico de confirmación que tendremos que validar.



Una vez nos hayamos registrado y accedido a la plataforma, veremos la pantalla de
inicio con las bases de la convocatoria. Al mismo tiempo, en el menú lateral podemos
acceder a las distintas secciones de la plataforma.

De este modo, en la sección documentación podemos encontrar distintos submenús:

Logotipos y publicidad.



Estrategia de Promoción de la Salud y Prevención en el SNS

Documentación IPAS



Asimismo,  en  la  sección  “Expedientes”  podremos  encontrar,  crear  y  editar  los
expedientes de cada una de las ayudas que se soliciten.

En la zona del menú superior podemos pulsar sobre “nuevo” para crear un nuevo
expediente. 
En la tabla podremos ver todos los expedientes que hemos creado. A su vez, en el
área de “acciones” podemos distinguir tres iconos, mientras que entrando en cada
carpeta  accederemos  a  las  subcarpetas  de  “solicitud”  y  “justificación”  de  ese
expediente.
En “edición” podemos cambiar el nombre de la actuación y pinchando en la papelera
podremos borrar el expediente, siempre que estemos en el periodo de solicitud.

Para crear un expediente completamos el siguiente formulario:



Cuando accedamos a un expediente veremos las subcarpetas de éste. Si el periodo de
justificación no hubiera comenzado, éstas no estarían disponibles.

La mayoría de las secciones de la plataforma cuentan con ayudas interactivas para
guiarnos por el uso de la plataforma. Se accede a ellas en el menú superior.



Cuando  accedamos  a  la  carpeta  de  “solicitud”  o  “justificación”  aparecerán  los
documentos que deberemos cumplimentar.
En la  columna de “acciones”  de cada documento podremos ver  dos  opciones.  La
primera nos permitirá acceder a la edición del documento pinchando en el lapicero.
La segunda opción la utilizaremos para enviar el documento a validación de la FEMP.
Esto no podrá realizarse hasta que el formulario del documento esté cumplimentado
correctamente y se adjunte el documento PDF firmado digitalmente.



Para  cumplimentar  un  documento  correctamente  será  obligatorio  rellenar  el
formulario. Algunos documentos están compuestos por muchos campos por lo que,
momentáneamente, podremos guardar el formulario sin haber rellenado todos los
campos. Sin embargo, sí serán obligatorios para poder generar el PDF.

Para generar el PDF pulsaremos sobre el botón del menú superior. Si el formulario no
contuviera alguno de los campos obligatorios una ventana nos informará de cuales
debemos completar.



El PDF generado debe estar firmado electrónicamente y se subirá definitivamente a la
plataforma en el campo habilitado a tales efectos al final del formulario.

¡Importante!  Una vez adjuntado el PDF, hay que guardar el documento y enviarlo
para  su  validación  por  parte  de  la  FEMP  pinchando en  el  icono  correspondiente
situado en la pantalla del listado de documentos.  Una vez enviado el documento
firmado electrónicamente, ya no podrá modificarse.
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