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INTRODUCCIÓN 

El presente documento tiene como objetivo realizar el Manual de Usuarios Beneficiarios de  
la Aplicación GALATEA. 

 

El documento va dirigido a los usuarios de la Aplicación, con el objetivo de que conozcan  
toda la funcionalidad de la Aplicación. Para ello se irá guiando y poniendo ejemplos que  
sirvan al usuario una manera ágil de aprender a utilizar cada uno de los apartados de la  
aplicación. 

 

Durante el presente documento, se van a ir utilizando los siguientes comentarios con la  
intención de facilitar el manejo del mismo: 

Contendrán Acciones que se podrán realizar sobre los formularios 

Contendrán información acerca de los diferentes secciones del formulario  

Describirán las acciones que se tiene que realizar el usuario en cada formulario 



INTRODUCCIÓN 
A continuación vemos la pantalla principal de las solicitudes. Donde podremos realizar una Nueva Solicitud, Consultar  

nuestras Solicitudes, ver el detalle de las solicitudes, eliminar una solicitud y enviar y registrar una solicitud. 

Nos aparece el detalle de las solicitudes que cumplen el filtro de  
búsqueda, donde podremos consultar el nº de Solicitud, el Estado y  

fecha y registro electrónico de la solicitud 

Podremos realizar los diferentes filtros sobre las solicitudes. 
    Pulsando sobre la opción “Nueva   
    solicitud”, podremos dar de alta  
    una  nueva solicitud 

Pulsando sobre “borrar” podremos  
eliminar la solicitud seleccionada,  
siempre y cuando se encuentre en  

estado “Borrador” 

Pulsando sobre la “lupa” podremos  
ver el detalle de la solicitud  

seleccionada 



Alta de Solicitud 
Para dar de alta una nueva solicitud, primero pulsaremos sobre la opción de menú  

“Solicitudes”. La aplicación nos redireccionará hacia la pantalla de consulta de  
solicitudes 

Una vez se halla cargado la pantalla de búsqueda pulsaremos  
sobre la opción de “Nueva solicitud”. 



Alta de Solicitud 
La aplicación mostrará la siguiente pantalla de detalle donde informaremos los datos que nos va solicitando 

Informaremos el título de la Estrategia que queremos dar de alta. 

Haremos una breve descripción de la estrategia que queremos presentar la solicitud. 

Muestra el estado de la solicitud 

 
Cumplimentaremos la información tanto de inicio y fin de la estrategia que tendrá ejecución, así  

como se informará el reparto presupuestario de la estrategia. 

Desplegando los “Datos de la Entidad” tendremos la información asociada a nuestra entidad para la 
cual estamos rellenando la solicitud. 

Una vez cumplimentados los datos  
pulsaremos en guardar 



Alta de Solicitud - Detalle 

Para realizar una modificación sobre  
los datos del Detalle pulsaremos  

sobre el botón “Modificar” 

Una vez pulsado sobre el botón “Guardar”, la aplicación nos redireccionará al detalle de la solicitud, para que  
terminemos de cumplimentar los datos de la solicitud 

Iremos navegando por las diferentes Pestañas para terminar de cumplimentar el alta de la solicitud. 

Para realizar una modificación sobre  
los datos del Detalle pulsaremos  

sobre el botón “Modificar” 



Alta de Solicitud - Detalle 
Una vez pulsado sobre la opción de “Editar”, se bloquearán el resto de pestañas y se habilitarán los campos 

de la  pestaña para que podamos seleccionar y/o actualizar los datos de la misma 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Podremos modificar la denominación de la estrategia así 
como editar la descripción de la misma 

Podremos modificar la denominación de la estrategia así 
como editar la descripción de la misma 

Podremos modificar las fechas de inicio y fin 
de ejecución de la estrategia. 

Podremos modificar las fechas de inicio y fin 
de ejecución de la estrategia. 



Alta de Solicitud – Área Funcional 
Área Funcional: Contiene la información sobre la tipología territorial sobre se desarrollará la ejecución de la  

estrategia. 

Contiene las diferentes opciones sobre la tipología  
territorial que se podrá seleccionar para el alta de la  

solicitud. 

Contiene la información de los municipios sobre los que  
se desarrollará o tendrá influencia la estrategia para la  

que se está realizando la solicitud 

Para realizar una modificación sobre  
los datos del Área Funcional  

pulsaremos sobre el botón “Modificar” 

Para realizar una modificación sobre  
los datos del Área Funcional  

pulsaremos sobre el botón “Modificar” 



Alta de Solicitud – Área Funcional 
Una vez pulsado sobre la opción de “Editar”, se bloquearán el resto de pestañas y se habilitarán los campos de la  

pestaña para que podamos seleccionar y/o actualizar los datos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Seleccionaremos la opción correspondiente para  
la solicitud que estamos dando de alta 

Pulsaremos sobre “Nuevo Municipio” para dar de alta un nuevo municipio. 

Pulsaremos sobre la opción de “editar” (lápiz) para realizar la modificación sobre uno de los 
municipios. 

Pulsaremos sobre la opción de “eliminar” (aspa) si queremos eliminar el municipio de la lista 

Pulsaremos sobre “Nuevo Municipio” para dar de alta un nuevo municipio. 

Pulsaremos sobre la opción de “editar” (lápiz) para realizar la modificación sobre uno de los 
municipios. 

Pulsaremos sobre la opción de “eliminar” (aspa) si queremos eliminar el municipio de la lista 

Pulsaremos sobre “Nuevo Municipio” para dar de alta un nuevo municipio. 

Pulsaremos sobre la opción de “editar” (lápiz) para realizar la modificación sobre uno de los 
municipios. 

Pulsaremos sobre la opción de “eliminar” (aspa) si queremos eliminar el municipio de la lista 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 



Alta de Solicitud – Objetivos e Indicadores 

Contiene los diferentes indicadores de Productividad, estos  indicadores 
están asociados a los Objetivos Temáticos,  por lo que se podrán 

seleccionar e informar el valor  Esperado de los indicadores de resultado 

Contiene las diferentes opciones sobre los Objetivos  Temáticos que 
pueden ser seleccionados para la  presentación de la Solicitud, y que por 

tanto se tendrán  en cuenta en la estrategia 

Para realizar una modificación sobre  
los datos de los Objetivos e  

Indicadores pulsaremos sobre el 
botón  “Editar” 

Objetivos e Indicadores: Contiene la información sobre los Objetivos Temáticos e Indicadores de Productividad y Resultados 
sobre los  que se desarrollará la ejecución de la estrategia, así como los principios horizontales y transversales. 



Alta de Solicitud – Objetivos e Indicadores 
Objetivos e Indicadores: Contiene la información sobre los Objetivos Temáticos e Indicadores de Productividad y Resultados 

sobre los  que se desarrollará la ejecución de la estrategia, así como los principios horizontales y transversales. 

Contiene los diferentes indicadores de Productividad, estos  indicadores 
están asociados a los Objetivos Temáticos,  por lo que se podrán 

seleccionar e informar el valor  Esperado de los indicadores de resultado 

Contiene los diferentes tipos de Principios Horizontales y  Transversales que 
se puedan dar en la Estrategia y por  tanto se podrán seleccionar aquellos 

que así afecten. 

Para realizar una modificación sobre  
los datos de los Objetivos e  

Indicadores pulsaremos sobre el 
botón  “Editar” 



Alta de Solicitud – Objetivos e Indicadores 
Una vez pulsado sobre la opción de “Editar”, se bloquearán el resto de pestañas y se habilitarán los campos de la  

pestaña para que podamos seleccionar y/o actualizar los datos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  

estamos dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  

estamos dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  

estamos dando de alta 

Seleccionaremos la opción de OT u opciones  
correspondientes para la solicitud que  

estamos dando de alta 

Si la solicitud a presentar también abarca otro tipo 
de Objetivo Temático no contemplado en la 

convocatoria lo informaremos en esta opción 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Si la solicitud a presentar también abarca otro tipo 
de Objetivo Temático no contemplado en la 

convocatoria lo informaremos en esta opción, sus 
indicadores 

De los indicadores de resultados 
seleccionados, procederemos a informar 
el valor inicial y el valor esperado de los 

mismos 

De los indicadores de resultados 
seleccionados, procederemos a informar 
el valor inicial y el valor esperado de los 

mismos 



Alta de Solicitud – Objetivos e Indicadores 
Una vez pulsado sobre la opción de “Editar”, se bloquearán el resto de pestañas y se habilitarán los campos de la  

pestaña para que podamos seleccionar y/o actualizar los datos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Si la solicitud a presentar también abarca otro tipo 
de Objetivo Temático no contemplado en la 

convocatoria lo informaremos en esta opción, sus 
indicadores 

De los indicadores de resultados 
seleccionados, procederemos a informar 
el valor inicial y el valor esperado de los 

mismos 

De los indicadores de resultados 
seleccionados, procederemos a informar 
el valor inicial y el valor esperado de los 

mismos 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 

Seleccionaremos la opción u opciones  
correspondientes para la solicitud que  estamos 

dando de alta 



Alta de Solicitud – Documentación 
Documentación: Contiene la información sobre los Objetivos Temáticos e Indicadores de Resultados sobre los que se  

desarrollará la ejecución de la estrategia, así como los principios horizontales y transversales. 

Para adjuntar la documentación en  
cada tipo, pulsaremos sobre el icono  

de “subir documento” 

Contiene las diferentes tipos de documentación que se  
pueden adjuntar en la presentación de la solicitud 

En estas columnas, podremos ver que tipos de  
documentos son requeridos para la presentación  
de la solicitud y cuales tienen que ser firmados y  

cargo del firmante. 

Para Testear el número de caracteres 
de la Estrategia que se va a presentar 

antes de proceder a la subida del 
fichero podremos utilizar la siguiente 
funcionalidad “Testear Caracteres” 



Alta de Solicitud – Documentación 
Una vez pulsado sobre la opción de “Subir Documentación”, nos aparecerá una pantalla donde podremos adjuntar la  

documentación 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Contienen la información de las extensiones de  
documentos permitidos. Así como el Tamaño máximo del  

documento a Adjuntar 

Pulsaremos sobre la opción “Seleccionar  
Fichero” y posteriormente adjuntaremos  
el fichero que seleccionemos de nuestro  

equipo 



Firma de Documentos 
Firma de Documentos: La firma de la documentación la tendrá que realizar en cada documento el cargo que está  
contemplado para cada tipo de documento. En el caso que no fuera necesario, el cargo firmante será “No aplica”. 

Si la firma está delegada en otra personal responsable de la entidad que presenta la solicitud antes de proceder a la  
firma, la aplicación solicitará que se adjunte el documento justificativo de delegación de firma electrónica. 

Para realizar la firma de un documento  
pulsaremos sobre la opción “Firma  

electrónica” 

A continuación nos aparecerá el siguiente 
mensaje, para proceder a la firma electrónica. 

Contiene el documento que se ha adjuntado. 

Contiene el documento de Acuse de Firma delegada y  
presentación de la documentación. 

Contiene el documento de “Justificación” en caso de que  
la firma la haya realizado una persona delegada. 



Alta de Solicitud – Responsables 
Responsables: Contiene la información de las personas responsables y que servirán de contacto asociado a la  

solicitud. 

 

Para realizar una modificación sobre  
uno de los responsables pulsaremos  

sobre la opción “Editar” 

Para la eliminación del registro de un  
responsable pulsaremos sobre el aspa  

de “Eliminar” 

Contiene la información de los diferentes responsables  
dados de alta en la solicitud. 

Para incluir un nuevo responsable,  
pulsaremos sobre la opción “Nuevo  

Responsable” 



Alta de Solicitud – Responsables 
Una vez pulsado sobre la opción de “Nuevo Responsable” o en la edición de un responsable ya dado de alta, nos  

aparecerá una pantalla donde podremos cumplimentar la información relacionada al registro 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Informaremos los datos personales del  
responsable, así como el perfil que  

representa. 

Informaremos los datos de contacto del  
responsable. 



Alta de Solicitud – Plan Financiero 
Plan Financiero: Contiene la información financiera de la solicitud de la estrategia, separándola por anualidades. 

Para realizar una modificación sobre  
los datos del Detalle pulsaremos  

sobre el botón “Modificar” 

Para realizar una modificación sobre  
los datos del Detalle pulsaremos  

sobre el botón “Modificar” 

Contiene la información de las anualidades separándola entre lo que correspondería con la 
Ayuda FEDER y lo que correspondería al aporte Nacional 

Contiene la información del presupuesto anualizado y corresponderá con lo que vayamos 
registrando en la solicitud 



Alta de Solicitud – Plan Financiero 
Una vez pulsado sobre la opción de “Editar”, se bloquearán el resto de pestañas y se habilitarán los campos de la  

pestaña para que podamos seleccionar y/o actualizar los datos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Para editar una anualidad, pulsaremos sobre la “lápiz”, que nos 
permitirá realizar modificaciones sobre la anualidad. 
 
Para borrar una anualidad, bastará con pulsar sobre el “aspa” 

Para dar de alta una nueva anualidad pulsaremos en “Nuevo Presupuesto”.  
IMPORTANTE: No está permitido dar de alta dos anualidades para el mismo 

año 

Para editar una anualidad, pulsaremos sobre la “lápiz”, que nos 
permitirá realizar modificaciones sobre la anualidad. 
 
Para borrar una anualidad, bastará con pulsar sobre el “aspa” 



Alta de Solicitud – Otros Datos 

Contiene las diferentes tipos de información que  
tendremos que cumplimentar en la solicitud. 

Otros Datos: Contiene la información sobre diferentes tipos de datos relacionados con la solicitud. 
 
 

Para realizar una modificación sobre  
los datos pulsaremos sobre el botón  

“Editar” 

Para realizar una modificación sobre  
los datos pulsaremos sobre el botón  

“Editar” 



Alta de Solicitud – Otros Datos 
Una vez pulsado sobre la opción de “Editar”, se bloquearán el resto de pestañas y se habilitarán los campos de la  

pestaña para que podamos seleccionar y/o actualizar los datos 

Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Pulsaremos sobre la edición del registro  
que queramos cumplimentar la  

información 

 
Para “Guardar” o “Cancelar” los  
cambios, pulsaremos sobre la  
opción que así necesitemos 

Pulsaremos sobre el aspa para limpiar toda  
la información contenida en el campo 



PRESENTACIÓN DE SOLICITUD 
Una vez cumplimentados todos los datos de la solicitud, procederemos a realizar la presentación de la solicitud, para  

ello volveremos a la pantalla principal de Solicitud. 

Pulsando sobre la “Firma  
Electrónica” para proceder a la  

presentación de la Solicitud 
En el caso en que nos faltara algo requerido para la  
presentación de la solicitud por cumplimentar nos  
aparecería el siguiente mensaje. Indicándonos que  

información de la solicitud queda pendiente de  
cumplimentar. 



PRESENTACIÓN DE SOLICITUD 
Una vez que la solicitud ha sido presentada y registrada electrónicamente, podemos ver el estado y el documento de 
registro electrónico de resguardo generado. 

El estado de la solicitud cambiarán de “Borrador” a  
“Registrado” 

El documento de registro electrónico estará disponible  
directamente en la carpeta del registro. 



PRESENTACIÓN DE SOLICITUD 
Entrando en el detalle de la solicitud, podremos consultar tanto el documento de resguardo del registro electrónico, 
como el documento de la solicitud presentada. 

Para recuperar el documento de 
solicitud presentado pulsaremos sobre 

el siguiente icono 

Para recuperar el documento de 
registro electrónico pulsaremos sobre 

el siguiente icono 

Para recuperar el documento de 
delegación de firma electrónica 

pulsaremos sobre el siguiente icono 


