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1. CONSIDERACIONES PREVIAS AL INICIO DEL INFORME FINAL 

Antes del inicio del informe final, para aquellas acciones que tengan el producto final “asistencia 
técnica”, deben tener cumplimentada la información relativa a las consultas en el módulo 
específico del menú (habilitado únicamente para las acciones con esta tipología de producto). 

 
 

El beneficiario tiene acceso al módulo de “Consultas frecuentes”, compuesto por tres tipologías 
de documentos: preguntas frecuentes, consultas vinculantes y documentación de la 
convocatoria, que puede resultar de utilidad para el usuario. 

El acceso a las mismas se realiza en el menú lateral de la pantalla principal, (antes de acceder a 
sus acciones).  

 

 

La información sobre cómo cumplimentar este módulo, se 
puede consultar en el apartado específico que se describe 
más adelante en el documento, denominado: “Producto 
Asistencia Técnica”. 
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2. INICIO DEL INFORME FINAL 

Para dar comienzo al informe final, el beneficiario debe localizar el apartado de “Informe final” 
que se encuentra en el menú lateral dentro de “Gestión de expediente”. 

 

 

Para poder continuar con el informe final, será necesario que se confirme el siguiente paso, 
mediante la aceptación del mensaje que se muestra a continuación. 

 

 

 

A continuación, se visualiza el mensaje “Estado del informe ha cambiado” y se muestra en la 
pantalla la siguiente información: 
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Mediante el botón “Acceder”, se despliegan los diferentes apartados del informe final 
propiamente dicho, donde el beneficiario podrá cumplimentar la información necesaria para el 
procedimiento de justificación final de la acción. 

 

 

La pantalla que se muestra a continuación es la siguiente “Gestión del Informe”. En esta pantalla 
se debe acceder al menú lateral izquierdo para la cumplimentar la información requerida para la 
justificación del informe final. 

Para comenzar a cumplimentar la información, el beneficiario debe utilizar el menú lateral azul, 
que muestra cada uno de los apartados a los que se debe dar respuesta de acuerdo con la 
información de la solicitud o última modificación aprobada. 

 

Nota!: 

El botón “Confirmación del informe para su remisión a la FEPRL” se utiliza una vez se finalice la 
cumplimentación de la totalidad de los apartados del informe final, siguiendo las instrucciones 
que se detallarán más adelante en el presente manual. 

El botón “Validar sin confirmar” se puede utilizar en cualquier momento durante el proceso de 
cumplimentación del informe final, con el objetivo de ir verificando la correcta justificación del 
mismo. 
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3. CONTENIDO INFORME FINAL 
 

Con carácter general, es importante que el beneficiario tenga en cuenta que, a lo largo del 
Informe final, a modo de ayuda en la cumplimentación de dicho informe, en algunos apartados 

se visualiza el icono . Si se pincha sobre el icono se accede a un texto informativo que facilita la 
cumplimentación del apartado correspondiente.  

En la imagen se puede ver un ejemplo para el epígrafe “Indicadores de la acción”:  

 

 

 

 

4. MENÚ INFORME FINAL DE LA ACCIÓN 

Lo primero que se detalla es una breve descripción de los diferentes apartados que contiene el 
menú correspondiente al informe final. 
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Gestión del Informe:  se gestionan los cambios de estado del 
informe final por parte del beneficiario.  

Desestimar Informe: el beneficiario puede eliminar el 
informe en curso. 

Beneficiarios:  se detalla la información del beneficiario 
asociado a la acción. 

Indicadores de la acción: documentación que soporte el/los 
indicadores utilizados y la aplicación de los mismos en la 
evaluación. 

Ejecución del presupuesto: se visualiza el cuadro de los 
costes derivados de la ejecución de la acción. Los datos se 
irán incorporando a medida que se vayan rellenando los 
datos en el Informe final. 

 

Otras financiaciones: en aquellas Acciones en las que se dé la circunstancia que existan otras 
financiaciones, el beneficiario deberá cumplimentar la información y aportar la documentación 
oportuna. 

Resumen de la Acción: se detallan los contenidos de la Acción y se informa sobre los objetivos y 
contenidos previstos, las actividades realizadas y los resultados obtenidos, así como una breve 
conclusión de los estudios llevados a cabo. 

Resumen documentación de la Acción: en la parte superior, se visualiza el repositorio de la 
documentación que se ha adjuntado a lo largo del informe final en los apartados técnico y 
económico, y a continuación se incluyen los documentos que el beneficiario debe generar a 
través de la barra azul.  

Estos documentos son:  

Certificado de coste total del proyecto. 

Declaración del responsable de la acción. 

Hoja de Autoliquidación (este documento solo se puede generar una vez completado el 
informe y enviado a la Fundación). 

Certificado de Percepción o no de otras ayudas. 

 

 *Contenido del Informe Auditor: en aquellas Acciones que requieran informe auditor se 
debe seguir por parte de la entidad auditora las indicaciones que se especifican más 
adelante en este apartado.  

Imprimir: este apartado permite visualizar el informe final en formato pdf. 

 

5. MENÚ INFORME FINAL DEL EXPEDIENTE 

 

A nivel de expediente, se justifican los diferentes apartados diferenciados en función de si 
corresponden con aspectos de carácter técnico y de carácter económico. 
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Parte Técnica: se enumeran los diferentes apartados 
técnicos que serán especificados con detalle a lo largo del 
presente manual. 

 

Índice de productos 

Reuniones de Coordinación 

Desglose de tareas por trabajador 

*Diferentes apartados según el producto/s de la acción 

Resumen de documentación técnica 

 

*Aparecen aquellos productos finales creados en la 
solicitud/ última modificación. 

 

Parte Económica: se enumeran los diferentes apartados económicos que serán especificados con 
detalle a lo largo del presente manual. 
 

Info. General del Beneficiario 

A.2 Dedicación y coste anual 

A.3 Dedicación horaria 

A.4 Costes de personal 

*B.1 Equipos y medios técnicos propios  

*B.2 Equipos y medios técnicos externos 

 B.2.1 Medios externos de uso continuado 

 B.2.2 Medios externos de uso puntual 

*C. Adquisición de material de apoyo 

*D.1 Gastos específicos 

*D.2 Dietas y desplazamientos 

*Subcontratación 

*D.4 Costes indirectos 

*D.5 Informe Auditor 

 

*Aparecerán aquellos apartados con coste creados en la solicitud / última modificación. 
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5.1 Menú Parte Técnica Informe Final 

 
En este apartado el beneficiario tiene que justificar los productos incluidos en su solicitud o 
última modificación aprobada. La cumplimentación se realiza dando respuesta a cada uno de 
los apartados que se requieren, de acuerdo, a la información indicada en la solicitud para cada 
uno de los productos. 
 
A continuación, se hace una breve descripción de los epígrafes contenidos en este menú: 
 

Índice de Productos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla se visualizan todos los productos 
asociados al expediente, con un enlace directo a su 
apartado de justificación correspondiente a través del 
icono de la lupa. 
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Reuniones de Coordinación 

 

 
Al acceder al apartado de “Reuniones de coordinación”, la pantalla que se visualiza es la 
siguiente:  
 
 

 

Permite aportar la documentación justificativa de las 
reuniones que se hayan mantenido a lo largo de la 
ejecución de la acción, aportando acta de las mismas. 
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Desglose de tareas por trabajador 

 

 

 
Pinchando sobre el icono de la lupa adjunta al nombre de cada trabajador, se accede al detalle 
de las funciones que el trabajador ha desarrollado por cada producto en función de las horas 
imputadas: 
 

 
 

 

Contiene el detalle de la dedicación horaria de cada 
trabajador imputado a la acción y su relación con el 
producto. 
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Productos Finales (a excepción de Asistencia técnica) 

En el menú se muestran cada uno de los productos finales que se han creado en la solicitud. 

En el ejemplo utilizado para el desarrollo de este manual, los productos que se muestran son los 
siguientes: Folletos y Vídeos. 

 

Una vez selecciona en el menú, el producto a justificar, existen dos opciones, en función de si 
existen más de uno para esa tipología (opción A) o, por el contrario, sólo existe un producto en 
esa tipología (opción B),  

 

Opción A: Pantalla con varios productos por tipología en el selector de productos: debe 
seleccionarse el producto que se quiere cumplimentar 

 

 

 

 

 

 

El procedimiento de justificación de los diferentes 
productos finales es el mismo, a excepción de 
Asistencia técnica que tiene un apartado 
específico más adelante.  
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Opción B: Pantalla con un único producto por tipología en el selector de productos: el producto 
sale por defecto. 

 
 

Al presionar sobre uno de los productos, la pantalla que se muestra es la siguiente: 

 

 

 

A continuación, se detalla la información de cada una de las pestañas: 

 
- Datos generales: se muestran los campos incluidos en la solicitud de carácter general, para 

su cumplimentación con los datos definitivos. 

- Datos específicos: se muestran los campos incluidos en la solicitud de carácter específico, 
para su cumplimentación con los datos definitivos. 

- Aplicabilidad y resultados: debe justificarse cómo se ha llegado a través del colectivo de 
empresas a los destinatarios del producto de acuerdo a lo indicado en solicitud.  

Para las Acciones intersectoriales, además se debe seleccionar qué sectores de actividad 
conforme a su solicitud, aplican al producto concreto y justificar su aplicabilidad en el 
resultado final. 

- Descargar informe desglose de tareas: Se facilita la descarga de un documento pdf que 
detalla la dedicación horaria de un producto respecto al personal interno imputado a la 
acción, incluida la subcontratación.  

De acuerdo con los requisitos de la convocatoria para la justificación, es requerida acreditación 
documental, por lo que existen apartados en los que es necesario adjuntar esta documentación 
en los formatos permitidos. 
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A modo de ejemplo, el apartado mencionado presenta la siguiente estructura: 

 

 

 

 

Producto Asistencia Técnica 

Tal y como se ha indicado anteriormente, a continuación, se analizan los apartados del producto 
“Asistencia Técnica” debido a sus características específicas.  

 

 

 

 

Para este producto, al existir el módulo específico 
para cumplimentar las consultas (previo al inicio 
del informe final), la información que se muestra 
corresponde con la introducida en el citado 
módulo. 
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Para la cumplimentación de este módulo, necesario para realizar la justificación del producto 
Asistencia técnica en el informe final, existen dos opciones, importar consulta desde Excel (opción 
A), o insertar consultas manualmente (opción B). 

 

Opción A: carga de consultas desde Excel 

Se facilita el modelo de Excel para su descarga, necesario para que la información se descargue 
en el Gestor GA04 mediante la subida del documento en el apartado habilitado para ello. 

 

 

Una vez subido el documento, en el Gestor GA04 de acciones se visualiza el módulo 
cumplimentado de la siguiente manera: 

 

 

 

Opción B: carga de consultas manualmente 

Al presionar “insertar manualmente”, la pantalla que aparece contiene la información necesaria 
para cada consulta, que debe ser cumplimentada en su totalidad y guardarse mediante el botón 
“Actualizar”. 
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Al final de la pantalla, existen diferentes acciones que el beneficiario puede realizar:  

 

 

Descargar consultas con/sin desplazamiento en formato Excel: permite la descarga de la 
relación de consultas incluidas en el módulo en archivo Excel. 

 

Nota! Para la visualización de las consultas en el informe final dentro del apartado de producto 
Asistencia técnica, es necesario que se envíen desde este módulo. 

 

Eliminar no enviados: permite eliminar consultas grabadas que no se han enviado al informe 
final para su visualización. 

Enviar consultas con/sin desplazamiento: remite las consultas grabadas en este módulo al 
informe final para la correcta justificación. 

Modificar consultas con/sin desplazamiento enviadas: permite modificar las consultas que ya 
están en el módulo del informe final. 

 

Una vez enviadas las consultas al informe final, la pantalla que se visualiza es la siguiente: 

 
- Datos generales: se muestran los campos incluidos en la solicitud de carácter general, para 

su cumplimentación con los datos definitivos. 

- Consultas sin desplazamiento: permite el acceso a la relación de consultas sin 
desplazamiento cumplimentado por el beneficiario y que fueron enviadas desde el 
módulo específico de consultas. 

- Consultas con desplazamiento: permite el acceso a la relación de consultas con 
desplazamiento cumplimentado por el beneficiario y que fueron enviadas desde el 
módulo específico de consultas. 
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- Encuestas: Acreditación y justificación de las encuestas realizadas a los usuarios de la 
asistencia técnica. En este apartado, será de carácter obligatorio, adjuntar tanto el 
modelo de encuesta que se encuentra en la pregunta frecuente Doc.0059, como la copia 
de la totalidad de las encuestas remitidas al beneficiario por parte del usuario del servicio. 
El beneficiario, de manera voluntaria, podrá aportar un informe de conclusiones del 
resultado de las mismas. 

- Descargar informe desglose de tareas: Se facilita la descarga de un documento pdf que 
detalla la imputación horaria del producto asistencia técnica, respecto al personal interno 
imputado a la acción. 

 

Una vez finalizada la cumplimentación de los productos finales, de acuerdo con lo que se indica 
en la solicitud, el siguiente apartado del menú es:  

 

Resumen de documentación técnica 

 

 

 

En esta pantalla se muestra la documentación que 
se ha aportado para cada uno de los apartados del 
informe técnico. 
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5.2  Menú Parte Económica Informe Final 

 

 

 

Información general del beneficiario 

 

 

En esta pantalla existen apartados ya cumplimentados 
que provienen de la solicitud, y una serie de campos que 
deben ser cumplimentados por el beneficiario y se 
detallan a continuación: 

 

 El campo “Datos a fecha” deberá incluir la fecha en la que se 
inicia el informe. 

 Convenio colectivo aplicable a la entidad beneficiaria. 

 Jornada máxima anual aplicable a la entidad beneficiaria. 

 Situación de IVA de la entidad beneficiaria 

En este apartado el beneficiario tiene que justificar los costes 
asociados a la acción. 
 
La cumplimentación se realiza dando respuesta a cada uno de los 
apartados que se requieren, de acuerdo con la naturaleza del 
gasto. 
 
A continuación, se hace una breve descripción de los epígrafes 
contenidos en este menú: 
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A.2 Dedicación y coste anual 

 

 

Pulsando sobre el icono de la lupa, junto al nombre de cada uno de los trabajadores, se despliega 
la siguiente información: 

 

  

En esta pantalla se cumplimentan los datos relativos a las 
horas de dedicación, jornada máxima anual y categoría 
profesional del personal interno de la acción, así mismo, se 
adjunta la documentación justificativa de los costes 
salariales en cada uno de los cajetines habilitados a tal efecto. 
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A.3 Dedicación horaria 

 

 

 

Pulsando sobre el botón “Generar”, se visualizan los costes totales por producto (€) y por periodo, 
para cada uno de los trabajadores, e incorporará los cambios que se hayan producido en la tabla 
“dedicación horaria y coste por producto” de la parte superior. 

Datos de la solicitud 

Este apartado refleja los datos introducidos por el beneficiario en solicitud o última 
modificación aprobada por lo que no pueden ser modificados. 

Datos del Informe 

Este apartado es el que debe cumplimentar el beneficiario con los datos del informe 
final. Se deberán consignar los datos definitivos para determinar el coste total 
imputable. 

En este epígrafe, para cada uno de los trabajadores y productos, 
se muestran las horas de dedicación a cada uno de ellos.  

Los datos que se muestran por defecto son los consignados en 
solicitud, pudiendo ser modificados por el beneficiario de 
acuerdo con la información que figurará en el informe final.  

Cada vez que modificamos una casilla, se guarda 
automáticamente la información. 

Recordamos al beneficiario que las horas dedicadas 
introducidas por trabajador, periodo y producto, en este 
apartado de A.3 dedicación horaria, deben coincidir con las 
horas dedicadas introducidas en el apartado A.2 dedicación y 
coste anual. 
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A.4 Costes del Personal 

 

 

 
B.1 Equipos y medios Técnicos Propios 

B.2 Equipos y medios Técnicos Externos 

B.2.1. Medios Externos de uso continuado 

B.2.2. Medios Externos de uso puntual 

 

En este apartado se visualizan los costes totales por producto 
relacionados con el personal interno del beneficiario, calculados a 
partir de la imputación horaria de sus trabajadores introducida 
previamente en el apartado A.3 ''Dedicación horaria y coste por 
producto''. 

Las tablas se irán actualizando según se modifiquen los datos. 
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Estos tres apartados del informe tienen la misma operativa de justificación, motivo por el que se 
procede a la información de manera conjunta. 

Lo primero que se debe realizar es seleccionar el producto: 

 

 

 

Una vez seleccionado un producto, se visualiza la información de la solicitud o última 
modificación aprobada:  

 

 

A continuación, se solicita los datos que el beneficiario debe introducir para la justificación del 
gasto: 



 

Manual Informe final- cuenta justificativa GA04 (Convocatorias FEPRL 2024) V.1 24 

 

 

 

Una vez creado el registro, se solicita, la documentación justificativa del gasto que se incluirá en 
su apartado correspondiente a través de un adjunto. 

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”. 

Cada uno de los registros grabados deberán visualizarse de la siguiente forma: 

 

 

 

Seleccionando en la “lupa” de cada registro creado, se habilitan las opciones de “editar registro”, 
“eliminar registro” y “cancelar”. 

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentación necesaria para la 
justificación documental del gasto: 
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C. Adquisición de material de apoyo 

 

 

Lo primero que se visualiza son los datos de la solicitud, así como la información que solicita el 
informe final para la justificación del gasto. 

A través de la “lupa”, se accede a los datos informe que el beneficiario debe introducir para la 
justificación del gasto: 
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Una vez creado el registro, se solicita, la documentación justificativa del gasto que se incluirá en 
su apartado correspondiente a través de un documento adjunto. 

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”. 

Cada uno de los registros grabados deben visualizarse de la siguiente forma: 

 

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentación necesaria para la 
justificación documental del gasto. 

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y 
“cancelar”. 
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D.1 Gastos Específicos 

 

Una vez seleccionado un producto, se visualizan todos los conceptos de gasto asociados a ese 
producto en solicitud/última modificación. 

 

 

 

Para cada concepto de gasto asociado al producto, mediante el botón “lupa”, se habilitan los 
campos que el beneficiario debe cumplimentar para la justificación del informe final. 
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Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse el botón “Crear 
registro”. 

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma: 

 

 

 

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentación necesaria para la 
justificación documental del gasto, (en el Gestor GA04 se muestra en una única columna en el 
presente manual se muestra en dos columnas para facilitar su visualización). 

 

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y 
“cancelar”. 
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D.2 Dietas y Desplazamientos 

 

De la misma manera que se ha indicado en el apartado D.1 Datos específicos, lo primero que hay 
que hacer es seleccionar un producto del “selector de productos” en el que se visualizan todos los 
conceptos de gasto asociados a ese producto en solicitud/última modificación. 

 

Una vez seleccionado un producto, mediante el botón “lupa”, se visualiza la información de la 
solicitud o última modificación aprobada: 

 

 

 

A continuación, se visualizan los apartados que se deben cumplimentar para la justificación de 
cada uno de los conceptos. 

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”. 

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma: 
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Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentación necesaria para la 
justificación documental del gasto. 

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y 
“cancelar”. 

 

 

 

Subcontratación 
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De la misma manera que se ha indicado en el apartado D.1 Datos específicos, lo primero que hay 
que hacer es seleccionar un producto del “selector de productos” en el que se visualizan todos los 
conceptos de gasto asociados a ese producto en solicitud/última modificación. 

A continuación, se visualizan los apartados que se deben cumplimentar para la justificación de 
cada uno de los conceptos: 

 

 

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”. 

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma: 

 

 

 

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentación necesaria para la 
justificación documental del gasto. 

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y 
“cancelar” (en el Gestor GA04 se muestra en una única columna en el presente manual se 
muestra en dos columnas para facilitar su visualización). 

  



 

Manual Informe final- cuenta justificativa GA04 (Convocatorias FEPRL 2024) V.1 32 

 

 

 

D.4 Costes Indirectos 

 

 

De la misma manera que se ha indicado en el apartado D.1 Datos específicos, lo primero que hay 
que hacer es seleccionar un producto del “selector de productos” en el que se visualizan todos los 
conceptos de gasto asociados a ese producto en solicitud/última modificación. 
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Una vez seleccionado un producto, mediante el botón ¨lupa”, se visualiza la información de la 
solicitud o última modificación aprobada, con los apartados que se deben cumplimentar para la 
justificación de cada uno de los conceptos. 

 

 

 

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”. 

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma: 

 

 

 

Seleccionando en la “lupa” de cada registro creado, se habilitan las opciones de “editar registro”, 
“eliminar registro” y “cancelar”. 

 

 

 

 

Con carácter general, para todos los gastos imputados en el apartado D.4, se deberá incluir en 
el apartado Documentación de este epígrafe, la siguiente documentación justificativa del gasto: 
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El primer documento, denominado “Certificación de Costes Indirectos” se refiere una 
certificación firmada por el representante legal del beneficiario, en el que se indiquen los criterios 
de reparto de los costes indirectos. Dicha certificación se realizará conforme al modelo 
descargable en este apartado mediante el botón facilitado a modo de “barra azul”. 

El segundo documento, denominado “Criterios de reparto de los costes relacionados”, se deberá 
incluir una certificación suscrita por el beneficiario donde describa los criterios de reparto de los 
costes indirectos. 

 

D.5 Informe Auditor 

Si la cuantía del proyecto supera los 100.000 euros, la memoria justificativa irá acompañada de 
un informe de auditor de cuentas, inscrito como ejerciente en el Registro Oficial de Auditores de 
Cuentas dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoría de Cuentas. 

 

 

 

Ante la necesidad de que una entidad externa revise los datos y documentación de una acción, 
existe en el Gestor GA04, el perfil “Usuario Auditor”. 
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D.5.1. Creación Perfil auditor:  

A continuación, se detallan las funcionalidades principales de este usuario. 

Para la creación del usuario auditor, el beneficiario accederá en la pantalla principal del Gestor 
GA04 de acciones, en la que se visualiza el menú general a la izquierda, y en la parte central, la 
relación de acciones del beneficiario. 

 

 

Desde el menú azul de la izquierda, en el apartado “Gestión de la Entidad”, se visualiza la siguiente 
pantalla. 

 

 

Las pestañas que aparecen para la gestión de la entidad tienen por defecto siempre seleccionada 
la primera “Datos de la entidad”, siendo necesario para crear el perfil de usuario auditor, 
seleccionar la segunda pestaña denominada “Gestión de usuario”. 

 

Una vez seleccionada la pestaña “Gestión de usuario” se visualiza la siguiente pantalla: 
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A continuación, en “Datos del usuario” se deben cumplimentar todos los campos con la 
información requerida y pulsar en “crear registro”. 

Una vez creado, en la parte inferior de esta pantalla, se permite la asignación de las acciones que el 
beneficiario quiere que sean auditadas: 
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Posteriormente, el beneficiario, deberá adjuntar la siguiente documentación necesaria para la 
validación del perfil auditor por parte de la FEPRL: 

 

 Justificante de inscripción en el ROAC. 
 

 Compromiso de confidencialidad, conforme al modelo descargable desde este apartado, 
y que antes de adjuntarse, deberá cumplimentarse, y firmarse digitalmente por el auditor 
designado. Se firmará un único compromiso para todas las acciones cuya auditoría tengan 
encomendadas. También tienen disponible desde este apartado, el manual de seguridad 
de la FEPRL al que hace referencia el compromiso de confidencialidad. 
 

 Documento de Seguridad, documento pdf descargable desde esta pantalla, que debe ser 
entregado a todas las personas que tratan datos de carácter personal responsabilidad de 
la FUNDACIÓN ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES, F.S.P., así como 
al personal de empresas externas que tengan acceso a datos tratados por la FUNDACIÓN 
ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES, F.S.P., presencialmente o 
utilizando sus propios sistemas de tratamiento. 
 

 

 

Una vez subida la documentación requerida, en cada uno de los apartados se verá el documento 
adjunto. 

 El siguiente paso será el envío a la FEPRL, pasando el estado del usuario auditor “Pendiente de 
validar”. 

 

Antes de enviar a la FEPRL existen dos estados para el usuario creado:  
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Opción “Estado Creado”:  una vez cumplimentados y antes de remitirlo a la FEPRL para su 
validación, se permite “actualizar datos” y “eliminar usuario”. 

 

 

 

Opción “Pendiente de validar por la FEPRL”: una vez remitido el perfil creado a la FEPRL, ya no es 
posible realizar ninguna modificación.  
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A continuación, la FEPRL revisará la solicitud, pudiendo conceder un periodo de subsanación, si 
la documentación acreditativa presentada no es correcta. 

En el momento en que la FEPRL, valide la documentación del auditor, se generan y envían las 
credenciales del nuevo usuario al e-mail indicado al efecto. 
 

D.5.2. Usuario Perfil auditor:  

El auditor podrá acceder al Gestor GA04 con sus credenciales desde la página del mismo. 

La primera vez que acceda, deberá aceptar los términos y condiciones en relación con el 
cumplimiento de la normativa vigente en materia de LOPD. 

Desde la pestaña “Gestión de usuario”, el auditor puede cambiar su correo electrónico de contacto. 

El perfil auditor tiene acceso al módulo de “Consultas frecuentes”, compuesto por tres tipologías 
de documentos: preguntas frecuentes, consultas vinculantes y documentación de la 
convocatoria, que puede resultar de utilidad para el usuario. 

Para poder realizar la auditoria, las acciones deben encontrarse en estado “Acción en ejecución” 
pudiendo el auditor acceder a ellas, mediante el buscador, el cual posibilita la revisión de aquellas 
acciones para las que el beneficiario ha dado permiso para auditar. 

El perfil auditor podrá acceder a la revisión de todos los apartados de la acción existentes, desde 
la solicitud, hasta el informe final, disponiendo únicamente de permiso de lectura, pero sin 
permiso para la edición de los datos. 

 

 

 

Una vez se accede al contenido del Informe Auditor, para cada uno de los apartados (A, B.1, C…), 
el auditor deberá consignar en el apartado, “total auditado”, el importe global aceptado como 
válido para cada uno de ellos, conforme a los resultados de su revisión, y pulsar en “guardar 
cambios”. 

 

 

 

Dentro de la acción concreta que se esté auditando, a través del 
apartado “Bandeja de comunicaciones” el usuario con perfil auditor 
podrá visualizar todas las comunicaciones asociadas al expediente. 
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Se aplicarán las siguientes validaciones a los datos aportados por el auditor: 

 

 Los importes auditados no pueden ser superiores al importe justificado por el beneficiario 
en el informe. 
 

 El apartado D.4 no puede superar el 10% del gasto justificado para el presupuesto sobre 
las retribuciones del personal interno que realiza la acción. 

Además, en este apartado, se deberá incorporar el documento relativo al informe auditor 
realizado, firmado digitalmente, y si el auditor lo estima oportuno, se pueden adjuntar otros 
documentos relacionados que pueda considerar de interés para la FEPRL. 

 

Opción A: validación de la auditoría por parte del auditor. 

 

Si el auditor valida la documentación aportada por la entidad beneficiaria en el informe final, 
deberá dirigirse al apartado “Gestión del informe”, del informe final, y pulsar sobre el botón, 
“Confirmar datos del informe auditor”. 

Por parte del auditor, ya no queda ningún tipo de acción por realizar, salvo que el beneficiario 
decidiese devolverle el informe, para la subsanación de determinados aspectos, iniciándose 
nuevamente el ciclo. 

La factura por el servicio de auditoría y la acreditación de su pago, deberán adjuntarse, por parte 
del beneficiario, en el apartado D.5 del informe final. 

 

Opción B: devolución de la auditoría por parte del auditor. 

 

Si el auditor estimase que la documentación e información incorporada por la entidad 
beneficiaria en el informe final, es incorrecta o insuficiente, podrá devolver el informe al 
beneficiario, desde el apartado “Gestión del informe”, dentro del menú de informe final, con el 
objetivo de que el beneficiario subsane las incidencias indicadas por el auditor quien debe rellenar 
el campo “Rellene los motivos para la devolución del informe al beneficiario y pulsar sobre 
“Devolver informe para la subsanación por parte del beneficiario”. 

Con esta acción, el beneficiario tiene permiso de edición sobre el informe final remitido, para que 
realice las subsanaciones oportunas, y vuelvan a confirmar el informe, para que de nuevo pueda 
ser auditado. 
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Resumen de documentación económica 

 

 

 

 

 

 

Este apartado muestra, a modo de repositorio, toda la 
documentación adjunta que el beneficiario ha aportado a la 
justificación del informe final en cada uno de los apartados del 
mismo. 
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6. CIERRE Y ENVÍO DEL INFORME FINAL 

 

 

La pantalla que se muestra es la siguiente: 

 

Opción A:  Acciones con Informe Auditor:  

 

Validar sin confirmar:  Este botón sirve para comprobar si existe algún error o incidencia. 
Aparecerá un cuadro de diálogo en el que se identifican en color rojo las diferentes incidencias 
que deben ser solventadas para poder mandar el Informe final a la FEPRL. 

Confirmación del informe para su remisión al auditor: este botón sirve para remitir el informe 
al auditor quien realizará las gestiones necesarias de acuerdo con los pasos indicados 
anteriormente. 

 

 

Una vez que el informe final es devuelto por el auditor a la entidad beneficiaria, la acción debe ser 
remitida a la FEPRL siguiendo el mismo mecanismo que para las acciones sin informe auditor y 
que se detalla a continuación: 

Opción B:  Acciones sin informe auditor: 

 

Validar sin confirmar:  Este botón sirve para comprobar si existe algún error o incidencia. 
Aparecerá un cuadro de diálogo en el que se identifican en color rojo las diferentes incidencias 
que deben ser solventadas para poder mandar el Informe final a la FEPRL. 

 

 

Una vez finalizado el proceso de cumplimentación de 
información en el Informe Final, el beneficiario podrá 
enviárselo a la FEPRL. 

Existen dos opciones, en función de si la acción tiene informe 
auditor o no. 

En ambos casos, se accederá al apartado de “Gestión del 
Informe” 
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Confirmación del informe para su remisión a la FEPRL: este botón sirve para remitir el informe 
final a la FEPRL para el inicio de las comprobaciones por el personal técnico de la misma. 

 

 

 

7. DESESTIMAR INFORME FINAL 

Una vez iniciado el informe final por parte del beneficiario, y antes de su remisión a la FEPRL, 
mediante esta opción, se puede eliminar el informe final iniciado.   

 

 

8. SOLICITUD DE PRÓRROGA 

Desde este apartado, el beneficiario tiene la posibilidad de solicitar una prórroga del plazo de 
presentación del informe final, debidamente motivada. 
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9. REMISIÓN DEL INFORME FINAL A LA FEPRL 

 

Tras el envío del informe final a la FEPRL, se muestra el siguiente mensaje, y en la parte superior 
el estado del informe cambia a de “Informe iniciado” a “Informe remitido a la Fundación”. 

 

 

 

Una vez remitido el informe final a la FEPRL, ésta comenzará con la realización de las 
comprobaciones de revisión. 

 


