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Se recomienda que al trabajar en la plataforma SIGEFA se vaya guardando la información 

introducida. 

Una de las incidencias más comunes es la pérdida de información si se permanece inactivo 

durante cierto tiempo. 

Si se da este caso, una manera de solucionar esta incidencia es pulsar en la flecha de retroceso 

del navegador para seguir en la pantalla y abrir adicionalmente otra pestaña del navegador y 

acceder a la plataforma SIGEFA. Accediendo en la nueva pestaña, se activará la anterior y 

podrá seguir introduciendo datos. 
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1.- ¿Cuáles son los primeros pasos que debo dar para crear una candidatura? 

El primer paso es la creación de una cuenta de usuario por el beneficiario principal/jefe de fila. 

Los promotores que ya se registraron en la 1ª o en la 2ª convocatoria de proyectos no deben 
volver a registrarse y pueden entrar con su usuario y clave a través de la siguiente dirección:  
 

https://1420.poctefa.eu/ 
 

Los promotores que presentan una candidatura por primera vez deberán registrarse 

previamente en:  

https://1420.poctefa.eu/registro 
 

Deberá cumplimentarse  la siguiente información: 

 

 

Una vez cumplimentada la información, el nuevo usuario recibirá en su correo electrónico un 

enlace de acceso a la plataforma SIGEFA. No olvide apuntar el usuario, el correo electrónico 

asociado a este usuario y la contraseña para futuras gestiones. 

Tras haber creado el usuario, el segundo paso es acceder a la plataforma SIGEFA para  dar de 

alta la candidatura apretando en el botón “crear nuevo +” 

      

 

 

 

 

2.- ¿Es posible cambiar más adelante el título del proyecto? 
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No. Tenga preparados los datos generales del proyecto antes de comenzar a registrar su 

candidatura porque una vez creada no podrá cambiar ni el título ni el acrónimo del proyecto. 

 

 

 

3.- ¿Cómo puedo cambiar de idioma el formulario de candidatura? 

El formulario debe rellenarse obligatoriamente en los dos idiomas oficiales del Programa. Para 

cambiar de idioma el formulario de candidatura, se debe pulsar sobre las iniciales ES | FR que 

se encuentran en la parte superior derecha del formulario. 

 

4.- ¿Cómo puedo invitar a los socios del proyecto a consultar el formulario de candidatura? 

En la misma pantalla donde se introducen los datos generales del proyecto, se puede crear un 

nuevo USUARIO DE CONSULTA. A partir de ese momento el promotor tendrá 2 usuarios (el 

usuario con el que está cumplimentando la candidatura y el usuario de consulta). El usuario de 

consulta puede facilitarse al resto de socios para que vean el estado de cumplimentación de la 

candidatura. Como su nombre indica, únicamente es de consulta, no permite editar. 

          

 

5.- ¿Cuántas partes tiene el formulario de candidatura? 

El formulario se divide en 5 partes: 

 PARTE A: RESUMEN DEL PROYECTO 

 PARTE B: SOCIOS DEL PROYECTO 

 PARTE C: DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 
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 PARTE D: PLAN FINANCIERO 

 PARTE E: TABLA DE COSTES Y FUNDAMENTACIÓN DEL GASTO 

 PARTE F: ANEXOS 

6.- ¿Todas las partes del formulario han de ser cumplimentadas? 

Sí. El formulario de candidatura debe enviarse cumplimentado en su totalidad y en los dos 

idiomas oficiales del Programa, francés y castellano. Ambas versiones deben ser idénticas. 

7.- ¿Debo seguir un orden para cumplimentar el formulario de candidatura? 

No es obligatorio seguir un orden, pero hay que tener en cuenta, tal y como se explica en la 

presente Guía, que hay partes que no se pueden cumplimentar si previamente no se han 

cumplimentado otras.  

8.- ¿Cuáles son las claves para cumplimentar debidamente la PARTE A “RESUMEN DEL 

PROYECTO”? 

En la PARTE A: Resumen del proyecto aparece la información ya cumplimentada en el 

momento de dar de alta la candidatura y habrá que cumplimentar dos campos de texto 

relativos al resumen del proyecto. 

En el epígrafe A.3 Resumen del proyecto por país no hay que cumplimentar nada. La 

plataforma SIGEFA lo cumplimentará automáticamente una vez se hayan introducido los datos 

financieros. 

A continuación puede cumplimentarse el epígrafe A.4. ¿Se trata de un proyecto de 

continuidad? 

9.- ¿Cuáles son las claves para cumplimentar debidamente la PARTE B “SOCIOS DEL 

PROYECTO”? 

En el epígrafe B.1. Socios del proyecto debe pulsarse en “Añadir Socio” para que se vayan 

activando las fichas de los socios: 

 

En cada ficha de socio se deberá cumplimentar la información que se solicita.  

Una vez creados los socios, veremos que en cada línea de socio en el primer lápiz de editar 

accederemos a editar la ficha del socio, con el aspa lo eliminaremos y con el segundo lápiz 

podremos indicar quién es la persona responsable de recibir las notificaciones (la persona 

encargada de recibir  las comunicaciones oficiales del Programa. Es Recomendable indicar un 

correo electrónico genérico o corporativo que pueda ser recibido por varias personas). 
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10.- ¿Cuáles son las claves para cumplimentar debidamente la “PARTE C: DESCRIPCIÓN DEL 

PROYECTO”? 

La parte C del formulario es la más extensa y se divide en 9 epígrafes: 

C.1. Relevancia del proyecto 

C.2. Enfoque del proyecto 

C.3. Contexto del proyecto 

C.4. Principios y prioridades de la UE 

C.5. Plan de acción 

C.6. Actividades fuera de la zona elegible del Programa  

C.7. Calendario de trabajo  

C.8. Infraestructuras  

Información solicitada en relación a los criterios específicos por Prioridad de 
Inversión (PI) 

En alguno de estos apartados existen algunas particularidades a la hora de cumplimentarlos en 
SIGEFA. Por ejemplo: 

− En el apartado C.2.1. Objetivos del proyecto y resultados esperados, para añadir 

Indicadores de Resultado, debe pulsarse en: 

  

Se selecciona, se indica el valor y se pulsa en: 

  

Se recuerda que toda la información se puede eliminar pulsando en  

− En el apartado C.2.1. Objetivos específicos, para añadir objetivos, debe pulsarse en: 

  

Se cumplimenta y se pulsa en: 
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Si se deseara añadir más o ver el estado de los cumplimentados, se pincha en 

el menú de la izquierda en el nombre del epígrafe: 

   

Y aparece el listado, donde a su vez se podrá editar o eliminar los ya 

cumplimentados pulsando en  y  

− En el apartado C.2.2. Grupos objetivo, para añadir grupos objetivo, debe pulsarse en: 

  

Se cumplimenta y se pulsa en: 

  

Si se deseara añadir más o ver el estado de los cumplimentados, se pincha en 

el menú de la izquierda en el nombre del epígrafe: 

  

− En el epígrafe C.5. Plan de Acción por defecto aparecen  3 acciones.  Se recuerda que 

la primera de ellas, de “Preparación del proyecto”, no es obligatoria.  

 

Las acciones a partir de la tercera son las propias del proyecto y deberán añadirse 

pulsando en el botón: 

  

Para cada una de las acciones aparecen las siguientes columnas (Acción, Orden (-), 

Orden (+), Editar, Realizaciones e Indicadores, Actividades y Entregables, Objetivos 

Específicos del proyecto y Eliminar): 
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Las flechas de columnas “Orden (-)” y “Orden (+) sirven para intercambiar el orden de 

las acciones propias del proyecto (posibilidad disponible únicamente a partir de la 3ª 

acción): 

 

 

En la columna Editar  , pinchando en el icono “lápiz” , se introduce la 

información relativa a la cada Acción. Dentro de ese apartado aparece información 

que no es editable, y que se cumplimenta automáticamente a partir de la información 

introducida en el epígrafe C.7. Calendario de trabajo (es la parte relativa a las fechas 

de inicio y fin de las acciones). 

 

 

La información relativa al presupuesto de la acción también se cumplimentará 

automáticamente una vez haya sido introducida la información en la PARTE E: TABLA 

DE COSTES Y FUNDAMENTACIÓN DEL GASTO. 

      

Es muy importante indicar qué socios participarán en cada acción porque si no se 

indica previamente no se podrá cumplimentar la PARTE E: TABLA DE COSTES Y 

FUNDAMENTACIÓN DEL GASTO: 

 

 

La siguiente columna   únicamente 

aparece en las acciones propias (de la acción 3 en adelante). Una vez dentro, pulsando 

en se pueden ir añadiendo realizaciones pulsando . 
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Una vez esté la realización creada, deberá cumplimentarse pulsando en toda la 

información requerida así como la relativa al Indicador de productividad de la 

realización. 

Una vez cumplimentada la información se pulsa en y 

pulsar en , y aparecerá el listado de las REALIZACIONES, con la 

opción de editar  y eliminar . 

En la siguiente  columna , pinchando en y 

en se añaden las ACTIVIDADES que forman parte de las 

ACCIÓN. 

En cada ACTIVIDAD se completará toda la información solicitada salvo aquella que no 

se puede editar, que se cumplimentará automáticamente a partir de los datos 

introducidos en el epígrafe C.7. Calendario  de trabajo: 

 

 

Una vez cumplimentada la información de la ACTIVIDAD y el ENTREGABLE, se pulsa en 

y al pulsar en , y aparecerá el listado 

de las ACTIVIDADES DE LA ACCIÓN, con la opción de editar  y eliminar . 

La siguiente columna   únicamente está activa para la acción nº2 

Actividades de comunicación. Una vez dentro deberá cumplimentarse la información 

relativa a los OBJETIVOS ESPECÍFICOS introducidos previamente en el apartado C.2.1 

del formulario. 

 

- En el epígrafe C.7. Calendario de trabajo aparece el listado de las acciones 

previamente cumplimentadas en el epígrafe C.5. Plan de acción. Deberá ir una por una 

(pulsando en ) para ir añadiendo el calendario de la acción. Dentro de cada acción 

aparecerá además del socio identificado como responsable de la acción, los socios 

participantes identificados en la columna editar de la acción. 

Por defecto todos los años aparecen marcados con un NO en rojo. Pinchando sobre él 

se modifica a un SÍ y aparece la palabra MESES. Debe pulsarse nuevamente en la 

palabra MESES para seleccionar los meses concretos. 
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Una vez cumplimentadas todas fechas de todos los socios en todas las actividades de 

las acciones, podrá pulsarse en  

 para descargar el documento. 

 

- El Epígrafe C.8. Infraestructuras únicamente debe cumplimentarse si el proyecto las 

prevé. Si la respuesta es afirmativa, debe descargarse el documento pulsando en el 

texto en rojo “descargar el modelo de documento”. Una vez cumplimentado el 

documento con la descripción de cada una de las infraestructuras del proyecto, deberá 

subirse a la plataforma SIGEFA en el mismo epígrafe. Además, los proyectos con 

infraestructuras deberán subir en el apartado F Anexos del Formulario de candidatura 

los otros 2 documentos que se solicitan en el Texto oficial de la 3ª convocatoria 

(autorizaciones previas/permisos de obra o, en su defecto, justificantes de las 

solicitudes de estas autorizaciones e informe sobre los costes de gestión tras la puesta 

en marcha de dichas infraestructuras). 

11.- ¿Cuáles son los elementos claves a tener en cuenta al rellenar la PARTE D: PLAN 

FINANCIERO? 

Para generar el Excel que se presenta a continuación deberá cumplimentar en la plataforma 

SIGEFA los datos para cada beneficiario/socio (de FEDER, cofinanciación pública y 

autofinanciación). El documento se genera pulsando en: 

 

A continuación se hace una breve explicación sobre la procedencia de las cifras del Plan 

financiero que genera la plataforma SIGEFA. 
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- Procedencia cifras COLUMNA TOTAL: 

Se distinguen varios casos: 

Voir provenance des chiffres  
COLONNES AUTOFINANCEMENT  

ci-dessous 

  

 

 

Voir provenance des chiffres  
COLONNE TOTAL ci-dessous  

Voir provenance des chiffres  COLONNES FEDER ci-dessous 

Voir provenance des chiffres  COLONNES 

COFINANCEMENT PUBLIQUE 

ci-dessous 

Ver procedencia cifras COLUMNAS 
AUTOFINANCACIÓN a continuación 

 Ver procedencia cifras COLUMNA 
TOTAL a continuación 

apartado 1 

Ver procedencia cifras COLUMNAS FEDER a continuación. 

Ver procedencia cifras 

COLUMNAS COFINANCIACIÓN PÚBLICA a 

continuación. 

en el apartado 3 
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- El coste total del proyecto se presenta en dos filas: una azul donde se indica el coste total 
teniendo en cuenta el presupuesto de los beneficiario españoles y franceses y una amarilla 
donde se indica el coste total teniendo en cuenta el presupuesto de todos los socios, 
incluyendo los andorranos. 

- El coste total por socio: El dato proviene de la suma del coste total elegible por acción y 
socio introducidos en la TABLA DE COSTES (PARTE E TABLA DE COSTES Y FUNDAMENTACIÓN 
DEL GASTO), con lo que hasta que no se haya cumplimentado esa parte no estará disponible 
el Plan Financiero para su firma. 

- El coste total de Andorra: El dato del total de Andorra se cumplimenta automáticamente 
con el dato introducido en AUTOFINANCIACIÓN del socio o socios andorranos. 

 

Por ejemplo, si el proyecto que se muestra de ejemplo contara con dos socios andorranos, el 
total recogido en esta columna es el resultado de la suma del montante introducido para los 
dos socios, esto es, 365. 

 

               
 

- Procedencia cifras COLUMNA FEDER: 

Las columnas FEDER FR (Francia) y FEDER ES (España) se cumplimentan automáticamente con los 
campos introducidos en el Plan Financiero para cada beneficiario: 

                 

 
 

 
En primer lugar se cumplimenta la información relativa al FEDER correspondiente del beneficiario. Este 
montante será el que aparece en la columna FEDER del Plan financiero. 
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- Procedencia cifras COLUMNA COFINANCIACIÓN PÚBLICA: 

Las columnas COFINANCIACIÓN PÚBLICA se cumplimentan automáticamente con los campos 
introducidos en el Plan Financiero para cada beneficiario en el caso de que cuenten con este tipo de 
cofinanciación. 

 

 
 

- Procedencia cifras COLUMNA AUTOFINANCIACIÓN: 

Las columnas AUTOFINANCIACIÓN se cumplimentan automáticamente con los campos introducidos en 
el Plan Financiero para cada beneficiario: 

 

      

 
 

Como se ha visto anteriormente, la suma del campo correspondiente la AUTOFINANCIACIÓN 
de los socios andorranos se corresponde en el Plan Financiero con la celda de Andorra en la 
columna del TOTAL. 
 

12.- ¿Cuáles son los elementos claves a tener en cuenta al rellenar la PARTE E: TABLA DE 

COSTES Y FUNDAMENTACIÓN DEL GASTO? 
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En esta parte hay que cumplimentar dos documentos, la TABLA DE COSTES, que se rellena 

directamente en la plataforma SIGEFA y la FUNDAMENTACIÓN DEL GASTO, cuya plantilla se 

descarga en esta PARTE E y, una vez cumplimentada, debe volver a subirse. 

Comencemos por la TABLA DE COSTES. Al entrar en la PARTE E aparecerá un listado de las 

ACCIONES. Pulsando en cada una de ellas en , se accederá a una nueva pantalla en la que, 

en un desplegable, aparecerán los socios implicados en cada Acción indicados previamente en 

el apartado C.5. Plan de Acción.  

Una vez seleccionado un socio del desplegable, debe pulsarse el botón 

. 

Una vez dentro del socio y de la acción, ha de cumplimentarse la información por año y 

categoría de gastos: 

 

 

Una vez cumplimebtada la información del beneficiario por acción, se pulsa en 

 para continuar cumplimentando la 

información del resto de las acciones. 
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Una vez cumplimentada la Tabla de costes, debe rellenarse la HOJA DE FUNDAMENTACIÓN 

DEL GASTO, cuya plantilla se descarga y se vuelve a aportar cumplimentada: 

 

 

 


