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1. Objetivos del Manual 
 
 
Mediante este manual se pretende explicar de manera detallada la forma de utilizar el PSU, 
desde la subida de coberturas delimitadas mediante el DGE hasta la tramitación y 
presentación de una Solicitud de Ayudas, pasando por todas las opciones y herramientas que 
ofrece dicho portal. 
 
 
 
 

2. Introducción al PSU 
 
 
El objetivo principal del Sistema de Presentación de Solicitud Única es constituir un sistema 
centralizado en la CAP, en el que se lleve a cabo el mantenimiento continuo de los contornos 
de todas las explotaciones existentes en territorio andaluz y los datos correspondientes, para la 
confección telemática de las solicitudes de ayudas de la PAC. 

 
El mantenimiento continuo de las explotaciones da lugar a la detección temprana de posibles 
errores y conflictos de declaración entre distintos agricultores, lo cual posibilita su resolución 
antes del comienzo del plazo de declaración. Todo ello evita errores y aglomeraciones durante 
el periodo de solicitud ya que, llegado este plazo, la realización del borrador, habiéndose 
corregido las incidencias detectadas, podría ser inmediata y sólo requerirá la confirmación y 
firma por parte del técnico de la EE.RR. en representación del agricultor. 

 
De forma resumida, este portal intenta facilitar a las EE.RR. la presentación y tramitación de 
la Solicitud Única de Ayudas conformadas gráficamente mediante el uso de la aplicación 
Delimitador Gráfico de Explotaciones, y la subida de los lotes de explotaciones a dicho portal 
web. La tramitación telemática aporta celeridad a los trámites, con el consiguiente beneficio 
para usuarios y Administración, y reduce costes asociados a la presentación tradicional.. 

 
El  PSU está basado en una única base de datos central, a nivel andaluz, que contiene la 
delimitación gráfica y datos alfanuméricos asociados de las explotaciones de Andalucía. Las 
EE.RR. subirán a esta base de datos las delimitaciones realizadas a lo largo del periodo 
predeclarativo, de forma que, durante el periodo de presentación de solicitudes, el proceso de 
confección y confirmación de un borrador de solicitud sea directo, a partir de los datos 
alojados en esta base de datos central. 
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3. Manual de Usuario 
 
3.1.  Acceso al PSU 

 
La dirección url de acceso al PSU es: 
 
https://ws128.juntadeandalucia.es/agriculturaypesca/psu10/ 
 
 
Se carga la pantalla de acceso al PSU (Fig. 1), en la que se muestran dos opciones de acceso, 
según el tipo de usuario: 
 

- Usuario LDAP: Acceso mediante usuario y contraseña (Fig. 2). 
- Usuario EE.RR.: Acceso mediante certificado digital. 

 

 
Fig. 1 

 
Fig. 2 

 
 
 

3.2. Menú Principal 
 
 
El menú principal se encuentra situado en la parte superior izquierda del PSU (Fig. 3).  
 

 
Fig. 3 
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Los elementos que lo componen son los siguientes: 
 

- Inicio 
- Módulo de Información 
- Módulo de Explotaciones 
- Módulo de Solicitudes 
- Módulo de Administración 
- Salir 

 
A su vez, cada uno de los módulos tienen un submenú: 
 

- Módulo de Información 
 

- Novedades 
- Ver Consultas 

 
- Módulo de Explotaciones 

 
- Subida de Explotaciones 
- Incidencias de Explotaciones 
- Descarga de Conflictos 
- Descarga de archivos REC 

 
- Módulo de Solicitudes 

 
- Borradores de Solicitudes 
- Cuadernos de Explotación 
- Impresos Aut. Subrogaciones 
- Histórico de Solicitudes 
- Alegaciones de Solicitudes 
- Impresos AUT 
- Datos Personales 
- Autorizaciones 
- Explotaciones ganaderas 
- Documentación 
 

- Módulo de Administración 
 

- Ver Roles 
- Ver Usuarios 
- Modificar Contraseña 
- Ver Representantes 
- Ver Procesos 
- Ver Parámetros 
- Ver Versiones DGE 

 
 
A continuación se detallan cada una de las opciones presentes en este menú principal. 
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3.3. Página Principal 
 
 
Una vez  se accede a la aplicación, se muestra la pantalla de presentación (Fig. 4): 
 
 

 

 

Fig. 4 
 

 

El icono  , situado en la parte superior derecha, indica la existencia de novedades en el 
portal. Si se hace clic sobre dicho icono, le redirige al apartado de novedades del PSU. 
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3.4. Módulo de Información 
 
3.4.1. Novedades 

 
En este apartado se muestran las novedades que pueden resultar interesantes para los usuarios 
del PSU (Fig. 5).  
 

 
Fig. 5 

 
En el desplegable “Tipo de novedad” se muestran los distintos tipos de novedades, que 
pueden ser “Actualizaciones, Comunicaciones, Enlaces, o Noticias” (Fig. 6). Se selecciona 

la opción que interese y se pulsa . 
 

 
Fig. 6 

 
En la parte inferior se pueden ver las últimas novedades publicadas en el portal, ordenadas por 

fecha de publicación. Si se selecciona el icono  “marcar novedad como leída”, desaparece 
el resalte en negrita de dicha novedad, de forma que se puede diferenciar las novedades ya 
vistas. 
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Es posible ordenar las columnas pulsando sobre el nombre de cada una. Ejemplo: Novedades 
ordenadas por Tipo de novedad (Fig. 7). 
 

 
Fig. 7 

 
Nota: Todos los listados que se muestran en el PSU son susceptibles de ser ordenados por 
columnas. Para ello, basta con pulsar sobre el nombre de cada columna, y los datos se 
ordenarán alfabéticamente. 
 

 
3.4.2. Ver Consultas 

 
 
En este apartado se puede realizar las siguientes consultas:  
 

a) Explotaciones (Fig. 8) 
 

1. Sin solicitud: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o NIF, nombre y 
apellidos del solicitante, Fecha y origen de Subida (OFICIO, PSU o WEB) y 
REC (SI/NO)  

 
2. Subidas: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o NIF, nombre y apellidos del 

solicitante, Estado de la solicitud y origen de Subida (PSU u otros) y Entidad. 
 

3. Con/Sin Autorización: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o NIF, nombre 
y apellidos del solicitante, indicando si tiene autorización o no y la entidad a la 
que pertenece. 

 

 
Fig. 8 
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b) Solicitudes (Fig. 9) 
 
 

 
Fig. 9 

 
 

1. Presentadas: Con 3 pestañas: 
 

1.1. Presentadas: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o NIF, 
nombre, apellidos y C.C.C del solicitante, Fecha de presentación y 
usuario que firma la solicitud, CER y Nombre de la entidad. 

 
1.2. Presentadas en el día: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o 

NIF, apellidos y nombre del solicitante, datos de registro en @firma y 
@ries y fecha de presentación. 

 
1.3. Expedientes generados: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o 

NIF, apellidos y nombre del solicitante, Número de expediente , 
fecha de presentación y datos de registro en @ries. 
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2. Recintos: Con 3 pestañas: 
 

                   2.1. PAC: Se obtiene un fichero con los datos: cultivo, variedad, ayudas 
feaga, ayudas feader, provincia, municipio, polígono, parcela, recinto, 
superficie del recinto, superficie cultivada del recinto, sistema de riego, 
pastos comunales, tipo de semilla, alegación SIGPAC, aparcería, método 
de eliminación, anchura y uso SIGPAC.  

 
                   2.2. CAS: Se obtiene un fichero con los datos: especie, ayudas feaga, 

ayudas feader, provincia, municipio, polígono, parcela, recinto, superficie 
del recinto SIGPAC, número de almendros , nogales , avellanos, 
pistachos y algarrobos en SIGPAC, sist. Exp., superficie plantada en 
SIGPAC, número de almendros, nogales, avellanos, pistachos y 
algarrobos, alega SIGPAC, gestión de residuos poda y uso SIGPAC. 

 
                   2.3. FORESTACIÓN: Se obtiene un fichero con los datos: provincia, 

municipio, polígono, parcela, recinto, superficie total del recinto en 
SIGPAC, superficie forestación del recinto SIGPAC, pagos forestación, 
tipo de forestación(FOR 1257/1698), código de la especie forestada 
(FOR 1257/1698), titularidad y uso SIGPAC. 

 
 

3. Banco: Se obtiene un fichero con los datos: entidad , Código de Banco , C.I.F 
o N.I.F. y Nombre del solicitante y fecha de presentación de la solicitud.  

 
 

4. Superficie: Con 2 pestañas: 
 

          4.1. AYUDAS FEAGA: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o NIF 
y nombre del solicitante, superficie total, superficies para pago único, 
frutos cáscara, específica de algodón, PNF a la calidad del algodón, 
remolacha azucarera, PNF a la calidad de la remolacha azucarera, PN de 
rotación en tierras de secano, fomento a la calidad de las legumbres, 
fomento a la calidad del tabaco, PNF beneficios agroambientales de los 
frutos cáscara.  

 
          4.2. AYUDAS FEADER: Se obtiene un fichero con los datos: CIF o 

NIF y nombre del solicitante, superficie total, superficies para medida 13, 
medida F, submedida 3, submedida 4, submedida 5, submedida 7, 
submedida 9 , prima adicional para la submedida 9, submedida 12. 
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c) Usuarios (Fig. 10) 
 

1. Roles: Se obtiene un fichero con los datos: Entidad, Rol y Nombre del usuario. 
 
 

 
Fig 10 

 
 

 
d) Alegaciones (Fig. 11) 

 
1. Alegaciones: Se obtiene un fichero con los datos: Entidad, CIF o NIF, nombre 

y número de expediente del solicitante. 
 

 
Fig 11 

 
 

El formato del fichero resultante de la búsqueda puede ser PDF, CSV o XLS. En cada 
ventana de consulta se muestra una ventana en color gris que especifica la información 
contenida en el fichero resultante. 
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En función del tipo de consulta seleccionada, el PSU solicitará una serie de datos 
complementarios. Por ejemplo, si se selecciona “Explotaciones – Sin solicitud”,  se solicita 
también la entidad, el CIF/NIF y/o la fecha de subida a partir de la cual quiere los datos. (Fig. 
12). Una vez rellenos los campos, se pulsa en el icono correspondiente, con el objeto de 
obtener resultados de la consulta. 
 

 
Fig. 12 

 
En las consultas que se realizan es posible dejar algunos campos en blanco, lo que indica que 
se seleccionarán todos los registros existentes en dichos campos. Por ejemplo, si en la 
consulta de la figura 12 se selecciona la entidad FAECA, dejando el resto de campos en 
blanco, se obtendrá un listado con todos los CIF/NIF y todas las fechas de subida de FAECA. 
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3.5. Módulo de Explotaciones 
 
 

3.6.1. Subida de Explotaciones 
 
 
A través de este apartado se realiza la subida de explotaciones a la base de datos gráfica del 
PSU. Para ello, se pulsa en “Examinar”,  se indica la ruta en la que se encuentra el lote de 
envío que se desea subir (en formato comprimido .zip) (Fig. 14) y se pulsa en “Enviar” (Fig. 
13): 
 

 
Fig. 13 

 

 
Fig. 14 
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3.6.2. Incidencias de Explotaciones 
 
En este apartado se muestran las explotaciones subidas al PSU. Permite realizar búsquedas 
entre las explotaciones subidas (Fig. 15): 
 

 
Fig. 15 

 
 

Las opciones de filtrado que ofrece este apartado son: 
 

- Por NIF. 
- Por Número de remesa. 
- Por Remesa: Lote de envío. 
- Por Usuario. 
- Fecha de Envío. 
- Fecha de Procesamiento. 

 

Una vez seleccionadas las opciones de filtrado, se pulsa en , y se mostrará un listado con 
las explotaciones que cumplan dichos requisitos. 
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En la parte inferior se muestra un listado con las últimas explotaciones subidas. La 
información que muestra dicho listado es la siguiente (Fig. 16): 
 

:  
Fig. 16 

 
- Número de remesa. 
 
- Remesa: Indica el lote de envío.  

 
- Estado: Se distinguen tres tipos: 

 

- Explotaciones tratadas correctamente: Todas las explotaciones que 
componen ese lote se han subido correctamente. 

-  Se encontraron errores en algunas explotaciones: Existen errores en una 
o varias explotaciones. Las explotaciones sin errores quedarán subidas en el 
sistema. 

-  Todas las explotaciones son erróneas. 
 

- Usuario: Técnico que ha subido el lote. 
 

- Fecha de envío. 
 

- Fecha de procesamiento. 
 

- Explotaciones (Erróneas/Totales) 
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- Acciones: Pulsando sobre el icono  se abre una ventana con el listado de 
explotaciones que componen dicho lote, indicando si se han subido correctamente o 
no (Fig. 17). 

 
 

 
Fig. 17 

 
3.6.3. Descarga de Conflictos 

 
En este apartado se muestran los conflictos detectados por EERR para su descarga en formato 
comprimido. A su vez, también estará disponibles para su descarga las soluciones 
intermedias, si las hubiera. 
 
La forma de proceder una vez descargado el archivo de conflicto se detalla en la IT 18/10 del 
Delimitador de Explotaciones. 
 
 

3.6.4. Descarga de archivos REC 
 
En este apartado se encuentran disponibles para su descarga los archivos REC de las 
delimitaciones subidas al PSU. Estos archivos REC permiten trasladar la explotación 
delimitada en el DGE a la Aplicación de Captura. Para buscar un archivo REC concreto, basta 

con introducir el CIF/NIF de la explotación en cuestión, y pulsar en  (Fig. 18). 
 

 
Fig. 18 

 
Una vez descargado en archivo REC, en el manual de la Aplicación de Captura se puede 
consultar como importarlo a la misma. 
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3.7.  Módulo de Solicitudes 
 
3.7.1. Borradores de Solicitudes 

 
 
En esta pantalla se muestran los datos del solicitante, así como el estado en el que se 
encuentra su correspondiente solicitud.  
 
En la parte superior se puede dar de alta ganaderos sin unidad territorial, para posteriormente 
crear el borrador de dicha declaración. Se introduce el CIF/NIF de la explotación, y  se pulsa 

en  (Fig. 19): 
  

 
Fig. 19 

 
Hay que tener en cuenta que, para dar de alta un ganadero de este tipo, debe disponer de 
explotaciones ganaderas asignadas a su CIF/NIF. 
 
En el apartado Filtrado se puede buscar una explotación concreta, introduciendo el  CIF/NIF. 
También permite filtrar por estado de la solicitud (Fig. 20): 
 

 
Fig. 20 
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Los estados entre los cuales se puede filtrar son: 
 

- Todos: Incluye todos los borradores de solicitudes. 
- Pendiente: No se ha iniciado el borrador de la solicitud. 
- Borrador : El borrador está iniciado aunque no presentado. 
- Presentados: El borrador ha sido presentado. 

 
En la parte inferior se muestra el listado de borradores existentes, ofreciéndose la opción de 
ordenarlos ya sea por CIF/NIF, Datos solicitante, Entidad o Estado, tal como se explica 
anteriormente. 
 
La última columna, “Acciones”, permite: 

 

� Crear / modificar un borrador  : En caso de no existir borrador, se creará uno 
nuevo y, en caso contrario, se modificará el existente. Al seleccionar “crear borrador”, 
la pantalla que aparece es la siguiente (Fig. 21): 

 

 
Fig. 21 
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Esta ventana consta de varias pestañas, las cuales hay que cumplimentar: 
 

a) Datos personales: Incluye a su vez las pestañas “Datos Solicitante” (Fig. 22), “Datos 
Bancarios” (Fig. 23), y “Datos Representante” (Fig. 24). 

 
 

 
Fig. 22 

 

 
Fig. 23 
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Fig. 24 

 
 

b) Ayudas Solicitadas: En esta pestaña se muestran todas las ayudas solicitadas. Tiene 
dos apartados, Ayudas (Fig. 25) y COND-COM  (Fig. 26.1). Dentro de las pestaña 
Ayudas, hay 3 subapartados: 

 
1. Ayudas 
2. Ayudas Forestación 
3. Ayudas agroambientales 

 

 
Fig. 25 

 
Nota: Las ayudas que vienen marcadas desde el DGE aparecerán en este formulario 
como no seleccionables y con un tipo de letra semitransparente. 
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Fig. 26.1 

 

 
Fig. 27 
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En función de las Ayudas solicitadas, se activarán otras pestañas complementarias. Por 
ejemplo, si se selecciona “Subrogación de compromisos de forestación”, el PSU avisa que es 
necesario cumplimentar una serie de datos (Fig. 26.2), activándose la pestaña 
correspondiente, en este caso “Información Adicional – Subrogación de forestación”  (Fig. 
26.3). 
 

 
Fig. 26.2 

 

 
Fig. 26.3 

 
En esta pestaña se cumplimentan los datos de la subrogación y se pulsa “Añadir”. 
 
 
Por último, dentro de la pestaña Ayudas Solicitadas, el apartado COND-COM  (Fig. 28): 
 

 
Fig. 28 
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c) Datos Solicitud: Contiene las pestañas Autorización (Fig. 29), DER (Fig. 30a) y 
DERDE (cuando no se activan todos los derechos, por ejemplo opción A2) (Fig. 30b). 
Nota. Para crear la Autorización, consultar página 40, apartado 3.7.8. 

 

 
Fig. 29 

 
 
 

 
Fig. 30a 

 

 
Fig. 30b 
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d) Ganadería, con varias pestañas: PGR (Fig. 31), Gan1698 (Fig. 33), VN (Ayuda 
Vacas Nodrizas) (Fig. 34) y OVICAP  (Ayuda Ovino-Caprino) (Fig. 35): 

 

 
Fig. 31 

 
Seleccionando “Ver Parcelas” , se muestra la ventana donde se introducen los datos 
correspondientes al impreso PGR-Reverso (Fig. 32): 
 

 
Fig. 32 

 
Fig. 33 
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Fig. 34 

 

 
Fig. 35 

 
 

e) Información Adicional : Esta pestaña aparece dependiendo de la ayuda solicitada. 
Según sea esta, se activarán la pestañas de Azúcar (Fig. 36.1), Cáscara (Fig. 36.2), 
Subrogación de Forestación (Fig. 36.3), Subrogación de Agroambientales (Fig. 36.4), 
Producción Integrada (Fig. 36.5) y/u Organismos de Control (Fig. 36.6). En estas 
pestañas, se rellenan los datos requeridos y se pulsa en “Añadir” cuando sea el caso. 
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Fig. 36.1 

 
Fig. 36.2 

 

 
Fig. 36.3 

 



 

Departamento de Mejora de Calidad 

de Procesos 

 

Manual de Usuario PSU 2013 

Fecha 27/02/2013 

 

PSU 2013  
28 

 
Fig. 36.4 

 

 
Fig. 36.5 

 
Fig. 36.6 
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f) Documentación, a aportar por el solicitante (Fig. 37). En caso de que aporte un 
documento, debe marcarse como “Aportado”. Si  el documento ya fue aportado en una 
campaña pasada, se marca como “Aportado Camp. Ant.”, y se indica la campaña en 
que fue aportado, siempre y cuando dicha documentación siga en vigor y los datos 
no hayan variado. 

 

 
Fig. 37 

 
En la parte inferior de las pestañas de creación y modificación del borrador se muestran tres 
opciones (Fig. 38): 
 

 
Fig. 38 
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� Guardar borrador : El borrador queda guardado en estado “borrador” , es decir, 
creado pero no confirmado. 

 
� Ver borrador : Permite visualizar el borrador en formato PDF, así como su 

imprimirlo. Al imprimir obtendríamos los impresos PAC que conforman la solicitud. 
 
� Confirmar borrador : Al seleccionar esta opción, el borrador pasaría al estado 

“presentado”, con lo cual ya estaría presentada la Solicitud de Ayudas. 
 

 
 
 

� Ver Histórico de Solicitudes : Se visualizará la pantalla con el histórico de 

solicitudes creadas para la explotación el cuestión (Fig. 39). Pulsando en el icono , 
se descarga el borrador de la solicitud en formato PDF. 

 

 
Fig. 39 

 

� Ver parcelas asociadas : Muestra las parcelas incluidas en la solicitud de Ayudas, 
y una serie de información tal como la superficie cultivada, el cultivo, la variedad, tipo 
de ayuda... (Fig. 40). 

 

 
Fig. 40 
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� Importe de derechos de pago único : Muestra una ventana con los importes 
asignados (Fig. a): 

 

 
Fig. a 

 
 
 

� Eliminar todas las parcelas : Elimina las parcelas asociadas a la solicitud. 
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3.7.2. Cuadernos de Explotación 
 
En este apartado se encuentran disponibles para descargar los cuadernos de explotación de los 

solicitantes de su entidad, en formato PDF (Fig. 41). Para ello, se pulsa en el icono . 
 

Permite filtrar por Campaña, explotación y EERR. Para ejecutar la búsqueda, se pulsa en . 
 

 
Fig. 41 
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3.7.3. Impreso AUT. Subrogación 
 
En este apartado se genera el impreso AUT de subrogación (Fig. 42). En la parte superior se 

permite filtrar por el NIF del solicitante o el NIF del titular subrogado. Para ejecutar el filtro, 

se pulsa en . 

 
Los resultados de la búsqueda se muestran en la tabla inferior, pudiendo descargar el impreso 

en formato PDF pulsando sobre el icono . 

 

 
Fig. 42 

 
 
 
 
 
 

 



 

Departamento de Mejora de Calidad 

de Procesos 

 

Manual de Usuario PSU 2013 

Fecha 27/02/2013 

 

PSU 2013  
34 

3.7.4. Histórico de Solicitudes 
 
 
Esta pantalla proporciona información de todas las solicitudes presentadas, mostrando el 
DNI/NIF, los datos del solicitante, la Entidad y la fecha de presentación (Fig. 43).  
 

 
Fig. 43 

 
Permite filtrar por DNI/NIF para localizar una explotación concreta. Para ello, se introduce la 

Campaña, el DNI/NIF y la EERR, y se pulsa . 
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También ofrece la opción de “Ver histórico de solicitudes” , ya comentado en el apartado 
anterior, con la posibilidad de descargar en formato PDF dicha solicitud pulsando  ( Fig. 
44). 
 

 
Fig. 44 

 
 

3.7.5. Alegaciones de Solicitudes 
 
Para realizar las modificaciones o las alegaciones a la Solicitud Única durante el periodo 

correspondiente, el apartado del PSU habilitado para tal fin es “Alegaciones de Solicitudes” 

(Fig. 45): 

 

Fig. 45 
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En este apartado se muestra la ventana de filtrado de explotaciones, y a continuación el listado 

de explotaciones disponibles para realizar la alegación. Para proceder con la alegación, se 

introduce el NIF de la explotación en el apartado “Buscar Alegación” y se pulsa . En la 

parte inferior se mostrará la explotación filtrada, permitiéndose dos opciones: 

 

- Crear borrador de alegación . 

- Ver histórico de alegaciones de solicitudes : Muestra un listado con las 

alegaciones generadas para esa solicitud. 

 

Para generar la alegación, se pulsa en “Crear borrador de alegación” , y se muestran las 

pestañas “Alega General” (Fig. 46) y “Alega DOC”  (Fig. 47), las cuales se han de completar 

con los datos que correspondan: 

 

 

Fig. 46 
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Fig. 47 
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En la parte inferior se encuentran las opciones “Guardar borrador” y “Ver borrador”,  

similares a las ya utilizadas durante el periodo de presentación de solicitudes. La alegación se 

debe imprimir y proceder a su presentación en la Delegación Provincial 

correspondiente. 

 
 

3.7.6. Impresos AUT 
 
 
En este módulo se permite: 
 

- Crear impreso AUT: Permite la creación de nuevos AUT (Fig. 48). Mediante la 

opción . En la pantalla que se muestra, se introducen los datos correspondientes: 
 

 
Fig. 48 

 

- Filtrar : Búsqueda por CIF, mediante la opción .  
 
 
En el listado de la parte inferior se muestran los distintos solicitantes, y se permite realizar las 
siguientes acciones: 
 

- Modificar AUT  : Se rellenan los datos requeridos y se pulsa “Añadir” (Fig. 49). 
 

 
Fig. 49 

- Eliminar AUT . 
 
- Mostrar PDF de AUT . 
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3.7.7. Mantenimiento de Datos Personales 
 

 
En este módulo los usuarios puedan dar de alta, modificar y actualizar los datos personales de 
los solicitantes (Fig. 50).  
 

 
 Fig. 50 

 
Al dar de alta, se distingue entre dos opciones: 
 

� Persona física : Para dar de alta a personas físicas. Al pulsar este icono, se 
muestra la ventana de Datos Solicitante, y una serie de pestañas en la parte superior 
para rellenar todos los datos requeridos. Estas pestañas son: 

 
Datos solicitante (Fig. 51) 

 
Fig. 51 
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Datos Bancarios (Fig. 52) 

 
Fig. 52 

 
 

Datos Cónyuge (Fig. 53) 

 
Fig. 53 

 
Datos Representante Legal (Fig. 54) 

 
Fig. 54 

 
 

� Persona Jurídica : Para dar de alta a personas jurídicas. El procedimiento es 
similar al apartado anterior, únicamente varia que, en este caso, no se muestra la 
opción “Datos del Cónyuge”. 
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Nota: En todos los casos, siempre que se finalice la introducción de datos en una pestaña 
concreta, se debe pulsar en “Guardar”, de forma que se graben los datos introducidos. 
Para regresar al menú principal, se pulsa en “Volver” (Fig. 55).  
 

 
Fig. 55 

 
También se ofrece la opción de filtrar por solicitante, para encontrar un solicitante concreto en 
el cual, por ejemplo, se quiere modificar sus datos bancarios (Fig. 56). Se introduce el nombre 

y se pulsa : 
 

 
Fig. 56 
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3.7.8.  Autorizaciones 
 
En este apartado se pueden ver todas las autorizaciones presentadas, así como dar de alta 
nuevas autorizaciones o buscar una en concreto (Fig. 57). 
 

 
Fig. 57 

 
Nota: La autorización se obtiene en formato PDF al imprimir la solicitud. 
 

Para dar de alta una nueva autorización, hay que pulsar el icono , y rellenar los datos que 
se solicitan en la ventana que aparece y pulsar en “crear” (Fig. 58). Hay que tener en cuenta, 
que, para crear una autorización, debe existir al menos un representante autorizado para la 
EERR. Para dar de alta un representante, consultar página 50 apartado 3.8.4. 
 

 
Fig. 58 
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También es posible buscar una autorización concreta, para ello, se rellenan los apellidos y 

nombre, la EERR correspondiente y se pulsa en  (Fig. 59): 
 

 
Fig. 59 

 
 

3.7.9. Explotaciones Ganaderas 
 
 
En este apartado se introducen los datos referentes a las explotaciones ganaderas (Fig. 60). 
 

 
Fig. 60 
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Para dar de alta una nueva explotación ganadera, se selecciona  y, en la pantalla que se 
muestra (Fig. 61), se introducen los datos correspondientes: 
 

 
Fig. 61 

 
Para buscar una explotación concreta, ya sea mediante el CIF/NIF o el código de explotación, 

se utiliza el apartado de filtrado (Fig. 62). La búsqueda se ejecuta pulsando : 
 

 
Fig. 62 

 
En el listado de la parte inferior se listan las explotaciones ganaderas, pudiendo realizar dos 
acciones: 
 

- Editar Explotación . 
- Eliminar Explotación . 
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3.7.10. Documentación 
 
En el apartado documentación se recogen los documentos asociados a las ayudas solicitadas 
(Fig. 63).  
 

 
Fig. 63 

 

Para generar un nuevo documento, se pulsa en , mostrándose la siguiente ventana (Fig. 
64): 
 

 
Fig. 64 
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Se cumplimentan los datos requeridos y se pulsa en “Crear”. El documento generado se 
muestra en el listado de la parte inferior. En este listado se permiten tres acciones distintas: 
 

- Editar Documento  
- Eliminar Documento  
- Ver Ayudas asociadas : Muestra las ayudas asociadas a dicho documento (Fig. 65). 

En el desplegable de la parte inferior, que selecciona la Ayuda a relacionar con ese 
documento, y se pulsa “Asociar”. 

 

 
Fig. 65 

 
Por último, como en la mayoría de apartados anteriores, también se puede filtrar para buscar 
un documento concreto (Fig. 66): 
 

 
Fig. 66 
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3.8.  Módulo de Administración 
 
 
3.8.1. Ver Roles 

 
En el apartado Ver Roles se gestiona el tipo de usuario para cada entidad, siendo el 
administrador de Entidad el encargado de asignar los roles correspondientes dentro de su 
EERR. 
 

 
3.8.2. Ver Usuarios 

 
Este apartado únicamente será visible para los representantes de cada EERR autorizados para 
dar de alta, baja y realizar modificaciones de los usuarios de su propia EE.RR. 
 
En esta pantalla se muestran los usuarios autorizados de las EERR y SSCC (Fig. 67). 
 

 
Fig. 67 
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Se diferencian varios apartados: 
 

- Acciones: Si se pulsa el icono , se accede a la pantalla que permite dar de alta 
nuevos usuarios (Fig. 68). Para ellos, se rellenan los datos requeridos y se pulsa en 
“Crear”. 

 
Fig. 68 

 
- Filtrado : Esta opción permite buscar un usuario concreto entre todos los autorizados 

(Fig. 69). Para ello, se introduce el nombre y se pulsa en . 
 

 
Fig. 69 
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- Listado de Usuarios: En este apartado se muestran los usuarios registrados en el PSU 
(Fig. 66). La información que se muestra en las distintas columnas es: id. Usuario, 
NIF, nombre completo y Entidad Colaboradora. Es posible ordenar el listado según 
nos interese haciendo clic encima del nombre de la columna que nos interese. La 
última columna, Acciones, permite realizar una serie de acciones en función del rol 
del usuario activo: 

 

- Modificar Usuario : Como su propio nombre indica, permite modificar los 

datos de un usuario dado de alta previamente. Si se pulsa sobre el icono , aparece 
la ventana de datos de usuario (Fig. 70), donde se modifican los datos deseados, y 
finalmente se pulsa en “modificar”: 

 

 
Fig. 70 

 

- Eliminar Usuario : Se elimina al usuario en cuestión. 
 

- Modificar rol de usuario : Permite cambiar el tipo de privilegios del 
usuario. Para ello, solo hay que seleccionar el rol que se le quiere asignar al usuario en 
cuestión (Fig. 71): 

 

 
. Fig. 71 
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Aclaración: 
 
Los roles de usuario posibles para una EERR son: 

 
- Usuario 
- Adm. Entidad 
- Administrador Peticiones 
- Puesto Captura 
- Mant. Datos Personales 

 

 
Los módulos asignados a cada rol de usuario se muestran en la tabla siguiente (Fig. 72): 
 

 
Fig. 72 

 
3.8.3. Modificar Contraseña 

 
Este apartado permite renovar la contraseña de acceso al PSU. Para realizar la modificación, 
el programa pide la contraseña actual y la que se pretende incorporar como nueva (Fig. 73). 
 

 
Fig. 73 
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3.8.4.  Ver Representantes 
 
 
En este apartado se muestran todos los representantes acreditados de dicha entidad (Fig. 74). 
 

 
Fig. 74 

 
 

 
Como en apartados anteriores, es posible buscar un representante concreto de la Entidad a la 
que se pertenece. Para ello, se introduce el nombre del representante a buscar, y se pulsa en 

. 
 

� Únicamente los representantes autorizados de cada entidad están autorizados para dar 
de alta, modificar o eliminar un representante de su entidad.  
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Para dar de alta un nuevo representante, se pulsa en  y aparece una ventana donde se 
introducen los datos del nuevo representante. Para finalizar se pulsa en “Crear”  (Fig. 75). 
 

 
Fig. 75 

 
En la columna “Acciones” se muestran las opciones de modificar representante y eliminarlo.  
Para ello, basta con seleccionar el icono correspondiente a la acción que se pretenda realizar: 
 

- Modificar representante � : Se muestra una ventana donde se pueden modificar 
los datos del representante (Fig. 76). Una vez modificados, se pulsa en “Modificar” . 

 

 
Fig. 76 

 

- Eliminar representante � : Se muestra una ventana de confirmación. Para 
eliminarlo definitivamente se pulsa en “Aceptar”  (Fig. 77). En caso contrario, se 
puede “Cancelar” y volver a la pantalla anterior. 

 

 
Fig. 77 
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3.8.5. Ver Procesos 
 

 
Este módulo permite al usuario de la CAPMA comprobar el estado de los procesos internos 
que se pueden crear en el PSU. 

 
 
3.8.6. Ver Parámetros 

 
Módulo para usuario CAP, restringido al resto de usuarios. Permite fijar parámetros del 
sistema con objeto de acotar plazos, subidas de ficheros, etc... 
 
 
 
3.8.7. Ver Versiones DGE 

 
Módulo para usuario CAP. En este apartado se dan de alta para su uso en el PSU a las nuevas 
versiones del DGE, y se desactivan las no operativas (Fig. 78) 
 

 
Fig. 78 

 
 

3.8.8. Salir 
 
Cierre de la aplicación 
 
 


