
 
 

El objetivo de esta guía es orientarte paso a paso para que puedas realizar tu inscripción online en los 
itinerarios formativos del proyecto ATENEA del IMEFE. Existen dos opciones según tu situación: 

Opciones de Inscripción 

● Opción 1: Si ya estás registrado en IMEFE (por la agencia de colocación, como alumno/a, 
emprendedor/a, etc.), accede con tu email y clave. Haz clic en “Para inscribirse a este 
proyecto, inicie sesión”.Consulta la información,  páginas (1 a 7) 
 

● Opción 2: Si no estás registrado, haz clic en “Registrarse como alumno”..Consulta la 
información,  páginas (8 a 15) 

A continuación vamos a exponer los pasos a seguir para cada una de las opciones  
 

1. Acceso a la Web de IMEFE 

● Entra en la web de IMEFE buscando en Google o directamente en: https://imefe.aytojaen.es1. 
 

● Dirígete al apartado “ATENEA – ¿Cómo realizar tu solicitud?” o al de “Cursos de formación”. 
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01 Guía para la solicitud online 
en los itinerarios formativos del Proyecto ATENEA. 

Información adicional PROYECTO ATENEA -EFESO.  

https://imefe.aytojaen.es/
https://imefe.aytojaen.es/contenido/itinerarios-formativos


 
 

2. Consulta de Información de ¿ Cómo realizar la solicitud ?  

En el apartado ATENEA- ¿Cómo realizar la solicitud ?  encontrarás información detallada y un enlace a 
los cursos disponibles.  Te recomendamos que reúnas la documentación indicada y descargues la 
solicitud oficial antes de iniciar el registro, ya que deberás adjuntarla en el formulario. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Puedes descargar la solicitud aquí  👉 Solicitud oficial ATENEA 

En “Cursos de formación” verás los cursos convocados. Haz clic en “Ver curso” para 
consultar fechas, duración, contenidos, destinatarios y documentación necesaria. 
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https://imefe.aytojaen.es/archivos/0100000100/Solicitud%20oficial%20ATENEA%20DEFINITIVA.pdf


 
En el apartado “ Cómo puedes inscribirte “ también aparece la solicitud en pdf para descargarla “ 
 

 
En el mismo el apartado  se indica el enlace para presentar tu solicitud online  

 
 

 

 

3. Iniciar la Solicitud Online 

● Haz clic en el enlace para presentar tu solicitud online. Aparecerán dos opciones: 
 

○ Opción 1: Si ya Si ya estás registrado en IMEFE (ya sea a través de la agencia de 
colocación, como alumno, emprendedor o cualquier otro servicio), es decir, si 
dispones de email y clave para acceder a tu perfil, deberás hacer clic en “Para 
inscribirse a este proyecto, inicie sesión” para acceder y continuar con tu inscripción 
online. 
 

○ Opción 2: Si no tienes usuario, regístrate como alumno. 
 

Importante: Si al acceder al formulario aparece un mensaje indicando que su DNI o correo electrónico 
ya existe, deberá acceder a través del primer apartado, "Iniciar sesión" 
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Procedimiento según tu situación 
 

Opción 1: Ya estás registrado en IMEFE 

1. Haz clic en “Para inscribirse a este proyecto, inicie sesión”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Si has olvidado tu contraseña, utiliza la opción de recuperación. Si no recuerdas tu email, 
contacta con el Servicio Técnico de ATENEA: 
 

○ Tel: 953 24 55 20 / 673 660 799 / 673 661 54423. 
 

3. Una vez dentro, haz clic en “Inscribirse”. 
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https://imefe.aytojaen.es/contacto/
https://imefe.aytojaen.es/contenido/horario-y-localizacion


 
Apartados del Formulario 

● Cursos: Puedes solicitar hasta dos itinerarios. Selecciona el primero y, si lo deseas, el 
segundo. El sistema marcará la prioridad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando  selecciones haz clic en siguiente 
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● Documentación requerida: Prepara con antelación los documentos exigidos (en PDF, máximo 
10 MB por archivo). 
 

Sube cada archivo en el apartado correspondiente. Primero, selecciona el archivo desde tu 
dispositivo y, una vez cargado, haz clic en Enviar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Para verificar que el archivo se ha subido correctamente, aparecerá un cuadro con el nombre 
del documento, tal y como se muestra en la imagen siguiente. 
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Los documentos obligatorios para adjuntar son los que se especifican en la información de cada 
itinerario. Si no los adjuntas, no podrás completar ni presentar tu registro. A continuación, te los 
recordamos: 
 

● Formulario de inscripción oficial. Obligatorio .Haz clic para descargar 👉 Solicitud oficial 
ATENEA 

● Fotocopia del DNI/NIE ( ambas caras). Obligatorio 
● Fotocopia del DNI/NIE del representante legal, en caso de menores de edad. Si procede 
● Demanda de empleo actualizada (Documento Renovación Demanda). Obligatorio 
● Informe de Periodos de Inscripción como demandante de empleo actualizada (12 meses o 

más continuados). Obligatorio 
● Fotocopia Vida Laboral actualizada (antigüedad no superior a 15 días). Obligatorio 
● Currículum Vitae actualizado. 
● Copia de Titulación Acreditativa del nivel de estudios indicado  (Obligatorio  para  itinerarios 

que contemplen certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3) y no obligatorio para 
certificados de profesionalidad de nivel 1 

● Copia Certificado de Discapacidad actualizada (mínimo 33%) Si procede 
● Documentación acreditativa de pertenencia a algunos de los colectivos en  situación 

económica de vulnerabilidad, riesgo de pobreza o exclusión social o pertenecientes a 
minorías. ( informe de asuntos sociales) . Si procede 

● Otra documentación para acreditar el cumplimiento de los requisitos. Si procede 

 

● Autorizaciones: Marca las autorizaciones requeridas y finaliza el proceso. 
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https://imefe.aytojaen.es/archivos/0100000100/Solicitud%20oficial%20ATENEA%20DEFINITIVA.pdf
https://imefe.aytojaen.es/archivos/0100000100/Solicitud%20oficial%20ATENEA%20DEFINITIVA.pdf


 
 

 

 

 

 

 

 

● Recibirás un email confirmando que tu registro se ha realizado correctamente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez presentada tu solicitud: 

● Si cumples con los requisitos de acceso y has adjuntado toda la documentación exigida, el 
Equipo Técnico del proyecto ATENEA se pondrá en contacto contigo para informarte sobre 
los siguientes pasos del proceso selectivo. 

● En caso de que tu solicitud esté incompleta o falte documentación, el Equipo Técnico se 
comunicará contigo para solicitar la información o los documentos pendientes. 

Para cualquier duda o incidencia, puedes contactar con IMEFE en: 

● Dirección: C/ San Andrés nº 1, Jaén 
● Teléfono: 953 245 520 
● Edificio EMPLAZA: C/ Bedmar nº 29, Jaén 
● Horario de atención: 09:00 a 13:00   
● Teléfonos de atención e información: 953 24 55 20 / 673 660 799 / 673 661 544 
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Opción 2: No estás registrado en IMEFE 
 
Si aún no estás registrado en IMEFE, sigue estos pasos para completar tu inscripción como 
alumno/a: 

1. Haz clic en “regístrate como alumno/a”. 
 

 

 

 

2. Lee y acepta la Política de Protección de Datos marcando la casilla correspondiente y pulsa 
en “Continuar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 



 
 

3. Rellena el formulario de registro: 

 

● Indica tus datos personales y la información laboral solicitada. 

● El número de la Seguridad Social no es obligatorio en el formulario, pero deberás 
aportar tu vida laboral o el informe de situación del trabajador en la documentación 
adjunta.  

● En el apartado “¿Estás inscrito en el servicio de empleo como demandante de 
empleo?”, indica la fecha de tu última alta como demandante, que aparece en el 
informe de periodos de inscripción del SAE. 

● Si tienes dudas, puedes contactar con los teléfonos de atención: 953 24 55 20 / 673 
660 799 / 673 661 544. 
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4. Autorizaciones y finalización: 
 

5. Finalmente marca las casillas de autorización requeridas y haz clic en “Aceptar” para 
completar el proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

El proceso de registro del formulario continúa de la misma manera que hemos descrito en la 
opción 1. A continuación, se detallan los pasos para completar la inscripción (Pg 11 ) 

 

IMPORTANTE ; Usuario con DNI y/o email registrado.  
Si  a la hora de  aceptar  una vez rellenados  sus datos personales en el formulario inicial tiene su 
DNI registrado pero no recuerda el email asociado, debe recuperar su cuenta accediendo al perfil de 
alumno que hemos explicado en la opción 1. Si no sabe cuál es el email, tendrá que contactar con 
IMEFE para que se le facilite o modifique.  
 
 
 
 
 
 

 

Una VEZ RESUELTOS  el inconveniente de acceso , si se produjera, continúa 
cumplimentando el formulario 
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Apartados siguientes del Formulario 

● Cursos: Puedes solicitar hasta dos itinerarios. Selecciona el primero y, si lo deseas, el 
segundo. El sistema marcará la prioridad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando  selecciones haz clic en siguiente 
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● Documentación requerida: Prepara con antelación los documentos exigidos (en PDF, máximo 
10 MB por archivo). 
 

Sube cada archivo en el apartado correspondiente. Primero, selecciona el archivo desde tu 
dispositivo y, una vez cargado, haz clic en Enviar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Para verificar que el archivo se ha subido correctamente, aparecerá un cuadro con el nombre 
del documento, tal y como se muestra en la imagen siguiente. 
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Los documentos obligatorios para adjuntar son los que se especifican en la información de cada 
itinerario. Si no los adjuntas, no podrás completar ni presentar tu registro. A continuación, te los 
recordamos: 
 

● Formulario de inscripción oficial. Obligatorio.  Haz clic para descargar 👉 Solicitud oficial 
ATENEA 

● Fotocopia del DNI/NIE ( ambas caras). Obligatorio 
● Fotocopia del DNI/NIE del representante legal, en caso de menores de edad. Si procede 
● Demanda de empleo actualizada (Documento Renovación Demanda). Obligatorio 
● Informe de Periodos de Inscripción como demandante de empleo actualizada (12 meses o 

más continuados). Obligatorio 
● Fotocopia Vida Laboral actualizada (antigüedad no superior a 15 días). Obligatorio 
● Currículum Vitae actualizado. 
● Copia de Titulación Acreditativa del nivel de estudios indicado  (Obligatorio  para  itinerarios 

que contemplen certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3) y no obligatorio para 
certificados de profesionalidad de nivel 1 

● Copia Certificado de Discapacidad actualizada (mínimo 33%) Si procede 
● Documentación acreditativa de pertenencia a algunos de los colectivos en  situación 

económica de vulnerabilidad, riesgo de pobreza o exclusión social o pertenecientes a 
minorías. ( informe de asuntos sociales) . Si procede 

● Otra documentación para acreditar el cumplimiento de los requisitos. Si procede 

 

● Autorizaciones: Marca las autorizaciones requeridas y finaliza el proceso. 
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https://imefe.aytojaen.es/archivos/0100000100/Solicitud%20oficial%20ATENEA%20DEFINITIVA.pdf
https://imefe.aytojaen.es/archivos/0100000100/Solicitud%20oficial%20ATENEA%20DEFINITIVA.pdf


 
 

 

 

 

 

 

 

 

● Recibirás un email confirmando que tu registro se ha realizado correctamente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez presentada tu solicitud: 

● Si cumples con los requisitos de acceso y has adjuntado toda la documentación exigida, el 
Equipo Técnico del proyecto ATENEA se pondrá en contacto contigo para informarte sobre 
los siguientes pasos del proceso selectivo. 

● En caso de que tu solicitud esté incompleta o falte documentación, el Equipo Técnico se 
comunicará contigo para solicitar la información o los documentos pendientes. 

Para cualquier duda o incidencia, puedes contactar con IMEFE en: 

● Dirección: C/ San Andrés nº 1, Jaén 
● Teléfono: 953 245 520 
● Edificio EMPLAZA: C/ Bedmar nº 29, Jaén 
● Horario de atención: 09:00 a 13:00   
● Teléfonos de atención e información: 953 24 55 20 / 673 660 799 / 673 661 544 
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