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1. Introducción 

El presente manual pretende ser una guía básica de referencia para la utilización de la 
herramienta software destinada al seguimiento de las ayudas AP-POEJ del Programa 
Operativo de Empleo Juvenil (POEJ), programa cofinanciado por el Fondo Social 
Europeo (FSE), para el período de programación 2014-2020. 
  
En la página de inicio de dicha herramienta es posible consultar la sección de 
preguntas frecuentes (FAQ). Asimismo, se dispone de un buzón al Centro de Atención 
de Usuarios (CAU) para plantear aquellas dudas que pudieran surgir relacionadas con 
la plataforma.  
 
No obstante, se recomienda que antes de enviar una consulta al CAU se lean 
atentamente las FAQ y el presente Manual. 
 

1.1. Requerimientos de software1 

Con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la plataforma web se 
recomienda que su ordenador disponga de las siguientes características: 

- Requiere de banda ancha por el volumen de la información a transmitir y un 
certificado digital de persona física o jurídica activo. 

- Requiere de documentos que han de ser transmitidos por la red, con un tamaño 
máximo de 3MB por fichero. 

- Certificado digital de usuario instalado en el navegador / sistema operativo o 
disponible a través de un módulo PKCS#11 o CSP instalado en el navegador 
(caso del DNI-e)  

Entorno de ejecución de Java:  
 

- Java SE 6 Update 38 (1.6.0_38) o superior, en 32 bits (x86). Se recomienda 
adoptar Java 8 o si no fuese posible usar al menos Java 6u45 o 7u76.  
En Apple OS X no se soporta (por obsolescencia) la versión 6 del JRE de Apple, 
siendo necesario usar las versiones 7 u 8 del JRE de Oracle.  

- Java SE 7 Update 10 (1.7.0_10) o superior. Se recomienda adoptar Java 8 o si 
no fuese posible usar al menos Java 7u76.  En 32 (x86) o 64 (x64/AMD64) bits 
según la arquitectura del navegador Web. En Internet Explorer se recomienda 
siempre usar versiones de 32 bits. 

                                            
1 Nota para usuarios de Firefox 9 o superior y Windows XP o Windows Server 2003: La carga del almacén de claves y 
certificados de Firefox 9 o superior por parte del MiniApplet @firma necesita que el sistema tenga instalado los 
entornos de ejecución redistribuibles de Microsoft Visual C++ 2005 y 2013.  
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- Java SE 8. Se recomienda usar al menos la versión 8u51. En 32 (x86) o 64 
(x64/AMD64) bits según la arquitectura del navegador Web. En Internet Explorer 
se recomienda siempre usar versiones de 32 bits.   

 
 
Sistema operativo: 
 

- Windows XP SP3, Vista SP2, 7 SP1, 8 o superior, en 32 (x86) o 64 (x64) bits.  
Se recomienda abandonar Windows XP en favor de Windows 7 o superior.  

- Windows Server 2003 R2 SP2 o superior, en 32 (x86) o 64 (x64) bits.  
- Linux 2.6 o superior (soporte prestado para Ubuntu y Guadalinex), en 32 (x86) o 

64 (x64/AMD64) bits. Se recomienda al menos un Linux basado en la versión 3 o 
superior del núcleo (Linux Kernel).  

- Apple OS X Yosemite (10.10.5 o superior) o El Capitán (10.11.1).  
 
Navegador Web: 
 

- Mozilla Firefox 4.0 o superior. En Windows únicamente se soporta Firefox en 32 
bits. 

- Google Chrome versiones de la 15 a la 41. A partir de, Chrome 41, es necesario 
tener previamente instalado el programa AutoFirma en el sistema del usuario.  

- Apple Safari 6.2 o superior (soporte prestado únicamente para la versión OS X).  
- Microsoft Internet Explorer 8 o superior (se recomienda usar siempre versiones 

de 32 bits). 

1.2. Descripción general del sistema 

Mediante esta aplicación se realizará el seguimiento de las ayudas AP-POEJ del Fondo 

Social Europeo en el Programa Operativo de “Empleo Juvenil”, de acuerdo con las 

Convocatorias 2017 efectuadas por resolución del Director General de Relaciones con 

las Comunidades Autónomas y Entes Locales, Organismo Intermedio.  

Deberán tenerse en cuenta las siguientes cuestiones generales de operatividad:  

1.3. Operativa de actuación 

✓ Sólo podrán acceder a introducir datos de un proyecto aquellas personas que lo 
hagan en nombre de alguna de las Entidades beneficiarias según lo establecido 
en la convocatoria.  

✓ Tendrán acceso a un proyecto los usuarios que se hayan registrado en el mismo 
durante el proceso de solicitud y los usuarios que hayan sido incluidos por la 
Entidad beneficiaria en su sistema de gestión de usuarios. 
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✓ Las acciones que puede realizar cada usuario dependerán de su perfil y del 
estado en que se encuentre el proyecto, tal y como se describe a lo largo de este 
documento. 

1.4. Características de los usuarios 

A continuación, se detallan los perfiles de usuario disponibles: 
 
✓ Perfil Grabador: Puede aportar la documentación requerida y realizar las 

modificaciones que autorice el Organismo Intermedio, además de consultar la 
información del proyecto.  

✓ Perfil Técnico: Puede realizar las mismas tareas que el grabador, pero tiene 
permisos adicionales para la gestión de usuarios asociados al proyecto. Puede 
consultar la información del proyecto. 

✓ Perfil Representante de la entidad: Puede consultar la información del 
proyecto y es el encargado de aquellas tareas que requieren de firma digital. 

✓ Perfil Responsable de certificación (Fedatario): En cada proyecto aparecerá 
registrado de forma automática un usuario con este perfil cuyos datos deberán 
ser cumplimentados por un técnico. Este usuario será necesario en acciones 
futuras que requieran de la firma de fedatario, además de la del representante 
de la entidad. 

✓ Perfil Responsable de Control financiero: Deberá ser dado de alta por un 
técnico. No se trata de un usuario real del sistema y no tendrá acceso al 
proyecto, pero es necesario facilitar sus datos a efectos de mantenimiento de la 
pista de auditoría. 
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2. Navegación por la aplicación 

2.1. Accediendo al sistema 

Una vez se accede a la dirección web de la aplicación, se muestra la siguiente pantalla 

de inicio: 

 

Ilustración: Pantalla de acceso a la herramienta web 
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2.1.1. Acceso a la herramienta 

Para poder acceder a la herramienta web es necesario identificarse. Para ello, dentro 

de la pantalla de acceso a la herramienta web, que se encuentra representada en la 

Ilustraciónanterior, el usuario pulsa el botón “Entrar mediante Cl@ve”. 

Los usuarios que tendrán acceso a cada proyecto serán los que se hayan registrado 

durante el proceso de solicitud (incluidos los datos del Representante de la entidad y 

del Responsable técnico) y los que han sido registrados por los responsables técnicos 

en el área de gestión de usuarios. 

2.1.2. Selección de perfil 

Al acceder a la aplicación con la opción “Entrar mediante Cl@ve”, se identifica el 

usuario y se muestran los perfiles y proyectos asociados al usuario. El usuario 

selecciona el proyecto y el perfil con el que desea acceder a la aplicación: 

 

Ilustración: Pantalla de selección de perfil 

Después se muestra la pantalla de inicio de la aplicación, donde se incluye un listado 

resumen de los proyectos a los que tiene acceso el usuario. El listado muestra el 

estado del proyecto, y las acciones disponibles (dependerán del estado del proyecto). 

 

Ilustración: Pantalla de Inicio. Selección del proyecto. 

 

Para acceder a un proyecto se hará clic con el ratón sobre su nombre.  
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Una vez se ha accedido a un proyecto, y como se muestra a continuación, en la parte 

superior de la pantalla se detalla el nombre del usuario, el NIF, el perfil y el proyecto 

seleccionado. En caso de que el usuario tenga acceso a más de un proyecto podrá 

cambiar de proyecto seleccionándolo en el desplegable “Proyecto”. 

 

Ilustración: Cabecera. 

Bajo los datos del usuario, se muestra un menú que permitirá acceder a todas las 

funcionalidades aplicadas al proyecto. 

2.1.3. Descripción del menú 

A continuación, describimos las funcionalidades a alto nivel de cada una de las 

opciones de menú: 

➢ Inicio: acceso al listado de proyectos disponibles para el usuario. 

➢ Proyecto: acceso a los datos del proyecto seleccionado. 

➢ Subcontratar: acceso a la solicitud y gestión de subcontrataciones. 

➢ Usuarios: acceso a la gestión de usuarios. 

➢ Salir: cierra la sesión del usuario conectado. 

 

Ilustración: Menú superior 
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2.1.3.1. Inicio 

Al acceder a la aplicación y seleccionar el perfil con el que se desea operar, o bien una 

vez se haya accedido desde la opción del menú “Inicio”, se muestra una pantalla que 

contiene el listado de proyectos, desde la que podrá: 

- Acceder a un proyecto haciendo clic con el ratón en su nombre. 

- Ver el estado en el que se encuentra su proyecto. 

- Acceder a la sección de Documentos de cada proyecto. 

- Acceder a la vista de impresión del proyecto. 

- Descargar los archivos de recibo y firma de solicitud y de aceptación de la 

ayuda. 

- En función del estado del proyecto estarán disponibles en la última columna 

otras acciones, tal como se verá en el apartado Modificaciones. 

 

 

Ilustración: Selección de proyecto (para grabador) 

2.1.3.2.   Proyecto 

El usuario podrá consultar en este apartado toda la información del proyecto 

introducida durante el proceso de solicitud.  

En la parte superior de la ficha de proyecto están disponibles tres botones: 

- Versiones: desplaza el scroll a la zona inferior de la pantalla, donde se encuentra 

un listado de las diferentes versiones del proyecto (solicitud inicial, versión 

ajustada y modificaciones). 

- Documentos: accede a la sección de documentos del proyecto, donde podrá 

consultar la documentación aportada y aportar documentos pendientes. 

- Comentarios: accede a la sección de comentarios del proyecto. 
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Ilustración: Proyecto 

El usuario podrá desplegar las pestañas pulsando sobre cada una de las bandas de 

color amarillo, para ver los diferentes epígrafes del proyecto. 

Bajo los epígrafes que corresponde a los datos del proyecto, se muestra un listado de 

los itinerarios, desde el que se puede acceder a los datos de cada uno de ellos, 

haciendo clic en el nombre, o bien a su documentación asociada pulsando el botón 

“Documentos” del itinerario correspondiente. 

Tras el listado de itinerarios se incluyen en la ficha del proyecto los datos de la 

resolución de concesión de la ayuda. 
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El usuario dispone además de un botón “Imprimir”. Al pulsar este botón, se visualizan 

todos los datos asociados a la solicitud de proyecto y se muestra una ventana 

emergente que posibilita imprimir el informe en cuestión, tanto a través de una 

impresora real como de una de tipo PDF si se tiene configurada. 

2.1.3.2.1. Versiones 

En la parte inferior de la ficha de proyecto se mostrará un listado que permitirá acceder 

a las diferentes versiones del proyecto (solicitud inicial, versión ajustada en caso de 

que se hayan producido ajustes, versiones modificadas en caso de que se hayan 

solicitado y realizado modificaciones). 

 

Ilustración: Tabla de versiones y modificaciones 

- El botón Ver permitirá consultar el proyecto tal cual estaba en la versión 

indicada.  

- En el caso de que se hayan realizado ajustes, junto al botón Ver se mostrará un 

botón para poder descargar la memoria de ajuste correspondiente. 

- En el caso de que se hayan realizado modificaciones y el Organismo Intermedio 

haya asociado documentación a su evaluación, también se mostrará el botón de 

descarga. 

2.1.3.2.2. Documentos 

La sección de Documentos del proyecto se organiza en dos listados. En primer lugar, 

se muestra la documentación aportada en la solicitud inicial y, en la parte inferior, la 

documentación pendiente de aportar al proyecto. 

Para los documentos ya existentes, en la columna de Acciones, se muestra siempre el 

botón Descargar ( ). En caso de que el usuario pueda modificar el documento se 

mostrará también el botón Editar ( ). 
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2.1.3.2.3. Comentarios 

En esta sección se mostrarán los comentarios realizados por los usuarios de la Entidad 

Beneficiaria y del Organismo Intermedio. Los campos que contiene son los siguientes: 

- Fecha. 

- Creado por: Aparece cumplimentado de forma automática con formato “Nombre 

de usuario (Perfil que ostenta)”. 

-  Comentario. 

 

Ilustración: Listado de comentarios 

 

Los pasos a seguir para añadir un comentario son: 

1. El usuario pulsa sobre el botón “Añadir comentario”. 

2. Se muestra un formulario con los campos: 

- Fecha: Aparece cumplimentado de forma automática con formato 

“DD/MM/AAAA”. 

- Comentario: Campo de texto libre. 

3. Una vez haya introducido el comentario, el usuario pulsa sobre el botón 

“Guardar”. 

4. El comentario guardado se incorporará a la lista anterior, que también será 

visible para el Organismo intermedio. La aplicación envía un email al Organismo 

intermedio para notificarle del nuevo comentario. 
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Ilustración: Formulario para añadir comentario 

 

2.1.3.3. Subcontratar 

Pulsando sobre el menú “Subcontratar” se accede a las funcionalidades para solicitar 

una autorización de subcontratación o para consultar el estado de las solicitudes 

realizadas. Más información en el punto 4. Subcontratar. 

2.1.3.4. Usuarios 

Pulsando sobre el menú “Usuarios” se accede a las funcionalidades descritas en el 

punto 5. Usuarios. 

2.1.3.5. Salir 

Pulsando sobre el menú “Salir” el usuario cierra su sesión en la aplicación y regresa a 

la pantalla de identificación. 

3. Modificaciones 

Para poder realizar cambios sobre los valores aprobados de un proyecto, deberá 

solicitarse una autorización de modificaciones enviando un correo electrónico al 

Organismo Intermedio (gestion.poej@correo.gob.es). 

Si el Organismo Intermedio autoriza las modificaciones sobre un determinado proyecto, 

la Entidad Beneficiaria recibirá un email informando de esta situación, así como del tipo 

de modificación que se trata y podrá acceder y editar los datos necesarios en función 

de este tipo de modificación autorizada. 

Se considerarán dos tipos de modificaciones: 
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➢ Tipo A: Modificaciones que no necesitan aprobación formal por parte del 

Organismo Intermedio. Tras el envío de un email al Organismo Intermedio (OI) 

por parte de la Entidad beneficiaria (EB) para solicitar la modificación de estos 

datos y la autorización de dichas modificaciones por parte del Organismo 

Intermedio, se habilitarán los campos correspondientes. Con este tipo de 

modificaciones se podrán realizar los siguientes cambios: 

- Edición de los siguientes datos del proyecto: 

1. Ámbito de actuación (municipios en los que actúa el proyecto): solo 

para proyectos de entidades que engloben a más de un municipio. 

2. Gestión del proyecto: Método de gestión y puestos de trabajo 

necesarios para la ejecución del proyecto. 

3. Documentos: Memoria del proyecto. 

4. Datos de los responsables. 

5. Cambios en los itinerarios. 

Una vez finalizados los cambios el usuario pulsará “Guardar” y posteriormente la 

opción “Cerrar modificaciones”, que estará disponible en el menú inferior de la 

página, y estos serán comunicados al Organismo Intermedio. 

➢ Tipo B: Modificaciones que requieren de una revisión y estudio previo por parte 

del OI, debiendo dar su consentimiento formal para confirmar los datos 

modificados. Tras el envío de un email al Organismo Intermedio por parte de la 

Entidad beneficiaria para solicitar la modificación de estos datos y la autorización 

de dichas modificaciones por parte del Organismo Intermedio, se habilitará la 

posibilidad de modificar los siguientes datos: 

- Edición de los siguientes datos del proyecto: 

1. Entidad solicitante (Denominación oficial, CIF, Dirección, si se trata 

de un organismo autónomo) 

2. Título del proyecto 

3. Cualquiera de los datos considerados en las modificaciones tipo A, 

si forman parte de un tipo B 

- Alta, edición y borrado de itinerarios y ediciones de itinerarios 

Una vez realizadas las modificaciones, la Entidad Beneficiaria pulsa sobre el 

botón “Guardar” y posteriormente “Cerrar modificaciones”. Estas requieren la 

conformidad expresa por parte del Organismo Intermedio. 

Tras el estudio de la solicitud de modificación por parte del OI, éste deberá emitir 

una aprobación formal de las modificaciones realizadas por la Entidad. 
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3.1. Modificaciones que no necesitan aprobación formal 
por parte del Organismo Intermedio (tipo A). 

Cuando el Organismo Intermedio ha autorizado modificaciones para un proyecto, 

además de recibir un correo informando de esta situación, se mostrará un aviso en la 

parte superior de la pantalla en la pantalla de Inicio o selección de proyecto, 

incluyéndose en la columna de acciones el botón directo de “Modificar”. 

 

Si se accede a un proyecto que tenga modificaciones autorizadas, se mostrará en la 

ficha de proyecto, en la parte superior de la pantalla, un aviso indicando que se han 

autorizado las modificaciones: 

 

Además, se añadirá la modificación autorizada a la tabla de versiones y modificaciones 

del proyecto, mostrando un botón “Modificar” en la columna de acciones. 

 

Para iniciar el proceso de modificaciones de los datos del proyecto, se podrá acceder 

desde cualquiera de estos dos botones “Modificar”. 

3.1.1. Ámbito territorial de actuación 

El usuario podrá hacer cambios en los municipios sobre los que actúa el proyecto, en la 

sección 2. Proyecto. Esta opción solo estará disponible para las entidades que 

engloben más de un municipio. 
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Ilustración: Edición de datos del Ámbito territorial de actuación 

 

3.1.2. Gestión del proyecto 

El usuario podrá hacer cambios en los campos método de gestión y puestos de trabajo 

necesarios para la ejecución del proyecto, en la sección 4. Gestión del proyecto. 

 

Ilustración: Edición de datos de Gestión del proyecto 
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3.1.3. Datos de los responsables 

El usuario podrá hacer cambios en los datos de los responsables en la sección 5. 

Identificación de responsables. 

 

Ilustración: Edición de datos del proyecto (responsables) 

Los pasos a seguir para realizar los cambios son: 

1. El usuario modifica los datos en los campos correspondientes. 

2. El usuario pulsa sobre el botón “Guardar” 

 

La aplicación sincronizará las modificaciones efectuadas en los datos de los 

responsables con los datos reflejados en la gestión de usuarios. 

En caso de modificar todos los datos de un responsable, indicando un nuevo NIF, la 

aplicación creará automáticamente un nuevo usuario de acceso a la aplicación cuando 

se cierren las modificaciones. 
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3.1.4. Modificación de la memoria del proyecto 

Al acceder desde la pantalla de inicio al apartado “Modificar” y pulsar el botón 

“Documentos” en la parte superior de la página, se accederá al listado de documentos 

donde se habilitará la opción de adjuntar de nuevo la memoria del proyecto.  

 

Ilustración: Modificación de la documentación del proyecto 

Si se pulsa el botón Adjuntar ( ), se accederá al siguiente formulario: 

 

Ilustración: Adjuntar documentación del proyecto 

Los pasos a seguir para adjuntar el documento son: 

1. El usuario pulsa sobre el botón “Examinar”, accediendo de este modo a los 

archivos almacenados en la carpeta del usuario. 

2. Una vez seleccionado el archivo que desee adjuntar, el usuario pulsa sobre el 

botón “Guardar” 

Tras esta acción el documento queda adjuntado al proyecto. 

3.1.5. Cambios en los itinerarios 

Siempre que se quieran realizar cambios sobre cualquiera de los valores que figuran en 

los itinerarios, se procederá como se detalla en el punto 3.2.3.2, aunque se trate de una 

modificación admitida por el OI como de tipo A, si bien no será necesaria la 

conformidad expresa del OI. 
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3.1.6. Cerrar modificaciones (tipo A) 

Una vez finalizados los cambios, el usuario pulsa la opción “Guardar” y “Cerrar 

modificaciones” que está disponible en el menú inferior de la página de modificación del 

proyecto. 

 

Al pulsar este botón se solicita confirmación al usuario y, si se confirma, se muestra un 

aviso indicando que el proceso puede tardar unos minutos. 

Este proceso implica que los cambios realizados serán comunicados al Organismo 

Intermedio y la Entidad Beneficiaria no podrá realizar más modificaciones sobre los 

datos del proyecto. En el listado de modificaciones del proyecto la columna estado 

mostrará el valor Cerrado. 

 

3.2. Modificaciones que necesitan aprobación formal por 
parte del Organismo Intermedio (tipo B). 

Al igual que en el caso de las modificaciones tipo A, cuando el Organismo Intermedio 

haya autorizado modificaciones para un proyecto, además de recibir un correo 

informando de esta situación, se mostrará un aviso en la parte superior de la pantalla 

de Inicio, incluyéndose en la columna de acciones el botón “Modificar”. 

 

Si se accede a un proyecto que tenga modificaciones autorizadas, se mostrará en la 

ficha de proyecto, en la parte superior de la pantalla, un aviso indicando que se han 

autorizado las modificaciones: 

 



Manual de usuario de la aplicación de solicitudes AP-POEJ  

22 
 

También se podrá acceder desde la tabla de versiones y modificaciones del proyecto, 

mostrando un botón “Modificar” en la columna de acciones en la versión 

correspondiente. 

 

Para iniciar el proceso de modificaciones de los datos del proyecto, se podrá acceder 

desde cualquiera de estos dos botones “Modificar”. 

Las posibles modificaciones a realizar engloban las que se explicaron en el apartado 

3.1 Modificaciones que no necesitan aprobación formal por parte del Organismo 

Intermedio (tipo A)., por lo que sólo se detallan a continuación las que no estaban 

incluidas en el apartado anterior. 

3.2.1. Entidad solicitante 

El usuario podrá hacer cambios en los datos de la entidad, en la sección 1. Entidad 

solicitante. 

 

Ilustración: Edición de datos del proyecto (entidad solicitante) 

Los pasos a seguir para realizar los cambios son: 

1. El usuario modifica los datos en los campos correspondientes. 

2. El usuario pulsa sobre el botón “Guardar” 

3.2.2. Título del proyecto 

El usuario podrá cambiar el título del proyecto, en la sección 2. Proyecto 
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Ilustración: Edición del título del proyecto 

 

Los pasos a seguir para realizar los cambios son: 

1. El usuario modifica los datos en los campos correspondientes. 

2. El usuario pulsa sobre el botón “Guardar” 

3.2.3. Alta, edición y borrado de itinerarios y ediciones 

Al acceder a cada Itinerario del listado en la página de “Modificar” el proyecto, la 

aplicación mostrará un formulario para editar los datos del itinerario. 

3.2.3.1. Listado de itinerarios 

En la página de “Modificar” del proyecto se incluye el listado de los itinerarios 

introducidos durante el proceso de solicitud. 

Un itinerario es un conjunto de actividades de formación, práctica profesional y tutorías 

a desarrollar, que puede constar de una o más ediciones. Habrá de tenerse en cuenta 

que las diversas ediciones de un itinerario deben mantener todas sus características en 

común, de manera que serán itinerarios diferentes aquellos que, aún dentro del misma 

área de formación, tengan, por ejemplo, un número diferente de horas de formación 

específica prevista. 



Manual de usuario de la aplicación de solicitudes AP-POEJ  

24 
 

 

Ilustración: Listado de itinerarios 

El usuario podrá añadir nuevos itinerarios, pulsando el botón “Nuevo itinerario”, o 

modificar los ya existentes, haciendo clic sobre el nombre del itinerario. 

3.2.3.2. Alta y edición de itinerarios 

El formulario de alta / edición se organiza en tres apartados: Características, Detalle de 

la formación y práctica profesional, y Presupuesto.   
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Ilustración: Pantalla Datos del Itinerario 

Los datos de los apartados Características, Detalle de la formación y práctica 

profesional y Presupuesto deberán facilitarse a nivel de una edición de un itinerario, de 

manera que la propia aplicación calculará los totales que correspondan en función del 

nº de ediciones previsto. Así, por ejemplo, el presupuesto total del itinerario será igual 

al que figure multiplicado (automáticamente por la aplicación) por el número de 

ediciones a desarrollar. 

El formulario contiene una serie de campos relativos a las características de los 
itinerarios, colectivos a los que va dirigido, y número de horas de formación específica y 
complementaria, así como práctica profesional asociada al mismo. 

El usuario podrá desplegar las pestañas pulsando sobre cada una de las bandas de 

color amarillo. A continuación, se describen los campos de cada uno de los apartados. 

Características de los itinerarios: 

a) Nombre, se deberá indicar el nombre que recibirá el itinerario a desarrollar. 

b) Descripción, en la que se incluirá, de un modo breve, un resumen de las 

características del itinerario a realizar. 

c) Incluye actividades formativas que den lugar a la obtención de certificación de 

profesionalidad, se indicará sí o no, en función de lo que corresponda. 

d) Empleo a generar, incluido autoempleo, contendrá el porcentaje previsto de 

participantes que conseguirán un empleo, incluido autoempleo, una vez 
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concluido el itinerario o durante su transcurso, desagregando los datos entre 

mujeres y hombres. 

e) Número de ediciones, se indicará el número de ediciones de un mismo itinerario 

a realizar. 

f) Colectivos a los que va dirigido, deberán cumplimentarse los colectivos a los que 

se dirige el itinerario. 

g) Número de participantes, se indicará el número total de participantes por edición 

de forma desagregada entre mujeres y hombres. 

h) Número de participantes con discapacidad, migrantes de origen extranjero o 

población gitana, se indicará el número de participantes por edición 

(desagregado por sexo) que cumplen una o varias de las características. Por 

ello, en el caso de que en un mismo participante converja más de una 

característica de las indicadas, solo se contabilizará una vez, de tal manera que 

el número de participantes indicados en este apartado no podrá ser superior al 

número de participantes total de la edición del itinerario, según figura en el 

anterior apartado g. 

i) Número de participantes desempleados de larga duración, se indicará el número 

de participantes por edición (desagregado por sexo) que cumplen dicha 

característica.  

El número de participantes aquí indicados no puede ser superior al número de 

participantes total indicado en el apartado g. 

j) Número de horas en actividades formativas en idiomas, se indicará el número de 

horas por participante y edición en estas actividades obligatorias. 

k) Número de horas en actividades formativas en nuevas tecnologías, se indicará el 

número de horas por participante y edición en estas actividades obligatorias. 

l) Número de horas en actividades formativas en igualdad entre mujeres y 

hombres, se indicará el número de horas por participante y edición en estas 

actividades obligatorias. 

m) Las actividades formativas del itinerario asociadas a los sectores con mayores 

oportunidades, en este caso la Entidad valorará la relación entre las acciones 

formativas que se van a impartir y los sectores en los que se den mayores 

oportunidades de empleabilidad en el territorio considerado. Será necesario 

seleccionar entre las 4 opciones disponibles y justificar la elección. 
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Detalle de la formación y práctica profesional 

1. Formación específica, se indicará el número de horas por edición y participante, 

así como el número de participantes en dichas actividades, teniendo en cuenta 

lo indicado en la Orden de Convocatoria. 

2. Práctica profesional, se indicará el número de horas por edición y participante, 

así como el número de participantes en dichas actividades, teniendo en cuenta 

lo indicado en la Orden de Convocatoria. 

3. Formación transversal/complementaria (no obligatoria), si está previsto impartir 

otra formación de este tipo, se indicará el número de horas por edición y 

participante, así como el número de participantes en dichas actividades. 

4. Añadir actividad, cabe la posibilidad de incluir más actividades de formación 

transversal/complementaria no obligatoria pulsando sobre el botón de añadir 

actividad. 

5. Tutoría individualizada, se introducirá el número medio de horas de tutorías por 

participante diferenciando entre las que se pretenden realizar en la fase de 

formación y las de la fase de práctica profesional. 
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Presupuesto del itinerario 

Se tendrá en cuenta que, tal y como se ha establecido en la Orden de Convocatoria, se 

indicará únicamente el presupuesto en gastos elegibles de personal y la propia 

aplicación calculará el total elegible. Es importante señalar que los gastos de personal 

siempre deben estar asociados o a una edición de un itinerario, calculándose 

automáticamente el importe total en función del nº de ediciones del itinerario. 

 

Los pasos a seguir para realizar los cambios son: 

1. El usuario completa los campos de los diferentes desplegables de la pantalla. 

2. El usuario pulsa sobre el botón “Guardar” 

3. Posteriormente se muestra un mensaje indicando que el itinerario ha sido 

añadido correctamente. 
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3.2.3.3. Borrado un itinerario 

Dentro de la pantalla de edición de un itinerario, a la que se accede haciendo clic sobre 

el nombre del itinerario, el usuario cuenta con la opción “Borrar”, en los botones de 

acción disponibles bajo el formulario. 

Los pasos a seguir para eliminar un itinerario son: 

1. El usuario pulsa sobre el botón “Borrar” 

2. Posteriormente, se muestra un mensaje donde se indica que el itinerario en 

cuestión va a ser eliminado.  

3. El usuario acepta el mensaje y el itinerario queda eliminado del proyecto. 

3.2.4. Cerrar modificaciones (tipo B) 

Una vez finalizados los cambios, el usuario pulsará la opción “Guardar” y “Cerrar 

modificaciones” que estará disponible en el menú inferior de la página de modificación 

del proyecto. 

 

Al pulsar este botón se pedirá confirmación al usuario y, si se confirma, la aplicación 

mostrará un aviso indicando que el proceso puede tardar unos minutos. 

Este proceso implica que los cambios realizados serán comunicados al Organismo 

Intermedio y la Entidad Beneficiaria no podrá realizar más modificaciones sobre los 

datos del proyecto. 

Dado que este tipo de modificaciones deben ser evaluadas por el Organismo 

Intermedio, la aplicación seguirá mostrando los datos anteriores en la ficha del 

proyecto. En el listado de versiones y modificaciones del proyecto el estado de la 

modificación será En valoración y en el botón Ver se podrá acceder a los cambios 

realizados, que no serán definitivos hasta que sean aceptados por el Organismo 

Intermedio. 

El Organismo Intermedio revisará los cambios realizados, pudiendo no estar conforme 

con alguno de ellos. En tal caso, comunicará a la entidad los datos causantes de la 

disconformidad y se habilitarán de nuevo las modificaciones para que la entidad haga 

las correcciones necesarias, pudiendo repetirse este proceso varias veces hasta que el 

Organismo Intermedio emita una valoración definitiva de las modificaciones. 
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Si el Organismo intermedio acepta las modificaciones realizadas, se aplicarán los 

cambios a la vista del proyecto, y en la tabla de versiones y modificaciones se mostrará 

la modificación realizada en estado Aceptada.  

En caso de que el Organismo Intermedio rechazase las modificaciones realizadas 

estas no se verían reflejadas en el proyecto y en el listado de versiones se mostraría la 

modificación en estado Rechazada. 

Si durante las modificaciones se han creado nuevos usuarios, en la gestión de usuarios 

o cambiando un responsable de proyecto por completo, éstos se borrarán del sistema 

en el caso de que el Organismo Intermedio rechace las modificaciones. 

4. Subcontratar 

Esta opción del menú se utilizará para solicitar una autorización de subcontratación o 

para consultar el estado de las solicitudes realizadas. 

4.1. Listado de autorizaciones de subcontratación 

Al acceder a esta opción del menú, se muestra una tabla que recoge todas las 

autorizaciones solicitadas, con los siguientes datos: 

- Solicitud 

- Fecha de solicitud 

- Estado 

- Última actualización 

- Documento DIEJ5. 

- Documento de Acuerdo del órgano de contratación competente. 

- Respuesta del OI. 

La última columna de la tabla, Acciones, muestra las opciones disponibles.  

 

Ilustración: Listado de autorizaciones para subcontratación 
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4.2. Solicitud de autorización de subcontratación 

Los usuarios con perfil grabador o técnico podrán solicitar una autorización de 

subcontratación pulsando el botón Nuevo. La aplicación mostrará una pantalla con un 

formulario que contiene los siguientes campos: 

- Fecha de solicitud: Campo no editable. 

- Solicitado por: Nombre y apellidos del solicitante. Campo no editable. 

- Modelo. Permite descargar el modelo DIEJ5. Campo no editable. 

- DIEJ 5. Comunicación previa para subcontratar actividad. Campo en el que se 

debe adjuntar el documento DIEJ5 cubierto. Campo obligatorio. 

- Acuerdo del órgano de contratación competente. Campo donde se adjuntará el 

archivo correspondiente. Campo obligatorio. 

 

Ilustración: Formulario de solicitud de autorización de subcontratación 

Para llevar a cabo la solicitud, el perfil grabador o técnico deben realizar lo siguiente: 

1. Proporciona los datos obligatorios. 

2. Pulsa el botón de “Enviar solicitud autorización”. 

Cuando se realiza el envío la aplicación genera un email indicándole al Organismo 

Intermedio que ha sido realizada la solicitud. 

Una vez el Organismo Intermedio evalúe la solicitud, la Entidad Beneficiaria recibirá un 

email con la respuesta a su solicitud y se actualizará la información del listado de 

solicitudes, cambiando el estado al que corresponda e incluyendo la respuesta y 

documentación proporcionada por el Organismo Intermedio en su evaluación.  
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Ilustración: Listado de autorizaciones de subcontratación con respuesta del OI. 

5. Usuarios 

La sección de Usuarios del proyecto permite consultar y gestionar los usuarios de la 

Entidad Beneficiaria que tienen acceso al proyecto. 

5.1. Listado de datos de usuario 

Al acceder a la opción del menú “Usuarios”, se muestra una tabla que recoge los datos 

principales de los usuarios asignados al proyecto actual, con los siguientes datos: 

- NIF/NIE 

- Nombre 

- Apellidos 

- Cargo 

- Perfil: perfil que ostenta el usuario en cuestión. 

- Departamento: departamento al que pertenece el usuario en cuestión. 

- Dirección 

- Teléfono 

- Email 

La última columna de la tabla, Acciones, muestra las opciones disponibles en función 

del perfil del usuario que haya accedido a la aplicación.  

 

Ilustración: Listado de usuarios (acceso con perfil grabador) 
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Ilustración: Listado de usuarios (acceso con perfil técnico) 

Además de consultar los datos de cualquier usuario mediante la opción “Ver”, el perfil 

técnico puede añadir, editar y eliminar usuarios que ostentan los perfiles Grabador y 

Responsable de control financiero y editar al usuario con perfil Fedatario Público una 

primera vez. Para poder realizar cualquier otro tipo de cambio, deberá solicitar un 

proceso de modificaciones al Organismo Intermedio. 

El perfil de Responsable de control financiero es informativo para el OI, los usuarios 

con este perfil no tendrán acceso a los proyectos de la Entidad. 

5.2. Consulta de datos de usuario 

Pulsando la acción Ver se muestran todos los datos de un usuario. 

 

Ilustración: Consulta de datos de usuario 

5.3. Alta, edición y borrado de usuarios 

Si el Organismo Intermedio lo autoriza, se habilitará la opción de añadir o editar los 

datos de usuarios de cualquier perfil. Para realizar algún cambio de este tipo se 

accederá desde el menú superior a la sección “Gestión de usuarios”. 
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El listado muestra todos los usuarios asociados al proyecto y, solo para usuarios con 

perfil técnico, las opciones de Dar de alta, Editar y Borrar. 

 

Ilustración: Listado de usuarios (en modificaciones) 

5.3.1. Alta y edición de usuarios 

Los usuarios con perfil grabador podrán acceder a los procesos de alta y edición de 

usuarios. Ambas acciones conducen a una pantalla donde aparece un formulario que 

contiene los siguientes campos: 

- NIF/NIE: Campo editable y obligatorio. 

- Perfil: Define el tipo de acceso que ostentará el usuario. Campo editable sólo en 

el proceso de alta. Campo obligatorio. 

- Nombre: Campo editable y obligatorio 

- Primer apellido: Campo editable y obligatorio. 

- Segundo apellido: Campo editable y obligatorio. 

- Cargo: Campo editable y obligatorio. 

- Departamento: Departamento al que pertenece el usuario en cuestión. Campo 

editable y obligatorio. 

- Dirección: Campo editable y opcional 

- CP: Campo editable y opcional 

- Email: Campo editable y obligatorio 

- Teléfono: Campo editable y obligatorio. 

- Fax: Campo editable y opcional. 
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Ilustración: Edición de datos de usuario 

Para dar de alta o editar un nuevo usuario, el usuario deber realizar lo siguiente: 

1. Proporcionar los datos obligatorios. 

2. Pulsa el botón Guardar cambios. 

Para mantener la integración de los datos la aplicación no permitirá editar los campos 

NIF y perfil, pudiéndose cubrir únicamente en el alta del usuario. 

Cuando se guarda un nuevo usuario la aplicación envía un correo electrónico 

automáticamente indicándole al usuario que ha sido dado de alta en el sistema. 

5.3.2. Borrado de usuarios 

Dentro de la pantalla de listado de gestión de usuarios, el usuario dispondrá, sólo 

durante el proceso de modificaciones, de la opción “Eliminar” en la columna acciones.  

Tras seleccionar esta acción, se solicita una confirmación advirtiendo de que se 

eliminará el usuario que se ha elegido. Si se confirma el usuario será desvinculado de 

la entidad y el proyecto. 

La aplicación impedirá que se borren todos los usuarios de un mismo perfil de modo 

que sea obligatorio que la entidad mantenga en todo momento un usuario de cada 

perfil en el proyecto. 
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6. Renuncia de la ayuda 

Al acceder a la aplicación con perfil Representante estará disponible para cada 

proyecto en la sección de Inicio la opción de “Renunciar” a la ayuda correspondiente. 

 

Ilustración: Selección de proyecto (para Representante)  

Al pulsar el botón “Renunciar” se mostrará un formulario en el que se deberán 

cumplimentar los motivos de la renuncia. Este campo es obligatorio. 

Para renunciar a la ayuda, el perfil representante deber realizar lo siguiente: 

• Proporciona los motivos de la renuncia. 

• Pulsa el botón “Renunciar”. 

Una vez ha renunciado a la ayuda, en lugar del botón Renunciar se mostrará en el 

listado el botón “Ver Renuncia”, donde se podrán consultar los datos introducidos, 

fecha y usuario que la realizó. Esta opción estará disponible para cualquier perfil. 

 

7. Documentos 

7.1. Adjuntar documento 

Al pulsar el botón de adjuntar documentación del listado de Documentación pendiente 

de aportar la aplicación muestra un formulario con un campo Adjuntar documento. Al 

enviar se valida que el documento tenga una de las extensiones indicadas y su tamaño 

no supere los 3 MB. 
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Ilustración: Adjuntar documento 

7.2. DIEJ2 

El documento DIEJ2 contiene la declaración que firmó el representante de la Entidad 

durante la solicitud del proyecto. 

7.3. DIEJ 3 

En el caso del documento DIEJ3 la aplicación emite un aviso para recordar que este 

documento debe adjuntarse firmado por el representante de la Entidad. 

 

Ilustración: Adjuntar documento DIEJ 3 

7.4. DIEJ 7 

Al pulsar el botón de adjuntar documentación del listado de Documentación pendiente 

de aportar la aplicación muestra un formulario con un campo Adjuntar documento. Al 

enviar se valida que el documento tenga una de las extensiones indicadas y su tamaño 

no supere los 3 MB. 
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Ilustración: Adjuntar documento DIEJ 7 

8. Certificaciones 

En la aplicación se introducirán exclusivamente los gastos directos de personal (propio 
o externo), de acuerdo a lo reflejado en las Instrucciones. La aplicación añadirá 
automáticamente el 40% a tanto alzado para constituir el importe elegible total. 

Cada certificación contemplará únicamente los gastos de un periodo concreto de los 
determinados en las Instrucciones, sin que se puedan mezclar periodos. 

Se podrá hacer más de una certificación para un mismo periodo, siempre que se 
produzca dentro del plazo admitido que figura en las Instrucciones: 

 

Periodo Fecha de Pago Fecha límite de 
certificación 

1 01/09/2013-30/04/2018 30/06/2018 

2 01/05/2018-30/06/2018 31/07/2018 

3 01/07/2018-30/09/2018 31/10/2018 

4 01/10/2018-31/12/2018 15/02/2019 

 

Sólo se podrá tener abierta una certificación, entendiendo por abierta aquella sobre la 

que se están introduciendo gastos y que aún no ha sido firmada. 

Antes de remitir la primera certificación de gastos, la Entidad debe haber incluido los 

datos del fedatario público a través del menú de Usuarios (únicamente podrá darle de 

alta aquella/s persona/s que ostente el perfil de técnico). 

Asimismo, deberán acceder al menú de Documentos para incluir la siguiente 

documentación:  

• Acreditación de existencia de crédito (DIEJ3) 

• Estrategia prevista de Información y Comunicación (DIEJ7) 
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La matriz expost no será necesario que la remitan en este momento, ya que será 

requerida durante el proceso de la verificación. 

El proceso para aportar los datos de la certificación actual consiste en introducir todos 

los elementos de estos gastos de personal identificando la factura o gasto global: 

nómina, Costes de Seguridad Social, IRPF, factura del proveedor, etc. y, a continuación 

los detalles de gasto que corresponderán, en caso de personal propio a cada uno de 

los perceptores, y en caso de contratos, al menor desglose disponible en la factura 

emitida (por ejemplo, una factura en la que se desglose el tipo de coste de personal, 

donde se detalle en mayor medida por tipo de categoría: tutores, formadores, 

orientadores, etc.). 

Cada detalle de gasto se asociará a una edición concreta de un itinerario concreto, a la 

cual se imputarán los gastos, a efectos de conocer el coste de cada edición. Se deberá 

tener en cuenta lo indicado en las Instrucciones en el caso de personas que hayan 

trabajado en más de un itinerario donde se indica que, si una persona desempeña sus 

funciones en más de uno, como suele ser por ejemplo el caso de los tutores, no será 

necesario que exista ningún sistema de imputación específico para cada edición o 

itinerario, realizándose según considere la Entidad más adecuado. 

El proceso de introducción de datos pueden realizarlo tanto el perfil grabador como el 

de técnico. 

Así pues, el procedimiento de certificación consistirá en: 

1. Introducir, si no se ha hecho antes, la documentación inicial 

2. Alta de una certificación. 

3. Alta de un gasto, entendiendo como tal el descrito anteriormente. 

4. Alta de un detalle de gasto dentro del gasto creado. 

5. Alta del resto de detalles de gasto del gasto concreto. 

6. Repetición de los pasos 3, 4 y 5 hasta completar los importe de gasto a 

certificar. 

7. Introducir informe de seguimiento. 

8. Comprobación por parte de un técnico de estos datos y presentación a firma del 

fedatario público. 

9. Firma del fedatario. 

10. Firma del representante de la Entidad. 
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8.1. Entidades Beneficiarias 

A continuación, se exponen los permisos del apartado Certificaciones para cada perfil 

de usuario. 

Permisos 

 Grabador Técnico Firmante Fedatario 

Consulta X X X X 

Alta X X   

Edición X X   

Borrado X X   

Gestión de gastos X X   

Pasar al técnico X    

Devolver al grabador  X   

Pasar a firma  X   

Devolver al técnico   X X 

Firma   X X 

Correcciones  X   

Tabla: Permisos Certificaciones 

 

8.1.1. Consulta 

Dentro de la pantalla de inicio de la EB, el usuario pincha sobre el menú 

“Certificaciones”: 

 

Ilustración: Acceso a Certificaciones 

 

Se muestra una pantalla que contiene todas las certificaciones que han sido registradas 

en el sistema por la EB para el proyecto concreto. Estas se encuentran desagregadas 

en una tabla que contiene los siguientes campos: 
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✓ Código de certificación 

✓ Tipo de certificación: que puede ser “Intermedia”, “Final” y “Extraordinaria” 

✓ Estado: estado en el cual se encuentra la certificación. 

✓ Fecha de creación: Fecha de creación de la certificación. 

✓ Fecha de firma del fedatario: fecha en la cual ha firmado el fedatario público. 

✓ Fecha de firma del representante: fecha en la cual ha firmado el representante de 

la entidad. 

✓ Fecha de justificación: Fecha en la cual la certificación en cuestión se justifica a 

UAFSE (nace del módulo 4). 

✓ Fecha de orden de pago: Fecha en la cual la EB registra el pago de una 

determinada certificación El tesoro Público paga a una EB (nace del módulo 5) 

✓ Coste elegible: este valor coincide con la suma de los importes de todos los 

detalles de gasto individuales asociados a la certificación multiplicado por 1.4 

debido a que se está utilizando un modelo de costes simplificado al 40% 

 

 

Ilustración: Consulta Certificaciones 

 

El usuario podrá además filtrar las certificaciones por código de certificación, estado y 

tipo. 

 

Ilustración: Filtro Certificaciones 

 

8.1.2. Alta 

Prerrequisitos: 
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✓ No existe ninguna otra certificación para ese proyecto en estado “Borrador / 

Inicial”. 

✓ La certificación anterior del mismo proyecto ya ha sido firmada. 

✓ Sólo para certificaciones extraordinarias: El OI ha autorizado que la EB añada una 

certificación extraordinaria para el proyecto. 

 

Cuando el usuario pulsa el botón Añadir certificación la aplicación dirige un formulario 

con los siguientes campos: 

✓ Código. Campo automático y no editable. 

✓ Tipo: Campo desplegable que permite elegir entre “Intermedia”, “Final” y 

“Extraordinaria”. 

✓ Estado: Campo automático y no editable. 

✓ Coste total elegible: Campo automático y no editable. Este valor coincide con la 

suma de los importes de todos los detalles de gasto individuales asociados a la 

certificación multiplicado por 1.4 debido a que se está utilizando un modelo de 

costes simplificados al 40%. Inicialmente el valor es de cero. 

✓ Fecha de creación: Campo no editable. 

✓ Observaciones EB: Campo de texto libre donde el grabador de datos puede dar 

explicaciones adicionales sobre la certificación en cuestión. 

 

Ilustración: Crear Certificación 

 

Una vez que el usuario pulsa el botón “Guardar” el sistema: 

✓ Se registra la certificación en estado “Borrador / Inicial”. 
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✓ Si se ha cubierto el campo observaciones el sistema registra el contenido del 

campo como primer comentario en la tabla de comentarios. 

8.1.3. Edición 

El campo observaciones desaparece en la pantalla de edición (las observaciones se 

harán mediante el sistema de comentarios). A continuación, se muestra la ficha de 

edición de la certificación: 

 

Ilustración: Editar Certificación 

 

En la ficha de edición la aplicación ofrece las siguientes acciones: 

✓ Documentos: muestra la pantalla de documentos de la certificación. 

✓ Pasar al técnico: solo visible para usuarios con perfil “Grabador”. 

✓ Lista para firma: solo visible para usuarios con perfil “Técnico total”. 

✓ Guardar: registra un cambio de tipo en la certificación (único campo editable). 

✓ Borrar: borra la certificación si se cumplen los parámetros. 

✓ Exportar a PDF: genera un PDF con la información de la certificación 
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8.1.4. Documentos 

Al pulsar el botón “Documentos” la aplicación mostrará la documentación de la 

certificación que se ha aportado y la que está pendiente de aportarse: 

 

Ilustración: Documentos Certificación 

 

Para que la certificación sea validada cada perfil de usuario de la EB tendrá que 

adjuntar obligatoriamente documentos según muestra la siguiente tabla: 

 Grabador Técnico Fedatario  Representante 

Informe de 

seguimiento 
X X  

 

Memoria* X* X*   

* La memoria solo será obligatoria para las certificaciones de tipo “Final” 

Tabla: Documentos obligatorios Certificación 

 

Al pulsar el botón adjuntar la aplicación mostrará el formulario para adjuntar el 

documento: 
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Ilustración: Adjuntar documento 

El tamaño máximo admitido es de 3 MB (3 megabytes). 

Las extensiones de los adjuntos estarán limitadas por los servicios externos de la 

aplicación de forma que: 

✓ Informe de seguimiento y Memoria: tendrán las extensiones limitadas por el 

sistema RGECO de registro telemático. Solo se permitirán ficheros de tipo docx, 

pdf, jpg, jpeg, odt, ods, xlsx, png, rtf, svg, tif, txt. 

 

8.1.5. Comentarios 

Desde la vista de edición de una Certificación se pueden adjuntar observaciones a 

través de la acción Nuevo comentario.  

 

Ilustración: Añadir Comentario 

 

El campo fecha no es editable. Una vez que el usuario cubre el campo Comentario y 

pulsa el botón “Guardar” se registra el comentario en la certificación. 

 

8.1.6. Gastos 

8.1.6.1. Consulta 

La pantalla de detalle de las certificaciones incluye en la zona inferior el listado 

completo de los gastos asociados a la certificación. Para su consulta el usuario dispone 

de una tabla con los siguientes campos: 
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Ilustración: Consulta de Gastos 

 

Las acciones disponibles son: 

✓ Sobre un gasto ya existente: 

: Nuevo detalle de gasto: muestra el formulario para vincular un nuevo 

detalle de gasto al gasto. 

: Editar: muestra el formulario de edición del gasto. 

: Borrar: lanza la acción de eliminar el gasto. 

✓ Nuevo gasto: muestra el formulario para añadir un gasto en la certificación. 

✓ Exportar a CSV: la aplicación genera el listado de gastos en un formato válido 

para Excel. 

✓ Exportar a PDF: la aplicación genera un documento PDF con el listado de gastos. 

✓ Mostrar todos los detalles de gasto: muestra el listado con todos los detalles de 

gasto de la certificación. 

8.1.6.2. Alta y Edición 

Prerrequisito: Existe una certificación en estado “Borrador” o “Pendiente de 

corrección” a la cual asociar nuevos gastos o en la cual editar los gastos existentes. 
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Ilustración: Nuevo Gasto 

 

Dentro de la pantalla detalles de la certificación el usuario pulsa el botón “Nuevo gasto” 

o el botón “Editar” de algún gasto que se haya añadido con anterioridad. La aplicación 

muestra el formulario de alta / edición con los siguientes campos: 

✓ Código de la certificación: Código al que se encuentra asociado el gasto. 

✓ Estado: campo automático y no editable. 

✓ Pagado por: se muestra a través de un desplegable con tres posibles opciones: 

: Por entidad 

: Por encomienda 

: Otros 

✓ Otros: se muestra si el usuario EB elige la opción “Otros” en el desplegable 

“Pagado por”. 

✓ Identificación del gasto: Campo de texto libre editable por el usuario. Este campo 

está limitado a 30 caracteres y es único para un mismo proyecto. Se permite la 

duplicidad de la identificación del gasto sólo en el caso de rectificaciones. 

Si un mismo gasto va a formar parte de certificaciones diferentes debido a que 

algunos detalles de gasto se pagan en un periodo y otros en otro diferente, la 

Entidad deberá poner la misma identificación en ambos, añadiendo –X –Y en 

cada caso, siendo X e Y los periodos afectados.  

Por ejemplo, gasto: nómina del mes de abril; los perceptores a los que se les hace 

el ingreso a través del Banco BB reciben el importe el día 30 de abril, mientras los 
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que lo hacen a través del Banco CC lo hacen el 1 de mayo, en consecuencia, 

parte de los pagos formarían parte del periodo 1 y parte del periodo 2; el gasto 

“nómina abril” se daría de alta en el periodo 1 como “nómina abril-1” y en el 2 

como “nómina abril-2”. 

✓ Entidad pagadora: entidad que paga el gasto en cuestión. Este campo es 

automático si el pagador es el mismo que ha solicitado la ayuda, pero aparecerá 

vacío si es otro, para que se introduzca el dato correcto. 

✓ CIF Pagadora: campo editable por el usuario. Este campo es automático si el 

pagador es el mismo que ha solicitado la ayuda, pero aparecer vacío si es otro, 

para que se introduzca el dato correcto. 

✓ Importe: campo numérico editable por el usuario, corresponde al importe que 

aparece reflejado en la factura del gasto y debe reflejar el del total de la 

factura/nómina/etc. 

✓ Importe elegible: campo automático y no editable, este valor coincide con la suma 

de los importes de todos los detalles de gasto asociados al gasto. 

✓ Fecha de emisión: fecha de emisión del gasto. Campo editable por el usuario a 

través de un desplegable de tipo fecha. 

✓ Fecha de pago: fecha en la cual se abona el importe del gasto. Campo editable 

por el usuario a través de un desplegable de tipo fecha. 

✓ Observaciones EB: campo de texto libre para anotaciones. 

 

Para dar de alta un nuevo gasto asociado a una certificación, el usuario realiza las 

siguientes acciones: 

✓ Cumplimenta los campos obligatorios asociados al gasto. 

✓ Pulsar el botón guardar. 

 

Validaciones al grabar los datos: 

✓ La identificación del gasto no está registrada para ese proyecto. 

✓ La fecha de pago debe ser posterior a la fecha de emisión. 
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Una vez que se ha dado de alta el gasto el usuario tiene acceso en la zona inferior de 

la pantalla a la consulta, alta, edición y borrado de los detalles de gasto asociados. 

En el apartado 10 de este manual se describe como realizar la carga masiva de los 

gastos a través de un fichero excel. 

 

8.1.6.3. Detalles de gasto 

Consulta 

El usuario puede acceder a todos los detalles de gasto de la certificación pulsando el 

botón “Mostrar todos los detalles de gasto” en el listado de gastos de la certificación. 

 

 

Esta acción dirige a una pantalla en la que se muestran todos los detalles de gasto 

asociados a la certificación en cuestión. Estos se encuentran desagregados en una 

tabla a través de los siguientes campos: 

✓ Código de detalle de gasto. 

✓ Código de gasto: código de gasto asociado al detalle de gasto. 
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✓ Itinerario. 

✓ Edición. 

✓ Entidad cobradora. 

✓ NIF/CIF/NIE Cobrador. 

✓ Importe. 

✓ Descripción: descripción del detalle de gasto.  

✓ Estado del detalle de gasto. 

 

Adicionalmente, el usuario puede filtrar a través de una serie de campos (código de 

detalle, código de gasto, entidad cobradora, CIF cobrador, descripción y estado). 

 

Como acciones generales el usuario podrá exportar el listado de detalles de gasto en 

formato CSV (Excel) y PDF. 

 

 

Alta y Edición 

El usuario tendrá acceso al alta y edición de detalles de gastos desde las siguientes 

pantallas de la aplicación: 

✓ En cada registro del listado de gastos de la ficha de detalle de la certificación. 

✓ En la ficha de edición de un gasto. 

✓ En el listado de detalles de gastos de la edición de un gasto. 

 

El formulario de alta y edición de detalles de gasto incluye los siguientes campos: 

✓ Código de proyecto: Campo automático y no editable. 

✓ Código de la certificación: Campo automático y no editable. 

✓ Código del gasto: código de gasto. Campo automático y no editable. 

✓ Estado del detalle de gasto: Campo automático y no editable. 

✓ Entidad cobradora: persona o entidad que cobra el gasto en cuestión. Campo 

editable. Si se trata de una persona física, no deben introducirse los datos reales 
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sino una codificación que realice la Entidad, quedando en su poder la relación a 

efectos de pista de auditoría. 

✓ NIF/NIE/CIF Cobrador: CIF, NIE o NIF de la entidad que cobra el detalle de gasto 

en cuestión. Editable. 

✓ Importe: Coste elegible del detalle de gasto. Editable. 

✓ Ediciones activas: Se muestra un desplegable con todos los itinerarios y sus 

ediciones activas. Se tendrá en cuenta lo señalado en el punto 8 de este manual,  

siempre teniendo en cuenta que la suma de los importes asociados a una edición 

de itinerario, no puede superar el importe de personal elegible aprobado por el OI. 

✓ Descripción: descripción del detalle de gasto. Editable. 

 

 

 

En el apartado 10 de este manual se describe como realizar la carga masiva de los 

detalles de gastos a través de un fichero excel. 

 

Borrado 

Prerrequisitos 

✓ La certificación a la que pertenece el gasto del detalle de gasto se encuentra en 

estado “Borrador” o “Pendiente de corrección”. 

✓ El gasto al que pertenece el detalle de gasto se encuentra en estado “Inicial” o 

“Pendiente de corrección”. 
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El usuario puede borrar cualquier detalle de gasto desde el listado de detalles de gasto 

en la ficha del gasto al que está asociado. También puede borrarlo desde la ficha de 

detalle del propio detalle de gasto. 

 

8.1.6.4. Borrado 

Prerrequisitos: 

✓ La certificación a la que pertenece el gasto al que pertenece el detalle de gasto se 

encuentra en estado “Borrador” o “Pendiente de corrección” 

Los usuarios con los permisos adecuados pueden borrar gastos desde el listado de la 

ficha de la certificación. 

 

Validaciones: 

✓ El gasto no tiene ningún detalle de gasto asociado. 

 

8.1.7. Pasar al perfil técnico 

En la ficha de detalle de una certificación un usuario con perfil Grabador de datos pulsa 

el botón Pasar al perfil Técnico: 
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Requisitos: 

✓ La certificación se encuentra en estado Borrador / Inicial. 

✓ Se han aportado todos los documentos obligatorios. 

✓ El total elegible debe ser superior a 0. Esto implica que la certificación contiene 

como mínimo un gasto con al menos un detalle de gasto con un importe superior 

a 0. 

✓ Todos los gastos asociados a la certificación tienen al menos un detalle de gasto. 

✓ El importe de cada gasto es menor o igual a su importe elegible. 

✓ La suma de los gastos elegibles de todas las certificaciones del proyecto es menor 

o igual al importe total subvencionable del proyecto. 

 

Si se cumplen todos los requisitos la certificación pasará a estar controlada por los 

usuarios con perfil Técnico Total. Este proceso implica: 

✓ La certificación pasará a estado Completada. 

✓ Los usuarios con perfil Grabador no podrán editar ningún dato de la certificación y 

en lugar del formulario de edición verán la certificación en el modo vista. 

✓ Solo los usuarios con perfil Técnico total podrán editar la certificación y su 

información vinculada (documentos, gastos y detalles de gastos). 
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8.1.8. Modo vista 

Los usuarios que tengan permiso de Consulta, pero no tengan permiso de Edición (total 

o parcial) verán una versión no editable de la ficha de la certificación. Se podrá 

consultar toda la información de la certificación, pero no será posible editar ningún dato. 

 

8.1.9. Pasar al perfil firmante 

Requisitos: 

✓ La certificación se encuentra en estado Completa. 

✓ Se han aportado todos los documentos obligatorios. 

✓ El total elegible debe ser superior a 0. Esto implica que la certificación contiene 

como mínimo un gasto con al menos un detalle de gasto con un importe superior 

a 0. 

✓ Todos los gastos asociados a la certificación tienen al menos un detalle de gasto. 

✓ El importe de cada gasto es menor o igual a su importe elegible. 



Manual de usuario de la aplicación de solicitudes AP-POEJ  

55 
 

✓ La suma de los gastos elegibles de todas las certificaciones del proyecto es menor 

o igual al importe total subvencionable del proyecto. 

Si se cumplen todos los requisitos la certificación pasará a estar controlada por los 

usuarios con perfil Firmante (Fedatario público y Representante de Entidad). Este 

proceso implica: 

✓ La certificación pasará a estado Lista para firmar. 

✓ Ningún usuario podrá editar ningún dato de la certificación y en lugar del 

formulario de edición verán la certificación en el modo vista. 

✓ La aplicación envía un email informando al usuario con perfil Fedatario Público 

que la certificación está Lista para firmar. 

8.1.10. Devolver al perfil técnico 

Requisito: La certificación se encuentra en estado Lista para firmar. 

El usuario con perfil Firmante (Fedatario Público o Representante de Entidad) accede a 

la ficha de detalle de la certificación y pulsa el botón Devolver al técnico. 

 

La acción de Devolver al Técnico produce las siguientes actualizaciones: 

✓ La certificación pasa a estado Borrador / Inicial. 

✓ Los gastos y detalles de gasto pasan al estado Inicial. 

 

La aplicación enviará un email al usuario con perfil Grabador que dio de alta la 

certificación informando de la devolución. 

 

8.1.11. Firma del perfil fedatario 

Requisitos: 

✓ La certificación se encuentra en estado Lista para firmar. 
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El usuario con perfil Fedatario Público accede a la ficha de detalle de la certificación y 

pulsa el botón Firmar certificación. Tras esa acción la aplicación muestra la pantalla de 

firma: 

 

El usuario pulsa el botón Aceptar y firmar. La aplicación ejecuta el miniApplet de 

@firma para completar el proceso. 
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La acción de firma del Fedatario Público produce las siguientes actualizaciones: 

✓ La aplicación enviará un email al usuario con perfil Firmante / Representante de la 

entidad informando del estado de la certificación. 

✓ Se registrará la fecha de la firma. 

✓ Se genera el documento DIEJ6 en la sección de documentos de la certificación 

con la firma digital del Fedatario Público. 

 

El nuevo fichero firmado estará disponible en la sección Documentos de la 

Certificación. 

 

 

La certificación sigue en estado Lista para firmar para que el Representante de la 

Entidad pueda firmarla. 

8.1.12. Firma del representante 

Requisitos: 

✓ La certificación ya ha sido firmada por el Fedatario. 

✓ La certificación se encuentra en estado Lista para firmar. 

 

El usuario con perfil Representante de la Entidad accede a la ficha de detalle de la 

certificación y pulsa el botón Firmar certificación. Tras esa acción la aplicación muestra 
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la pantalla de firma. El usuario pulsa el botón Aceptar y firmar. La aplicación ejecuta el 

miniApplet de @firma para completar el proceso. 

 

Tras la firma del Responsable de la Entidad la aplicación enviará automáticamente la 

documentación al registro telemático. La acción de firma del Representante de la 

Entidad produce las siguientes actualizaciones: 

✓ La certificación pasa al estado Firmada. 

✓ Los gastos y detalles de gasto pasan al estado Certificado. 

✓ Se registrará la fecha de la firma 

✓ La aplicación registra la información de la certificación en el registro telemático y 

muestra el recibo en el apartado de documentos de la certificación para que los 

usuarios puedan descargarlo en formato PDF. 

 

 

8.1.13. Correcciones 

Requisitos: 

✓ El OI ha rechazado la certificación. 

✓ La certificación se encuentra en estado Pendiente de corrección. 
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Si el usuario OI rechaza la certificación durante la evaluación el EB deberá corregirla. 

Para ello tendrá de nuevo disponible el formulario de edición. El EB deberá corregir 

todos los gastos y detalles de gasto rechazados por el OI. 

El proceso de correcciones implica una nueva firma de la certificación (documento DIEJ 

6) y un nuevo envío al registro telemático. 

8.1.14. Exportar a PDF 

En cualquier momento del proceso de creación y edición de una certificación los 

usuarios tendrán a su disposición la opción de exportar la información en formato PDF. 

El documento generado contendrá los datos actuales de la certificación, su 

documentación, comentarios y listado de gastos. 

 

8.1.15. Borrado 

Solo se pueden borrar certificaciones que no tengan asociadas rectificaciones cuando: 

✓ El usuario tiene perfil Grabador y la certificación está en estado Borrador. 
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✓ El usuario tiene perfil Técnico y la certificación está en estado Borrador o 

Completa. 

 

Desde el listado de consulta de certificaciones se elige uno o varios registros con el 

selector de la primera columna, se pulsa en el selector de acción, se selecciona borrar 

y se pulsa el botón OK. 

 

 

Al borrar una certificación también se borrarán sus documentos, comentarios y los 

gastos incluyendo los detalles de gasto. 
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9. Participantes 

Mediante esta pestaña la EB podrá realizar toda la gestión referente a los participantes 

en los itinerarios en sus 3 fases: inicio, finalización, a los 6 meses de su salida, 

correspondientes a los documentos DIEJ9, DIEJ10 y DIEJ11. 

Los datos deberán introducirse de acuerdo a las Instrucciones para la aplicación y 

desarrollo de las convocatorias, respetando el orden cronológico, de manera que no se 

podrán introducir datos de finalización de un participante si antes no se han facilitado 

los de inicio, ni de su situación a los 6 meses si no se introducen previamente los de 

inicio y los de finalización, produciéndose un error en caso contrario. 

9.1. Consulta 

Dentro de la pantalla de inicio de la EB, el usuario pincha sobre el menú “Participantes” 

 

Ilustración: Acceso a Participantes 

Se muestra una pantalla que contiene todos los participantes que han sido registrados 

en el sistema por la EB, desagregados en una tabla que contiene los siguientes 

campos: 

✓ Nombre 

✓ Apellidos 

✓ NIF/NIE 

✓ Fecha de nacimiento 

✓ Sexo 

✓ Itinerario 

✓ Edición 

 

El usuario podrá además filtrar los registros guardados por: edición, género o NIF/NIE. 
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9.2. Alta 

Prerrequisitos: 

✓ Los indicadores iniciales están abiertos.  

✓ El participante no está ya dado de alta para el mismo itinerario. 

 

Cuando el usuario pulsa sobre el botón “Nuevo” la aplicación dirige a un formulario con 

todos los campos de indicadores, si bien solo deben cumplimentarse los referentes al 

inicio:  

Datos personales: 

✓ NIF/NIE. Obligatorio. 

✓ Nombre: Obligatorio. 

✓ Apellidos: Obligatorio. 

✓ Fecha de nacimiento: Obligatorio. 

✓ Género: Obligatorio 

✓ Dirección 

✓ Email 

✓ Teléfono 

✓ Fecha de incorporación al proyecto. Obligatorio 

✓ Fecha de salida: No editable en el momento del alta del participante.  

Participación 

✓ Edición. Obligatorio 

Colectivos desfavorecidos: 

✓ Perteneciente a colectivo de desfavorecidos: Obligatorio. Permite elegir entre “No” 

y “Sí”. 

✓ Persona con discapacidad: Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Indicar grado: Obligatorio en caso de haber marcado “Sí” en campo anterior. 

✓ Migrantes: Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Participantes de origen extranjero: Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Minorías (incluidos los gitanos): Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Otros desfavorecidos: Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Indicar cuál: Obligatorio en caso de haber marcado “Sí” en campo anterior.  
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Nivel de estudios: 

✓ Nivel de estudios: Campo desplegable que permite elegir entre:  

: “Otros desfavorecidos (CINE 0)” 

: “Enseñanza primaria (CINE 1)” 

: “Primer ciclo de enseñanza secundaria (CINE 2)” 

: “Segundo ciclo de enseñanza secundaria (CINE 3)” 

: “Enseñanza postsecundaria no terciaria (CINE 4)” 

: “Educación terciaria de ciclo corto (CINE 5)” 

: “Educación terciaria o nivel equivalente (CINE 6)” 

: “Nivel de maestría, especialización o equivalente (CINE 7)” 

: “Nivel de doctorado o equivalente (CINE 8)” 

Situación laboral:  

✓ Situación: Campo desplegable que permite elegir entre:  

: “Desempleado” 

: “De larga duración” 

: “Inactivo” 

: “No integrado en sistemas de educación o formación” 

Situación en el hogar: 

✓ Situación: Campo desplegable que permite elegir entre:  

: “Hogar no desfavorecido” 

: “Hogar sin empleo” 

: “Hogar sin empleo con hijos a su cargo” 

: “Hogar de único adulto con hijos a su cargo” 

: “Persona sin hogar o afectada por la exclusión residencial” 

: “Persona residente en zona rural” 

Completa la intervención subvencionada por la IEJ: 

✓ Completa: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite 

elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Observaciones. 

Recibe una oferta de empleo, educación continua, aprendizaje o período de prácticas 

tras su participación: 

✓ Recibe: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite elegir 

entre “No” y “Sí”. 
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✓ Observaciones. 

Se integra en los sistemas de educación o formación, obtienen una cualificación, u 

obtiene un empleo, incluido por cuenta propia, tras su participación: 

✓ Recibe: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite elegir 

entre “No” y “Sí”. 

✓ Observaciones. 

Participante en educación continua o programas de formación que den lugar a una 

cualificación, un aprendizaje o un período de prácticas en el plazo de 6 meses 

siguientes a su participación:  

✓ Participa: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite 

elegir entre “No” y “Sí”. 

✓ Observaciones.  

¿Ha conseguido un empleo en el plazo de 6 meses tras su participación? 

✓ Indicar: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite elegir 

entre “No” y “Sí”. 

✓ Observaciones.  

✓ Indicar: Campo no editable en el momento del alta del participante. Permite elegir 

entre “Por cuenta ajena” y “Por cuenta propia”. Obligatorio en caso de haber 

marcado “Sí” en campo “Indicar” anterior.  

 

 

Ilustración: Fragmento del formulario de alta de Participantes. 
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Una vez que el usuario pulse el botón “Guardar” se registrará el participante en el 

sistema.  

En caso de que el valor introducido en algún campo difiera del formato de entrada 

esperado se visualizará un mensaje de error en pantalla indicando su corrección para 

continuar con el proceso.  

 

 

9.3. Edición 

Prerrequisitos: 

✓ Los indicadores están abiertos.  

 

La edición de los datos de un participante se debe producir en tres momentos distintos 

del tiempo representando por los:  

- Indicadores iniciales - 1. 

- Indicadores finales - 2 

- Indicadores de 6 meses - 3. 

Para acceder a la edición de la información de un participante para cada uno de ellos, 

se disponen tres botones numerados en la columna de acciones.  

 

Ilustración: Acciones 

 

Todos redirigen al formulario de edición, pero solo se permite la edición de los campos 

que son significativos según el tipo de indicador que se va a introducir. 
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9.4. Borrado 

En la pantalla de consulta de Participantes el usuario cuenta con la opción “Borrar” en 

los botones de acción disponibles en cada fila de la tabla de resultados.  

 

Ilustración: Acciones 

Los pasos a seguir para eliminar un participante son: 

1. El usuario pulsa sobre el botón “Borrar” 

2. Posteriormente, se muestra un mensaje donde se indica que confirma la 

operación.  

3. El usuario acepta el mensaje y el participante queda eliminado del proyecto. 

 

Es posible realizar el borrado de múltiples participantes utilizando las casillas de 

selección que aparecen en la primera celda de cada fila de resultados y seleccionando 

la opción “Borrar” en el desplegable de selección que hay al final de la pantalla. Al 

pulsar el botón “ok” se confirmará la eliminación de los participantes seleccionados.  

 

Ilustración: Opción de borrado múltiple 

 

En el siguiente punto de este manual se explica cómo se puede realizar la carga 

masiva de participantes importando los datos desde un archivo de Excel.  
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10. Carga masiva 

Para llevar a cabo la carga masiva, dentro de la pantalla de inicio, el usuario pulsa 

sobre el desplegable “Carga masiva”: 

 

Ilustración: Acceso a Carga Masiva. 

 

Posteriormente se muestra la pantalla principal de Carga Masiva como se muestra en 

la imagen que aparece a continuación. 

 

Ilustración: Ventana principal de carga masiva. 

 

En esta pantalla la EB puede visualizar todos los ficheros de carga masiva 

anteriormente procesados; discriminar registros utilizando el filtro de resultados por 

Tipo y/o Estado; así como preparar nuevas cargas desde el botón ‘Añadir archivo’ que 

permite descargar modelos y procesar nuevos documentos Excel.  

 

Ilustración: Formulario de alta de carga masiva. 

 

En la pantalla de adjuntar archivo el usuario puede elegir entre tres tipos de elementos 

para realizar cargas masivas:  

- Gastos de certificaciones 

- Detalles de gasto de certificaciones 
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- Participantes 

Al seleccionar cualquiera de estas opciones en el selector Tipo, automáticamente se 

muestra un botón para descargar el modelo de documento relacionado.  

 

Ilustración: Descarga de Modelos. 

 

Cada modelo de documento se descarga preformateado. A continuación, se describen 

pautas de configuración y funcionamiento para cada caso.  

 

Ilustración: Ejemplo de Modelo Excel 

 

Para las columnas que requieran un formato de datos de entrada determinado se 

proporciona un comentario explicativo, señalado con una pequeña flecha roja situada 

en la esquina superior derecha en las celdas de encabezado y que se puede visualizar 

fácilmente si se sitúa el cursor del ratón sobre cada una de ellas durante unos 

segundos.  
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Ilustración: Comentarios de ayuda. 

 

10.1. Gastos de certificaciones 

El modelo de hoja de cálculo para la carga masiva de Gastos de certificaciones está 

formado por las siguientes columnas. Los campos obligatorios se señalan con el 

símbolo de asterisco ‘*’ 

- Código de la certificación * 

Máscara de entrada:  XXXX.X (dígitos separados por puntos, no se permite el 

uso del carácter coma ‘,’) 

- Código del gasto 

Máscara de entrada: XXXX.XX.XX (dígitos separados por puntos, no se permite 

el uso del carácter coma ‘,’) 

Importante: Dejar vacío para añadir nuevos gastos. Cubrir si se desea modificar 

un gasto existente. 

- Pagado por * 

Máscara de entrada: Opción única. Se permiten:  

▪ por entidad 

▪ por encomienda 

▪ por otros. 

- Pagado por otros, especificar  

Máscara de entrada: Texto (máximo 225 caracteres).  

Importante: Cubrir solo en caso de haber seleccionado la opción ‘por otros’ en 

la columna anterior. 

- Identificación del gasto * 

Máscara de entrada: Texto (máximo 30 caracteres). 

- Entidad pagadora  

Máscara de entrada: Texto (máximo 225 caracteres). 

- NIF/CIF Pagadora  

Máscara de entrada: NIF/CIF válido (sin guiones, ni espacios). 

- Importe *  

Máscara de entrada: Moneda, decimales separados mediante carácter coma ‘,’.   

- Fecha emisión * 
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Máscara de entrada: DD/MM/AAAA 

Importante: No se permiten años escritos mediante abreviatura. 

- Fecha pago *  

Máscara de entrada: DD/MM/AAAA 

Importante: No se permiten años escritos mediante abreviatura. 

- Observaciones  

Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

Para que la aplicación sea capaz de procesar el archivo, la información introducida 

debe ser formateada correctamente respetando las máscaras de entradas para cada 

caso.  

10.2. Detalles de gasto de certificaciones 

La carga masiva de detalles de gasto de certificaciones se asocia a una edición de 

itinerario determinada, por lo que tras seleccionar ‘Detalles de gasto de certificaciones’ 

en el selector de Tipo, se muestra un segundo selector de ‘Edición’, que debemos 

marcar antes de descargar el modelo de documento, para que este contenga los datos 

guardados con anterioridad en la base de datos.  

 

Ilustración: Formulario de alta de carga masiva. 

 

El modelo de hoja de cálculo para la carga masiva de Detalles de gastos de 

certificaciones está formado por las siguientes columnas. Los campos obligatorios se 

señalan con el símbolo de asterisco ‘*’ 

- Código de gasto * 

Máscara de entrada: XXXX.XX.XX (dígitos separados por puntos, no se permite 

el uso del carácter coma ‘,’) 

- Código del detalle de gasto 

Máscara de entrada: XXXX.XX.XX.XX (dígitos separados por puntos, no se 

permite el uso del carácter coma ‘,’) 
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Importante: Dejar vacío para añadir nuevos gastos. Cubrir si se desea modificar 

un gasto existente. 

- Entidad cobradora *  

Máscara de entrada: Texto (máximo 225 caracteres). 

- NIF / CIF Cobradora *  

Máscara de entrada: NIF/CIF válido (sin guiones, ni espacios). 

- Importe *  

Máscara de entrada: Moneda, decimales separados mediante carácter coma ‘,’.   

- Descripción *  

Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

Se puede sobrescribir la información preexistente de un detalle de gasto referenciando 

su código de control en la hoja de cálculo. En caso de dejar este campo vacío, se 

creará un nuevo registro con los datos relacionados. 

10.3. Participantes 

El modelo de hoja de cálculo para la carga masiva de Participantes está formado por 

las columnas que se relacionan a continuación. Los campos obligatorios se señalan 

con el símbolo de asterisco ‘*’, si bien ha de tenerse en cuenta el indicador al que 

hacen referencia: inicio, final y/o a los 6 meses, que se identificará marcando la casilla 

o casillas correspondientes en cada fila de la hoja, respetando las mismas limitaciones 

indicadas en el apartado 9 de participantes. 

 

- Datos del proyecto 

o Nº de proyecto * 

Máscara de entrada: Número.  

Importante: Requiere correspondencia exacta con número de proyecto. 

o Nº de itinerario *  

Máscara de entrada: Número.  

Importante: Requiere correspondencia exacta con número de itinerario. 

o Nº de edición *  

Máscara de entrada: Número.  

Importante: Requiere correspondencia exacta con número de edición. 

- Datos personales 

o Nombre * 

Máscara de entrada: Texto (máximo 225 caracteres). 

o Apellidos *  

Máscara de entrada: Texto (máximo 225 caracteres). 
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o NIF/NIE * 

Máscara de entrada: NIF/NIE válido (sin guiones, ni espacios). 

o Fecha de nacimiento * 

Máscara de entrada: DD/MM/AAAA 

Importante: No se permiten años escritos mediante abreviatura. 

o Sexo 

Máscara de entrada: H/M. 

o Dirección  

Máscara de entrada: Texto (máximo 225 caracteres). 

o Email  

Máscara de entrada: Email (máximo 225 caracteres). 

o Teléfono  

Máscara de entrada: Número. No se permiten símbolos, espacios, ni guiones. 

- Fecha de Incorporación al proyecto * 

Máscara de entrada: DD/MM/AAAA 

Importante: No se permiten años escritos mediante abreviatura. 

- Colectivos desfavorecidos 

o Perteneciente a colectivo de desfavorecidos *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Persona con discapacidad *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Indicar grado  

Máscara de entrada: Texto. Máximo 225 caracteres. 

Importante: Cubrir solo en caso de haber seleccionado la opción ‘por otros’ en 

la columna anterior. 

o Migrantes *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Participantes de origen extranjero *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Minorías (incluidos los gitanos) *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Otros desfavorecidos *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Indicar cuál  

Máscara de entrada: Texto. Máximo 225 caracteres. 

Importante: Cubrir solo en caso de haber seleccionado la opción ‘por otros’ en 

la columna anterior. 

- Nivel de estudios *  

Máscara de entrada: Opción única. Se permiten: 

▪ Otros desfavorecidos (CINE 0) 

▪ Enseñanza primaria (CINE 1) 
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▪ Primer ciclo de enseñanza secundaria (CINE 2) 

▪ Segundo ciclo de enseñanza secundaria (CINE 3) 

▪ Enseñanza postsecundaria no terciaria (CINE 4) 

▪ Educación terciaria de ciclo corto (CINE 5) 

▪ Educación terciaria o nivel equivalente (CINE 6) 

▪ Nivel de maestría, especialización o equivalente (CINE 7) 

▪ Nivel de doctorado o equivalente (CINE 8) 

- Situación laboral *  

Máscara de entrada: Opción única. Se permiten: 

▪ Desempleado 

▪ De larga duración 

▪ Inactivo 

▪ No integrado en sistemas de educación o formación 

- Situación en el hogar *  

Máscara de entrada: Opción única. Se permiten: 

▪ Hogar no desfavorecido 

▪ Hogar sin empleo 

▪ Hogar sin empleo con hijos a su cargo 

▪ Hogar de un único adulto con hijos a su cargo 

▪ Persona sin hogar o afectada por la exclusión residencial 

▪ Persona residente en zona rural 

- Fecha de salida 

Máscara de entrada: DD/MM/AAAA 

Importante: No se permiten años escritos mediante abreviatura. 

- Completa la intervención subvencionada por la IEJ. 

o Completa *  

Máscara de entrada: Texto. Máximo 225 caracteres. 

o Observaciones 

Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

- Recibe oferta de empleo, educación continua, aprendizaje o período de 

prácticas tras su participación. 

o Recibe *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Observaciones2  

Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

- Se integra en los sistemas de educación, formación, obtienen una 

calificación, o que obtienen un empleo, incluido por cuenta propia, tras su 

participación. 

o Se integra *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Observaciones3  
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Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

- Participante en educación continua o programas de formación que den lugar 

a una cualificación, un aprendizaje o un período de prácticas en el plazo de 6 

meses siguientes a su participación. 

o Participa *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Observaciones4  

Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

- ¿Ha conseguido un empleo en el plazo de 6 meses tras su participación? 

o Indicar *  

Máscara de entrada: Sí/No. 

o Observaciones5  

Máscara de entrada: Texto (máximo 1.500 caracteres). 

o Indicar2  

Máscara de entrada: Por cuenta ajena/Por cuenta propia. 

Se puede sobrescribir la información preexistente de un participante referenciando su 

DNI y los números de proyecto, de itinerario y de edición en la hoja de cálculo, siempre 

que el indicador correspondiente no haya sido cerrado aún por el OI.  

10.4. Procesar archivos 

Una vez subido un nuevo archivo a la aplicación utilizando el formulario de alta de 

carga masiva visualizaremos el fichero listo para procesar en la pantalla de consulta, 

como se muestra a continuación: 

 

Ilustración: Ventana principal de carga masiva 

 

Para volcar los datos del archivo el usuario hará clic sobre el botón “Procesar”. El 

sistema indicará si existen errores en alguna línea de la hoja de cálculo para su 

corrección, en caso contrario, procederá al volcado de los datos ofreciendo un mensaje 

confirmación al finalizar el proceso.  
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El fichero se procesa en su totalidad, de manera que si existe algún error, no se 

introducirá ningún dato en la aplicación. 

 


