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1. Introduccion

El presente manual pretende ser una guia basica de referencia para la utilizacion 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 periodo de programacion 2014-2020.

En la pagina de inicio de dicha herramienta es posible consultar la seccion de
preguntas frecuentes (FAQ). Asimismo, se dispone de un buzéon al Centro de Atencion
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 v el presente Manual.

1.1. Requerimientos de software?!

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

- Requiere de banda ancha por el volumen de la informacién a transmitir y un
certificado digital de persona fisica o juridica activo.

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

- Certificado digital de usuario instalado en el navegador / sistema operativo 0
disponible a través de un médulo PKCS#11 o CSP instalado en el navegador
(caso del DNI-e)

Entorno de ejecucion 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 version 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/AMDG64) bits
segun 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 ejecucion redistribuibles de Microsoft Visual C++ 2005 y 2013.
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Java SE 8. Se recomienda usar al menos la versién 8u51. En 32 (x86) o 64
(x64/AMDG64) bits segun la arquitectura del navegador Web. En Internet Explorer
se recomienda siempre usar versiones de 32 bits.

ma operativo:

Windows XP SP3, Vista SP2, 7 SP1, 8 o superior, en 32 (x86) o0 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) 0 64 (x64) bits.

Linux 2.6 o superior (soporte prestado para Ubuntu y Guadalinex), en 32 (x86) o
64 (x64/AMDG64) bits. Se recomienda al menos un Linux basado en la version 3 o
superior del nucleo (Linux Kernel).

Apple OS X Yosemite (10.10.5 o superior) o El Capitan (10.11.1).

gador Web:

Mozilla Firefox 4.0 o superior. En Windows Unicamente 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 Unicamente para la version OS X).
Microsoft Internet Explorer 8 o superior (se recomienda usar siempre versiones
de 32 bits).

Descripcion general del sistema

Mediante esta aplicacion se realizara el seguimiento de las ayudas AP-POEJ del Fondo
Social Europeo en el Programa Operativo de “Empleo Juvenil”, de acuerdo con las

Conv

ocatorias 2017 efectuadas por resolucion del Director General de Relaciones con

las Comunidades Autbnomas y Entes Locales, Organismo Intermedio.

Debe

1.3.

v

ran tenerse en cuenta las siguientes cuestiones generales de operatividad:

Operativa de actuacion

Sélo podran acceder a introducir datos de un proyecto aquellas personas que lo
hagan en nombre de alguna de las Entidades beneficiarias segun lo establecido
en la convocatoria.

Tendran 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 gestion de usuarios.
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v Las acciones que puede realizar cada usuario dependeran 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. Caracteristicas de los usuarios

A continuacion, se detallan los perfiles de usuario disponibles:

v Perfil Grabador: Puede aportar la documentacion requerida y realizar las
modificaciones que autorice el Organismo Intermedio, ademas de consultar la
informacion del proyecto.

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

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

v Perfil Responsable de certificacion (Fedatario): En cada proyecto aparecera
registrado de forma automatica un usuario con este perfil cuyos datos deberan
ser cumplimentados por un técnico. Este usuario sera necesario en acciones
futuras que requieran de la firma de fedatario, ademas de la del representante
de la entidad.

v Perfil Responsable de Control financiero: Deberd ser dado de alta por un
técnico. No se trata de un usuario real del sistema y no tendra acceso al
proyecto, pero es necesario facilitar sus datos a efectos de mantenimiento de la
pista de auditoria.
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2. Navegacion por la aplicacion

2.1. Accediendo al sistema

Una vez se accede a la direccion web de la aplicacion, se muestra la siguiente pantalla
de inicio:

bl el Programa Operativo de Empleo Juvenil

E ;ﬁh sommuo  meTIe Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
23 e

Identificacién

cl@ve

Entrar mediante Cl@ve

Si quiere conocer |a funcionalidad de 1 Aplicacién pusde descargarse los siguientes documentos
-Instrucciones de operacién: Selicitud inicial (PDF)
Cualquier Cansulta o Incidencia relacionada con esta Aplicacidn se atenderd, exclusivamente, a través del (&) Centro de Atencion a usuarios

Antes de enviar una consulta, por favor, lea nuestra seccion de preguntas mds frecuentes (FAQ) sobre esta aplicacion aqui

Informacion Previa de Importancia

Esta pagina requiere el uso de un cerlificada digital reconocido por cualquiera de las entidades oficiales de cerfificacion nacionales, o del DN electrénico. i no dispone de uno, por favor, consulte la pagina de informacién disponible en
www.minhap.gob.es para abtener uno, ya que no podra acceder a la pagina de ingreso

El certificado puede ser emitido a nombre de una persona fisica con autorizacién para representar a una entidad local (Ayuntamiento, Diputacion Provincia, Cabildo Insular o Consejo Insular). El sistema utiliza protacolos de comunicacion
seguros, toda la informacidn proporcionada y obtenida se hace de manera cifrada, por lo que los datos se ransmiten de forma segura

Parala 6n de la firma nica de los se requiere de un de @firma que tarda unos minutos en descargarse, instalarse y cargarse, por favor, sea paciente y lea las instrucciones de la instalacion
proporcionadas

Requisitos Técnicos

Requiere de banda ancha por el volumen de |a informaci6n a transmitir y un certificado digital de persona fisica o juridica activo. Este sistema requiere de documentos que han de ser ransmitidos por la red, con un tamafio maximo de 4MB
por fichero y 8MB en conjunto. Certificado digital de usuario instalado en el navegador / sistema operativo o disponible a través de un médulo PKCS#11 o CSP instalado en el navegador (caso del DNI-¢)

Entorno de ejecucién de Java:

Java SE 6 Update 38 (1.6.0_38) o superior, en 32 bits (x&6).

Se recomienda adoptar Java 8 o sino fuese posible usar al menos Java 6ud5 o 7u76.

En Apple OS X no se soporta (por obsolescencia) la versidn 6 del JRE de Apple, siendo necesario usar las versiones 7 u 8 del JRE de Oracle.
Java SE7 Update 10 (1.7.0_10) 0 superior.

Se recomienda adoptar Java 8 0 3i no fuese posible usar al menos Java 7u7e.

En 32 (xB6) 0 64 (x64/AMDG4) bits segun |a arquitectura del navegador Web.

En Intermet Explorer s& recomienda siempre usar versiones de 32 bits

JavaSE 8

Se recomienda usar al menos la versién 8us1

En 32 (xB6) 0 64 (x64/AMDE4) bils seguin |a arquitectura del navegador Web

En Internet Explorer se recomienda siempre usar versiones de 32 bits.

(Puede realizar |a descarga desde aqui o seguir las siguientes instrucciones sobre cémo praceder con la descarga)

Sistema operativo:
Windows XP SP3, Vista SP2, 7 5P, 8 0 superior, en 32 (x36) 0 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) 0 64 (x64) bits.

Linux 2.6 o superior (soporte prestado para Ubuntu y Guadalinex), en 32 (x86) o 64 (64/AMDE4) bits.
Se recomienda al menos un Linux basado en la versién 3 o superior del nicleo (Linux Kemel).
Apple OS X Yosemite (10.10.5 o superior) o El Capitén (10.11.1).

Navegador Web:

Mozilla Firefox 4.0 o superior

En Windows tnicamente se soporta Firefox en 32 bits.

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

Apple Safari 6.2 0 superior (soporte prestado Gnicamente para [a version O X).

Microsoft Internet Explorer o superior (e recomienda usar siempre versiones de 32 bits). Mota para usuarios de Firefox 9 0 superior y Windows XP o Windows Server 2003: La carga del almacén de claves y certificados de Firefox 8 o
superior por parte del MiniApplet @firma necesita que el sistema tenga instalado los entornos de ejecucion redistribuibles de Microsoft Visual C++ 2005 y 2013. Estos pueden descargarse de

- Visual Studio 2013 (una vez en el enlace, seleccione el idioma y la arquitectura adecuada para su Sistema operativo)

- Visual Studio 2005
- Windows XP y Windows Server 2003 en arquitectura x86
- Windows XP y Windows Server 2003 en arquitectura x64

El proceso de instalacion puede requerir permisos de administrador

itoriales
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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
llustraciénanterior, el usuario pulsa el boton “Entrar mediante Cl@ve”.

Los usuarios que tendran acceso a cada proyecto seran 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 area de gestion de usuarios.

2.1.2. Seleccion de perfil

Al acceder a la aplicacion con la opcidon “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 aplicacion:

Elegir entidad

Usted esta dado de alta con permisos para mas de una entidad, antes de acceder a la aplicacion seleccions la entidad a la que va a representar.
Perfil: Grabador de datos representando a: Madnd (Municipio)
Perfil: Grabador de datos representando a: Diputacion Provincial de Caceres (Diputacion)
Perfil: Grabador de datos representando a: Consejo Insular de Mallorca (Consejo)

Perfil: Grabador de datos representando a: Comunidad Autonoma de La Rioja (Comunidad Autonoma)

Después se muestra la pantalla de inicio de la aplicacion, 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 (dependeran del estado del proyecto).

Seleccionar proyecto
Cédigo Proyecto Estado Decumentos Imprimir Recibo solicitud Firma solicitud Recibo aceptacion Firma aceptacién
1 Proyecto de formacién para desempleados ACEPTADA & &

7 Proyecto de formacion para mayores ACEPTADA [l &

€ 1« le
le 1« le
€ 1« le
le 1« le

11 Proyecto Pruebas H1 Renuncia & =] Ver renuncia

Para acceder a un proyecto se hara clic con el ratdon sobre su nombre.
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Una vez se ha accedido a un proyecto, y como se muestra a continuacion, 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 mas de un proyecto podra
cambiar de proyecto seleccionandolo en el desplegable “Proyecto”.

Dbl el Programa Operativo de Empleo Juvenil

E ;ﬁ;\ comemno  MmsTERG Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
2 4 DE ESPARNA !D'EHAI‘RAAHE”DENW

Usuario: Técnico 3 Apellido1 Apellido2898989 Nif: 111 1H Perfil. Grabador Proyerto: | Proyecto de formacién para mayorss

Bajo los datos del usuario, se muestra un menu que permitird acceder a todas las
funcionalidades aplicadas al proyecto.

2.1.3. Descripcion del menu

A continuacién, describimos las funcionalidades a alto nivel de cada una de las
opciones de menu:

> Inicio: acceso al listado de proyectos disponibles para el usuario.
Proyecto: acceso a los datos del proyecto seleccionado.
Subcontratar: acceso a la solicitud y gestion de subcontrataciones.
Usuarios: acceso a la gestion de usuarios.

Salir: cierra la sesion del usuario conectado.

YV V V

Inicio Proyecto Subcontratar Usuarios Salir

10
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2.1.3.1. Inicio

Al acceder a la aplicacion y seleccionar el perfil con el que se desea operar, 0 bien una
vez se haya accedido desde la opcion del menu “Inicio”, se muestra una pantalla que
contiene el listado de proyectos, desde la que podré:

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

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

- Acceder a la seccién de Documentos de cada proyecto.

- Acceder a la vista de impresién del proyecto.

- Descargar los archivos de recibo y firma de solicitud y de aceptacion de la
ayuda.

- En funcidén del estado del proyecto estaran disponibles en la dltima columna
otras acciones, tal como se vera en el apartado Modificaciones.

Seleccionar proyecto
Codiga Proyecto Estado Documentos Imprimir  Recibo solicitud Firma solicitud Recibo aceptacion Firma aceptacion

1 Proyecto de formacién para desempleados ACEPTADA & &
7 Prayecto de formacin para mayores ACEPTADA &
1" Proyecto Pruebas H1 Renuncia i)

Ver renuncia

16 Pruebas mod 2 MODIFICADO b AJUSTADA i}

I 1€ le| 1€ |
1€ 1€ 1| 1« |«
e 1€ le| 1€ e
e 1€ le| 1« |

[N I I ]

1026 Proyecto pruebas mod3 ACEPTADA

Volver a seleccién de perfil

2.1.3.2. Proyecto

El usuario podra consultar en este apartado toda la informacion del proyecto
introducida durante el proceso de solicitud.

En la parte superior de la ficha de proyecto estan 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, version
ajustada y modificaciones).

- Documentos: accede a la seccion de documentos del proyecto, donde podra
consultar la documentaciéon aportada y aportar documentos pendientes.

- Comentarios: accede a la seccion de comentarios del proyecto.

11
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7 - Proyecto de formacidn para mayores

Versiones Documentos Comentarios

1 Entidad solicitante

Denominacidn oficial Entidad inventada

Cif de la entidad H28862877

Direccion de |2 entidad ¢/ del invento n® 87544
Se trata de un organisme auténomo No

» 2 Proyecto
+ 3 Objetivos
+ 4 Gestion del proyecto

+ 5 Identificacion de responsables

[tinerarios

Nombre del Itinerario Oitima actualizacién Documentacion
Curso de nuevas tecnologias Documentos
Curso de gestion de logistica Documentos
Cureo de jardineria Documentos

Resolucion de concesion

Resolucion de concesion

Fecha de resolucién 03/07/2017 Fecha de publicacion en & BOE 06/09/2017
Concesion de ayuda 78.61840 €
Coste total elegiole actual 78.618,40 €

Versiones y modificaciones

Version (itima actualizacién Estado
Solicitud inicial 0B6/09/2017 12:16 Firmada Ver
Imprimir

El usuario podréa desplegar las pestafias pulsando sobre cada una de las bandas de
color amarillo, para ver los diferentes epigrafes del proyecto.

Bajo los epigrafes 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 documentacion asociada pulsando el botén
“‘Documentos” del itinerario correspondiente.

Tras el listado de itinerarios se incluyen en la ficha del proyecto los datos de la
resolucién de concesion de la ayuda.

12
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El usuario dispone ademas de un botén “Imprimir”. Al pulsar este botdn, se visualizan
todos los datos asociados a la solicitud de proyecto y se muestra una ventana
emergente que posibilita imprimir el informe en cuestion, 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 mostrard un listado que permitird acceder
a las diferentes versiones del proyecto (solicitud inicial, version ajustada en caso de
gue se hayan producido ajustes, versiones modificadas en caso de que se hayan
solicitado y realizado modificaciones).

Versiones y modificaciones

Versién Uitima actualizacion Estado

Modificacion 16-4 22/0112018 11:52 Aceptada i
Modificacién 16-3 21/12/12017 09:26 Cerrado Ver

Modificacin 16-2 29/11/2017 1112 Aceptada Ver

le

Modificacidn 16-1 29/11/2017 10:39 Cerrado Ver

Versidn ajustada 29/11/2017 10:27 Finalizado Ver

le

Solicitud inicial 10/11/2017 12:48 Firmada Ver

- El botdn Ver permitira consultar el proyecto tal cual estaba en la version
indicada.

- En el caso de que se hayan realizado ajustes, junto al botén Ver se mostrara un
boton para poder descargar la memoria de ajuste correspondiente.

- En el caso de que se hayan realizado modificaciones y el Organismo Intermedio
haya asociado documentacién a su evaluacién, también se mostrara el botén de
descarga.

2.1.3.2.2. Documentos

La seccién de Documentos del proyecto se organiza en dos listados. En primer lugar,
se muestra la documentacién aportada en la solicitud inicial y, en la parte inferior, la
documentacion pendiente de aportar al proyecto.

Para los documentos ya existentes, en la columna de Acciones, se muestra siempre el
botén Descargar (*). En caso de que el usuario pueda modificar el documento se
mostrara también el botén Editar ().
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2.1.3.2.3. Comentarios

En esta seccion se mostraran 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 automatica con formato “Nombre
de usuario (Perfil que ostenta)”.

Comentario.

Comentarios

Fecha de M1 ] [v] a M| [t [~] Restablecer | Filtrar
Fecha 4 Creado por Comentario
1210202018 Isabel Saura Leal Lorem ipsum doler sit amet consectetur adipiscing elit mauris, purus rhoncus facilisis ¢

ommedo pulvinar gravida sapien at, aenean inceptos a semper nisl bibendum id.

Ultricies ante mollis pharetra cursus lectus felis volutpat congue fincidunt lacinia potent

duis quisgue vehicula lobortis ullamcorper ad leo proin ligula risus. Molestie phasellu
5 sagittis habitant proin leo elementum et primis, posuere orci tellus auctor cursus augu
e nullam tortor, ornare iaculis faucibus fringilla at nostra vivamus.

12M02/2018 Fernando Fernandez Lopez Congue sagittis faucibus felis curae orci vehicula, facilisi dictum himenaeos dictumst h

abitant. Taciti ultricies quam fusce sem arcu duis conubia dapibus, dictumst natoque m
attis felis magnis vivamus maecenas, semper aliguam convallis fames augue imperdiet
nascetur.

1210202018 Crganismo Intermedic IMolestie phasellus sagittis habitant proin leo elemantum et primis, posuers orci tellus a

uctor cursus augue nullam tortor, ornare iaculis faucibus fringilla at nostra vivamus.

Ultricies ante mollis pharetra cursus lectus felis volutpat congue fincidunt lacinia potent
duis quisgue vehicula lobortis ullamcorper ad leo proin ligula risus.

J resultados

Ir al proyecto Aiadir comentario

Los pasos a seguir para afiadir un comentario son:

1.
2.

El usuario pulsa sobre el boton “Afadir comentario”.

Se muestra un formulario con los campos:

- Fecha: Aparece cumplimentado de forma automatica con formato
“‘DD/MM/AAAA”.

- Comentario: Campo de texto libre.

Una vez haya introducido el comentario, el usuario pulsa sobre el boton
“Guardar’.

El comentario guardado se incorporara a la lista anterior, que también sera
visible para el Organismo intermedio. La aplicacion envia un email al Organismo
intermedio para notificarle del nuevo comentario.
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Nuevo comentario

7] 1 T[] 1 2017[v]

Volver al listado Guardar

2.1.3.3. Subcontratar

Pulsando sobre el menu “Subcontratar” se accede a las funcionalidades para solicitar
una autorizaciébn de subcontrataciobn o para consultar el estado de las solicitudes
realizadas. Mas informacién en el punto 4. Subcontratar.

2.1.3.4. Usuarios

Pulsando sobre el menu “Usuarios” se accede a las funcionalidades descritas en el
punto 5. Usuarios.

2.1.3.5. Salir

Pulsando sobre el menu “Salir” el usuario cierra su sesion en la aplicacion y regresa a
la pantalla de identificacion.

3. Modificaciones

Para poder realizar cambios sobre los valores aprobados de un proyecto, debera
solicitarse una autorizacion de modificaciones enviando un correo electrénico al
Organismo Intermedio (gestion.poej@correo.gob.es).

Si el Organismo Intermedio autoriza las modificaciones sobre un determinado proyecto,
la Entidad Beneficiaria recibird un email informando de esta situacion, asi como del tipo
de modificacion que se trata y podra acceder y editar los datos necesarios en funcion
de este tipo de modificacion autorizada.

Se consideraran dos tipos de modificaciones:
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Tipo A: Modificaciones que no necesitan aprobacion formal por parte del
Organismo Intermedio. Tras el envio de un email al Organismo Intermedio (Ol)
por parte de la Entidad beneficiaria (EB) para solicitar la modificacion de estos
datos y la autorizacion de dichas modificaciones por parte del Organismo
Intermedio, se habilitaran los campos correspondientes. Con este tipo de
modificaciones se podran realizar los siguientes cambios:

- Edicion de los siguientes datos del proyecto:

1. Ambito de actuacion (municipios en los que actla el proyecto): solo
para proyectos de entidades que engloben a mas de un municipio.

2. Gestion del proyecto: Método de gestion y puestos de trabajo
necesarios para la ejecucién del proyecto.

3. Documentos: Memoria del proyecto.

4, Datos de los responsables.

5. Cambios en los itinerarios.

Una vez finalizados los cambios el usuario pulsara “Guardar” y posteriormente la
opcion “Cerrar modificaciones”, que estara disponible en el menu inferior de la
pagina, y estos seran comunicados al Organismo Intermedio.

Tipo B: Modificaciones que requieren de una revision y estudio previo por parte
del Ol, debiendo dar su consentimiento formal para confirmar los datos
modificados. Tras el envio de un email al Organismo Intermedio por parte de la
Entidad beneficiaria para solicitar la modificacion de estos datos y la autorizacion
de dichas modificaciones por parte del Organismo Intermedio, se habilitara la
posibilidad de modificar los siguientes datos:
- Edicion de los siguientes datos del proyecto:
1. Entidad solicitante (Denominacion oficial, CIF, Direccion, si se trata
de un organismo autbnomo)
2. Titulo del proyecto
3. Cualquiera de los datos considerados en las modificaciones tipo A,
si forman parte de un tipo B
- Alta, edicion y borrado de itinerarios y ediciones de itinerarios

Una vez realizadas las modificaciones, la Entidad Beneficiaria pulsa sobre el
boton “Guardar” y posteriormente “Cerrar modificaciones”. Estas requieren la
conformidad expresa por parte del Organismo Intermedio.

Tras el estudio de la solicitud de modificacion por parte del Ol, éste debera emitir
una aprobacion formal de las modificaciones realizadas por la Entidad.
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3.1. Modificaciones que no necesitan aprobacion formal
por parte del Organismo Intermedio (tipo A).

Cuando el Organismo Intermedio ha autorizado modificaciones para un proyecto,
ademas de recibir un correo informando de esta situacién, se mostrara un aviso en la
parte superior de la pantalla en la pantalla de Inicio o seleccion de proyecto,
incluyéndose en la columna de acciones el botdn directo de “Modificar”.

Seleccionar proyecto

1, Se han autorizado modificaciones en el proyecto 16

Cédigo Proyecto Estado Documentos Imprimir Recibo solicitud Firma solicitud Recibo aceptacion Firma aceptacion

1 Proyecto de formacién para desempleados ACEPTADA @ =]
7 Proyecto de formacion para mayores ACEPTADA @

11 Proyecto Pruebas H1 Renuncia @ Ver renuncia

Modificacienes

16  Pruebas mod 2 MODIFICADO b habilitadas -

Modificar

1€ | 1€ 1€ 1«
1€ | 1€ 1€ 1«
le |le le 1e le
€ |le 1€ 1€ le

O M | G |

1026 Proyecto pruebas mod3 ACEPTADA &

Si se accede a un proyecto que tenga modificaciones autorizadas, se mostrara en la
ficha de proyecto, en la parte superior de la pantalla, un aviso indicando que se han
autorizado las modificaciones:

' El proy tiene ificacione: i . Consulta las i para comg el estado actual

Ademas, se afadira la modificacion autorizada a la tabla de versiones y modificaciones
del proyecto, mostrando un botén “Modificar” en la columna de acciones.

Versiones y modificaciones

Version Utima actualizacién Estado

Modificacién 16-5 Abierto * Medificar

Modificacion 16-4 22/01/2018 11:52 Aceptada i

Para iniciar el proceso de modificaciones de los datos del proyecto, se podra acceder
desde cualquiera de estos dos botones “Modificar’.

3.1.1. Ambito territorial de actuacion

El usuario podra hacer cambios en los municipios sobre los que actla el proyecto, en la
seccion 2. Proyecto. Esta opcién solo estara disponible para las entidades que
engloben mas de un municipio.
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Modificar datos del proyecto 16

7 Documentos |

\’ » 1 Entidad solicitante

~ 2 Proyecto

Titulo con el que se denominara al proyecto * Pruebas mod 2 MODIFICADQC b

zzz2

Descripcion

Estado AJUSTADA

Coste total elegible del proyecto 204.400,00€
Orden de preferencia® (i) 0

Ambite territorial de aplicacion”
@ Indicar el nembre de eada municipio afectado por los ltinerarios Integrados O Todos los municipios

Cambre (24.141 habitantes) (@)

Brién (7.590 habitantes) |§\
Poblacién total:31.731 habitantes

| Afiadir |

llustracion: Edicion de datos del Ambito territorial de actuacién

3.1.2. Gestion del proyecto

El usuario podra hacer cambios en los campos método de gestidén y puestos de trabajo
necesarios para la ejecucion del proyecto, en la seccion 4. Gestion del proyecto.

\’ » 1 Entidad solicitante

| » 2 Proyecto

| » 3 Objetivos

~ 4 Gestién del proyecto

Indicar el método de gestién®

Plexus

Tal y como esta establecido en el articulo 13 de la convocatoria

Puestos de trabajo necesarios para la ejecucién del proyecto™ 0

| » 5 Identificacion de responsables

Itinerarios

Nombre del Itinerario Ultima actualizacién

ofro it 24/0512017 17471

Plexus 24/05/2017 17:17:11

llustracion: Edicion de datos de Gestion del proyecto
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3.1.3. Datos de los responsables

El usuario podra hacer cambios en los datos de los responsables en la seccion 5.
Identificacion de responsables.

Modificar datos del proyecto 16

Documentos

» 1 Entidad solicitante

» 2 Proyecto

» 3 Objetivos

» 4 Gestion del proyecto

5 Identificacion de responsables

NIF / NIE*

Nombre®

Primer apellido*

Segundo apellido*

Cargo*

Departamento®

Direccion*

Cédigo Postal*

Teléfono™

Fax

E-mail*

A efectos de:
Notificaciones cficiales (1)

99999999R

Representante

Al

A2

Firmante

Alcaldia

Pruebas n° 12

15123

981223334

alcaldedepruebas@pruebas es

Observaciones técnicas *

88888888Y

Técnico

A1

A22

TécnicoC

Administracién

Pruebas n® 12

45643

981444866

tecnicol @pruebas es

Observaciones técnicas (adicional

222222221

Técnico 22

Apellidoi2

Apellido22

Técnico adicional2

Administracién300

Pruebas n® 12222

65432

546787907

tecnico2@pruebas es

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 botén “Guardar”

Ir al proyecto Guardar Cerrar modificaciones

La aplicacion sincronizar4 las modificaciones efectuadas en los datos de los
responsables con los datos reflejados en la gestion de usuarios.

En caso de modificar todos los datos de un responsable, indicando un nuevo NIF, la
aplicacién creara automaticamente un nuevo usuario de acceso a la aplicacién cuando
se cierren las modificaciones.
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3.1.4. Modificacion de la memoria del proyecto

Al acceder desde la pantalla de inicio al apartado “Modificar” y pulsar el botén
“‘Documentos” en la parte superior de la pagina, se accedera al listado de documentos
donde se habilitara la opcion de adjuntar de nuevo la memoria del proyecto.

Modificacién de la decumentacion del proyecto

Nombre del Documento Nombre del archivo Fecha de actualizacion Acciones

Certificado de acuerdos * prueba_doc_documento docx 0B8/08/2017 12:16:43 i
Memoria del proyecto * prueba_doc_documento.odt 06/09/2017 12:16:43 2 2
Ficha de terceros prueba_Documento PDF.PDF 17/01/2018 11:01:15 2
Si se pulsa el boton Adjuntar (14 "), se accedera al siguiente formulario:
Adjuntar documentacién del proyecto
Adjuntar documento
:Z‘::Z::::‘-Dm?:dz:n :ocx. Pdf, jpg, jpeg, odt, ods, xisx, png, i, svg, b, txt [ —|
Guardar
Volver a documentos
Los pasos a seguir para adjuntar el documento son:
1. El usuario pulsa sobre el botén “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

botén “Guardar”

Tras esta accion 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 procedera como se detalla en el punto 3.2.3.2, aunque se trate de una
modificacion admitida por el Ol como de tipo A, si bien no serd necesaria la
conformidad expresa del Ol.
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3.1.6. Cerrar modificaciones (tipo A)

Una vez finalizados los cambios, el usuario pulsa la opcion “Guardar’ y “Cerrar
modificaciones” que esta disponible en el menu inferior de la pagina de modificacion del
proyecto.

Ir al proyecto Guardar | | Cerrar modificaciones

Al pulsar este boton se solicita confirmacion 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 seran comunicados al Organismo
Intermedio y la Entidad Beneficiaria no podré realizar mas modificaciones sobre los
datos del proyecto. En el listado de modificaciones del proyecto la columna estado
mostrara el valor Cerrado.

3.2. Modificaciones que necesitan aprobacion 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, ademas de recibir un correo
informando de esta situacion, se mostrara un aviso en la parte superior de la pantalla
de Inicio, incluyéndose en la columna de acciones el boton “Modificar”.

Seleccionar proyecto

% Se han autorizado modificaciones en el proyecto 16

Codigo Proyecto Estado Documentos Imprimir Recibo solicitud Firma solicitud Recibo aceptacion Firma aceptacion

1 Proyecto de formacién para desempleados ACEPTADA @ &
7 Proyecto de formacion para mayores ACEPTADA @

11 Proyecto Pruebas H1 Renuncia & Ver renuncia

Modificaciones

16  Pruebas mod 2 MODIFICADO b habilitadas —

Modificar

I &€ K €| |«
I &€ K €| |«
e 1€ 1€ 1€ |1«
l€ I« 1€ 1€ |1«

I T

1026 Proyecto pruebas mod3 ACEPTADA &

Si se accede a un proyecto que tenga modificaciones autorizadas, se mostrara en la
ficha de proyecto, en la parte superior de la pantalla, un aviso indicando que se han
autorizado las modificaciones:

' El proy tiene ificacione: i . Consulta las i para comg el estado actual
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También se podra acceder desde la tabla de versiones y modificaciones del proyecto,
mostrando un botén “Modificar” en la columna de acciones en la version
correspondiente.

Versiones y modificaciones

Version Ultima actualizacién Estado

Modificacion 16-5 Abierio * Modificar

Modificacion 16-4 22/01/2018 11:52 Aceptada i

Para iniciar el proceso de modificaciones de los datos del proyecto, se podrd 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 aprobacion formal por parte del Organismo
Intermedio (tipo A)., por lo que sélo se detallan a continuacion las que no estaban
incluidas en el apartado anterior.

3.2.1. Entidad solicitante

El usuario podra hacer cambios en los datos de la entidad, en la seccion 1. Entidad
solicitante.

Modificar datos del proyecto 1

[~ 1 Entidad solicitante

Denominacidn oficial* Entidad de pruebas
Cif de la entidad” V78T4961A

Direccign de la entidad™ ¢/ de pruebas n® 23

Se trata de un organismo auténomo*® No E‘

» 2 Proyecto
» 3 Objetivos
» 4 Gestion del proyecto

» 5 Identificacion de responsables

Guardar Documentos del proyecto | | Volver a inicio

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 botén “Guardar”

3.2.2. Titulo del proyecto

El usuario podra cambiar el titulo del proyecto, en la seccion 2. Proyecto
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+ 1 Entidad solicitante

( 2 Proyecto

Titulo con el que se denominara al proyecto * Plexus
Plexus
Descripcién
Estado ACEPTADA
Coste total elegible del proyecto 168.00 €

QOrden de preferencia® 0

Ambito territorial de aplicacion®
O Indicar el nombre de cada municipio afectado por los Itinerarios Integrados ® Todos los municipios

Pablacion total:2.544.264 habitantes

» 3 Objetivos
» 4 Gestion del proyecto

» 5 Identificacion de 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 botén “Guardar”

3.2.3. Alta, edicion y borrado de itinerarios y ediciones

Al acceder a cada ltinerario del listado en la pagina de “Modificar” el proyecto, la
aplicacion mostrara un formulario para editar los datos del itinerario.

3.2.3.1. Listado de itinerarios

En la pagina 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 formacién, practica profesional y tutorias
a desarrollar, que puede constar de una o mas ediciones. Habra de tenerse en cuenta
gue las diversas ediciones de un itinerario deben mantener todas sus caracteristicas en
comun, de manera que seran itinerarios diferentes aquellos que, aun dentro del misma
area de formacion, tengan, por ejemplo, un niumero diferente de horas de formacion
especifica prevista.
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Medificar datos del proyects 16

Duiel iPublies

= 1 Emtdad solicitanis

Dot wiey el Pramunada
Gl de ln eniciad HEGEETET Y

Dot o ney o i i ilechie™ Husirvii Foilal patnid 1

Tl W (b L RV e =

v & Froyetis

b0 Chptiwis

» & Caatidn del proyects

b4 Meaicacion de eponsbles

llustracion: Listado de itinerarios

El usuario podra afiadir nuevos itinerarios, pulsando el boton “Nuevo itinerario”, o
modificar los ya existentes, haciendo clic sobre el nombre del itinerario.

3.2.3.2. Alta y edicion de itinerarios

El formulario de alta / edicién se organiza en tres apartados: Caracteristicas, Detalle de
la formacion y practica profesional, y Presupuesto.
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Modificar ltinerario 1

Caracteristicas de los itinerarios

tinerario 1

ot [T =)

Los datos de los apartados Caracteristicas, Detalle de la formacién y practica
profesional y Presupuesto deberan facilitarse a nivel de una edicion de un itinerario, de
manera que la propia aplicacién calculara los totales que correspondan en funcién del
n° de ediciones previsto. Asi, por ejemplo, el presupuesto total del itinerario sera igual
al que figure multiplicado (automaticamente por la aplicacion) por el nimero de
ediciones a desarrollar.

El formulario contiene una serie de campos relativos a las caracteristicas de los
itinerarios, colectivos a los que va dirigido, y numero de horas de formacion especifica y
complementaria, asi como practica profesional asociada al mismo.

El usuario podra desplegar las pestafias pulsando sobre cada una de las bandas de
color amarillo. A continuacién, se describen los campos de cada uno de los apartados.

Caracteristicas de los itinerarios:

a) Nombre, se debera indicar el nombre que recibira el itinerario a desarrollar.

b) Descripcion, en la que se incluird, de un modo breve, un resumen de las
caracteristicas del itinerario a realizar.

c) Incluye actividades formativas que den lugar a la obtencién de certificacion de
profesionalidad, se indicara si o no, en funcion de lo que corresponda.

d) Empleo a generar, incluido autoempleo, contendra el porcentaje previsto de
participantes que conseguirdn un empleo, incluido autoempleo, una vez

25



f)
)

h)

)

k)

Manual de usuario de la aplicacion de solicitudes AP-POEJ

concluido el itinerario o durante su transcurso, desagregando los datos entre
mujeres y hombres.

Numero de ediciones, se indicara el numero de ediciones de un mismo itinerario
a realizar.

Colectivos a los que va dirigido, deberan cumplimentarse los colectivos a los que
se dirige el itinerario.

Numero de participantes, se indicara el niamero total de participantes por edicion
de forma desagregada entre mujeres y hombres.

Numero de participantes con discapacidad, migrantes de origen extranjero o
poblacion gitana, se indicard el nuamero de participantes por edicion
(desagregado por sexo) que cumplen una o varias de las caracteristicas. Por
ello, en el caso de que en un mismo participante converja mas de una
caracteristica de las indicadas, solo se contabilizara una vez, de tal manera que
el nimero de participantes indicados en este apartado no podra ser superior al
namero de participantes total de la edicion del itinerario, segun figura en el
anterior apartado g.

Numero de participantes desempleados de larga duracion, se indicara el nimero
de participantes por edicion (desagregado por sexo) que cumplen dicha
caracteristica.

El nimero de participantes aqui indicados no puede ser superior al nUmero de
participantes total indicado en el apartado g.

Numero de horas en actividades formativas en idiomas, se indicara el numero de
horas por participante y edicion en estas actividades obligatorias.

Numero de horas en actividades formativas en nuevas tecnologias, se indicara el
namero de horas por participante y edicion en estas actividades obligatorias.
Numero de horas en actividades formativas en igualdad entre mujeres y
hombres, se indicarda el nUmero de horas por participante y edicion en estas
actividades obligatorias.

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

oportunidades, en este caso la Entidad valorara la relacion 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. Sera necesario
seleccionar entre las 4 opciones disponibles y justificar la eleccion.
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Caracteristicas de los itinerarios

Nombre®
Descripcidn®

Incluye actividades formativas que den lugar a la obtencidn de No [|
certificacion de profesionalidad®

Empleo a generar estimado, incluido autoemplec*

N° Ediciones®

Caolectivos a los que va dirigido

N® de participantes por edicion®

N® de participantes con discapacidad, migrantes, de origen
extranjero o poblacién gitana®

N°® de participantes desempleados de larga duracidn*

N® de horas en actividades formativas en idiomas (por
participante)®

N® de horas en actividades formativa en nuevas tecnologias (por
participante)*

N® de horas en actividades formativas en igualdad entre mujeres
y hombres (por participante}*

Las actividades formativas del itinerario® a) Estdn asociadas a sectores que han resistido 1a crisis y muestran buenas perspectivas El

Justificacién de autovaloracién®

% Mujeres % Hombres

Mujeres Hombres

Mujeres Hombres

Mujeres Hombres

Debe adjuntarse un documento justificativo de valoracitn
Puise el botén Documentos del itinerario para agregar la documentacion requerida una vez haya guardado los datos del formulario

Detalle de la formacion y préactica profesional

1.

Formacion especifica, se indicard el nimero de horas por edicion y participante,
asi como el numero de participantes en dichas actividades, teniendo en cuenta
lo indicado en la Orden de Convocatoria.

Practica profesional, se indicara el numero de horas por edicién y participante,
asi como el nimero de participantes en dichas actividades, teniendo en cuenta
lo indicado en la Orden de Convocatoria.

Formacioén transversal/complementaria (no obligatoria), si esta previsto impartir
otra formacion de este tipo, se indicard el numero de horas por edicion y
participante, asi como el nUmero de participantes en dichas actividades.

Afadir actividad, cabe la posibilidad de incluir mas actividades de formacion
transversal/complementaria no obligatoria pulsando sobre el boton de afiadir
actividad.

Tutoria individualizada, se introducira el nimero medio de horas de tutorias por
participante diferenciando entre las que se pretenden realizar en la fase de
formacion y las de la fase de practica profesional.
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Detalle de la formacién y practica profesional
1. Formacion especifica

N de horas por edi N° de participantes por edicién®

én especifica) Mujeres Hombres

2. Practica profesional

N® de horas por edicién* I® de participantes®

(ingiique 0 =i no hay Préctica profesionai) Mujeres Hombres

N de participantes por edicidn

Nombre de la formacion N° de horas por edicién Mujeres Hombres

4. Aiiadir Actividad

N® de participantes por edicidén
Nombre

N® de horas por edicion Mujeres Hombres
Anadir
5_Tutoria individualizada

N°® de horas minimo en formacidn por participante* N® de horas minimo en practica profesional por participante*

Presupuesto del itinerario

Se tendr& en cuenta que, tal y como se ha establecido en la Orden de Convocatoria, se
indicara Unicamente el presupuesto en gastos elegibles de personal y la propia
aplicacion calculara el total elegible. Es importante sefialar que los gastos de personal
siempre deben estar asociados o0 a una edicion de un itinerario, calculandose
automaticamente el importe total en funcién del n° de ediciones del itinerario.

Presupuesto del itinerario

Coste de personal elegible 000€

Coste total elegible previsto 0.00€

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 botén “Guardar”
3. Posteriormente se muestra un mensaje indicando que el itinerario ha sido

afadido correctamente.
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3.2.3.3. Borrado un itinerario

Dentro de la pantalla de edicion de un itinerario, a la que se accede haciendo clic sobre
el nombre del itinerario, el usuario cuenta con la opcién “Borrar’, en los botones de
accion disponibles bajo el formulario.

Los pasos a seguir para eliminar un itinerario son:
1. El usuario pulsa sobre el botén “Borrar”

2. Posteriormente, se muestra un mensaje donde se indica que el itinerario en
cuestion 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 pulsard la opcion “Guardar” y “Cerrar
modificaciones” que estara disponible en el menu inferior de la pagina de modificacion
del proyecto.

Ir al proyecto Guardar | | Cerrar modificaciones

Al pulsar este botén se pedird confirmacion al usuario y, si se confirma, la aplicacion
mostrara un aviso indicando que el proceso puede tardar unos minutos.

Este proceso implica que los cambios realizados seran comunicados al Organismo
Intermedio y la Entidad Beneficiaria no podré realizar mas modificaciones sobre los
datos del proyecto.

Dado que este tipo de modificaciones deben ser evaluadas por el Organismo
Intermedio, la aplicacion seguira mostrando los datos anteriores en la ficha del
proyecto. En el listado de versiones y modificaciones del proyecto el estado de la
modificacién serd En valoracion y en el botdn Ver se podra acceder a los cambios
realizados, que no seran definitivos hasta que sean aceptados por el Organismo
Intermedio.

El Organismo Intermedio revisara los cambios realizados, pudiendo no estar conforme
con alguno de ellos. En tal caso, comunicara a la entidad los datos causantes de la
disconformidad y se habilitaran 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 valoracion definitiva de las modificaciones.
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Si el Organismo intermedio acepta las modificaciones realizadas, se aplicaran los
cambios a la vista del proyecto, y en la tabla de versiones y modificaciones se mostrara
la modificacion realizada en estado Aceptada.

En caso de que el Organismo Intermedio rechazase las modificaciones realizadas
estas no se verian reflejadas en el proyecto y en el listado de versiones se mostraria la
modificacion en estado Rechazada.

Si durante las modificaciones se han creado nuevos usuarios, en la gestién de usuarios
0 cambiando un responsable de proyecto por completo, éstos se borraran del sistema
en el caso de que el Organismo Intermedio rechace las modificaciones.

4. Subcontratar

Esta opcion del menu se utilizara para solicitar una autorizacion de subcontratacion o
para consultar el estado de las solicitudes realizadas.

4.1. Listado de autorizaciones de subcontratacion

Al acceder a esta opcién del menl, se muestra una tabla que recoge todas las
autorizaciones solicitadas, con los siguientes datos:

- Solicitud

- Fecha de solicitud

- Estado

- Ultima actualizacion

- Documento DIEJS.

- Documento de Acuerdo del 6rgano de contratacion competente.
- Respuesta del Ol.

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

Autorizaciones para subcontratar

El elemento se ha creado correctamente.

Estado ™ Restablecer | | Filtrar

Solicitud Fecha de solicitud Estado Ultima actualizacion DIEJ 5 Documento Acuerdo Respuesta del Ol
Solicitud 10 23/01/2018 Enviada 23/01/2018 11:52 Descargar Descargar

1 resuliado

Nuevo
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4.2. Solicitud de autorizacion de subcontratacion

Los usuarios con perfil grabador o técnico podran solicitar una autorizacion de
subcontratacion pulsando el boton Nuevo. La aplicacion mostrara 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. Comunicacion previa para subcontratar actividad. Campo en el que se
debe adjuntar el documento DIEJ5 cubierto. Campo obligatorio.

- Acuerdo del érgano de contratacién competente. Campo donde se adjuntard el
archivo correspondiente. Campo obligatorio.

Nueva solicitud

Fecha de soicitua | 23] 1 01[%] 4 2018[]
Solicitado por | Técnico 2 Apellido1 Apellido2

Modeio Descargar Modelo

DIEJ 5. Comunicacién Examinar.
previa para subcontratar
actividad

Acuerdo del érgano de Examinar.

contratacién competents

Volver al listado Enviar solicitud autorizacién

Tamafio méximo de 3 MB
Extensiones permitidas: pdf

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

1. Proporciona los datos obligatorios.
2. Pulsa el boton de “Enviar solicitud autorizacion”.

Cuando se realiza el envio la aplicacion genera un email indicandole al Organismo
Intermedio que ha sido realizada la solicitud.

Una vez el Organismo Intermedio evaluUe la solicitud, la Entidad Beneficiaria recibira un
email con la respuesta a su solicitud y se actualizara la informacién del listado de
solicitudes, cambiando el estado al que corresponda e incluyendo la respuesta y
documentacion proporcionada por el Organismo Intermedio en su evaluacion.
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Autorizaciones para subcontratar
Estado ™ Restablecer | | Filtrar

Solicitud Fecha de solicitud Estado Ultima actualizacién DIEJ 5 Documento Acuerdo Respuesta del Ol

Respuesta a |a solicitud 10

Solicitud 10 23/01/2018 Aceptada 23/01/2018 12:08 Descargar Descargar
Descargar documento

1 resultado

Nuevo

5. Usuarios

La secciéon 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 opcién del menua “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 cuestion.

- Departamento: departamento al que pertenece el usuario en cuestion.
- Direccion

- Teléfono

- Email

La dltima columna de la tabla, Acciones, muestra las opciones disponibles en funcion
del perfil del usuario que haya accedido a la aplicacion.

Lista de usuarios asociados al proyecio

s A Womkes  Apeltion Cargo Parll Meparismenis Direccion Tsttone Trasd Freres

‘Violwer a inkclo
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Lista de usuarios asociados al proyecto

NIF/NIE Nombre Apellidos Cargo Perfil Departamento Direccion Teléfono  Email Acciones

11111111H  Técnico 2 Apellido1 Apelliido2 Técnico adicional Grabador Administracion Pruebas n® 12 546787907  pamii-migrinisiino@plntes:ob Ver * Editar ¢ Borrar
99999999R  Representante A1 A2 Firmante Representante de la entidad Alcaldia Pruebas n® 12 981223334 @igqigngisriel@ i Ver

£8388888Y  Técnico A21 A22 TécnicoC Técnico Total Administracion Pruebas n° 12 981444666  [RCORALEARIGINNES Ver

66666666Q  Técnico2 Ape1 Ape2 TécnicoAdicional Técnico Total Administracion c¢f de pruebas n° 234 25234543 el SRR RIG TR Ver

05340005Y  Técnico3 Ape1 Ape2 TéenicoAdicionald  Técnico Total Administracion045  cf de pruebas n® 234 25234543 N ARA SR RIS Mo Ver

762073598 Fedatario Fedatario Fedatario  Fedatario Fedatario publico Fedatario 123456750  SROMESHAIERMG YIRS Ver

6 resultados

Nuevo

Ademas de consultar los datos de cualquier usuario mediante la opcion “Ver”, el perfil
técnico puede afadir, editar y eliminar usuarios que ostentan los perfiles Grabador y
Responsable de control financiero y editar al usuario con perfil Fedatario Publico una
primera vez. Para poder realizar cualquier otro tipo de cambio, debera solicitar un
proceso de modificaciones al Organismo Intermedio.

El perfil de Responsable de control financiero es informativo para el Ol, los usuarios
con este perfil no tendran acceso a los proyectos de la Entidad.

5.2. Consulta de datos de usuario

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

Datos de Firmante Representante Ape2

Datos usuario

NIF 99999999R

Perfil Representante de la entidad
Nombre Firmante

Primer Apellido Representante
Segundo Apellido Ape2

Cargo Presidente
Departamento Presidencia
Direccién o de pruebas i 234
Céigo postal 23423

Email firmante@pruebas.es
Teléfono 25234543

Fax

Volver al listado

5.3. Alta, edicion y borrado de usuarios

Si el Organismo Intermedio lo autoriza, se habilitara la opcion de afiadir o editar los
datos de usuarios de cualquier perfil. Para realizar algin cambio de este tipo se
accedera desde el menu superior a la seccién “Gestion 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.

Lista de usuarios asociados al proyecto

[CAS] Woorte  Apelndos Cargo ferte vt tamenty Owecodm TeMdsso  Emad ACones

***** . wtas Preess 30¢ de praet Ver * Ednar X Borta

Vot * Edar % Borrme

Vet * Edear A Borea

Ver * Lanar % Dores

Vet * Edar * Borem

Dar de alta en neevo uswars Volver a icko

5.3.1. Altay edicion de usuarios

Los usuarios con perfil grabador podran acceder a los procesos de alta y edicion 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 ostentara el usuario. Campo editable so6lo 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 cuestion. Campo
editable y obligatorio.

Direccién: 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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Editar usuario

NIFMIE * TT1H
Perfil = Grabador El
Nombre * Grabador
Primer apellido * Pruebas
Segundo apellido * Pruebas2
Cargo ® Grabador de pruebas
Departamento *

Direccién

go Postal

Email

Volver al listado Guardar cambios

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

1. Proporcionar los datos obligatorios.
2. Pulsa el botén Guardar cambios.

Para mantener la integracion de los datos la aplicacién no permitira editar los campos
NIF y perfil, pudiéndose cubrir Gnicamente en el alta del usuario.

Cuando se guarda un nuevo usuario la aplicacion envia un correo electrénico
automaticamente indicandole al usuario que ha sido dado de alta en el sistema.

5.3.2. Borrado de usuarios

Dentro de la pantalla de listado de gestiébn de usuarios, el usuario dispondra, sélo
durante el proceso de modificaciones, de la opcién “Eliminar” en la columna acciones.

Tras seleccionar esta accion, se solicita una confirmacion advirtiendo de que se
eliminara el usuario que se ha elegido. Si se confirma el usuario sera desvinculado de
la entidad y el proyecto.

La aplicacién impedird que se borren todos los usuarios de un mismo perfil de modo
gue 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 aplicacion con perfil Representante estara disponible para cada
proyecto en la seccion de Inicio la opcidén de “Renunciar” a la ayuda correspondiente.

Seleccionar proyecto
T, Se estdn valorando las modificaciones en el proyecto 16

Cédigo Proyecto Estado Documentos Imprimir Recibo solicitud Firma solicitud Recibo aceptacion Firma aceptacion

1 Proyecto de formacion para desempleados ACEPTADA i) & Renunciar

7 Proyecto de formacion para mayores ACEPTADA [ Renunciar

11 Proyecto Pruebas H1 Renuncia @ Ver renuncia

Modificaciones en

16 Pruebas mod 2 MODIFICADC b valoracion —

Renunciar

e 1] 1€] 1] e
Ie 1] [1€] 1] e
te [1e| 1] e e
Ie 1€ [1€] 1] e

O B |G G

1026 Proyecto pruebas mod3 ACEPTADA [ Renunciar

Al pulsar el boton “Renunciar” se mostrara un formulario en el que se deberan
cumplimentar los motivos de la renuncia. Este campo es obligatorio.

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

o Proporciona los motivos de la renuncia.
J Pulsa el botdén “Renunciar’.

Una vez ha renunciado a la ayuda, en lugar del boton Renunciar se mostrara en el
listado el botén “Ver Renuncia”’, donde se podran consultar los datos introducidos,
fecha y usuario que la realizé. Esta opcién estara disponible para cualquier perfil.

/. Documentos

7.1. Adjuntar documento

Al pulsar el boton de adjuntar documentacién del listado de Documentacion pendiente
de aportar la aplicacion muestra un formulario con un campo Adjuntar documento. Al
enviar se valida que el documento tenga una de las extensiones indicadas y su tamafio
no supere los 3 MB.
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Adjuntar documentacion del proyecto

1, Recuerde que este documento debe adjuntarse firmado por el responsable de notificaciones oficiales

Informacion del documento
Documento DIEJ 3 - Certificado de existencia de crédito

Adjuntar documento *

Tamafio méximo de 3 MB
extensiones parmitidas: docx, pdf, jpg, jpeg. odt, ods, xIsx, png, rtf, svg, tif, txt = Z

Guardar

Volver a documentos

7.2. DIEJ2

El documento DIEJ2 contiene la declaracién que firmé el representante de la Entidad
durante la solicitud del proyecto.

7.3. DIEJ 3

En el caso del documento DIEJ3 la aplicacion emite un aviso para recordar que este
documento debe adjuntarse firmado por el representante de la Entidad.

Adjuntar documentacidn del proyecto

1, Recuerde que este documento debe adjuntarse firmade por el responsable de nofificaciones oficiales
Informacion del documento
Documento DIEJ 3 - Certificado de existencia de crédito

Adjuntar documento *

Tamafio maxima de 3 MB EETTaT
bt ar...
extensiones permitides: docx, pdf, jpo, jpeg, odt, ods, xlsx, png, rif, svg, tif, txt

Guardar

7.4. DIEJ 7

Al pulsar el botén de adjuntar documentacién del listado de Documentacion pendiente
de aportar la aplicacibn muestra un formulario con un campo Adjuntar documento. Al
enviar se valida que el documento tenga una de las extensiones indicadas y su tamafo
no supere los 3 MB.
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Adjuntar documentacion del proyecto

Informacion del documento

Documento DIEJ 7 - Actividades previstas de Informacion y Comunicacion *

Adjuntar documento *
Tamafio maxima de 3 MB

extensiones permitidas: docx, pdf, jpg, ipeg, odt, ods, xisx, png, rtf, sva, tif, I Examinar...

ixt

Guardar

Volver a documentos

8. Certificaciones

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

Cada certificacion contemplard Unicamente los gastos de un periodo concreto de los
determinados en las Instrucciones, sin que se puedan mezclar periodos.

Se podra hacer mas de una certificacion para un mismo periodo, siempre que se
produzca dentro del plazo admitido que figura en las Instrucciones:

Periodo | Fecha de Pago Fecha limite de
certificacion
01/09/2013-30/04/2018 | 30/06/2018
01/05/2018-30/06/2018 | 31/07/2018
01/07/2018-30/09/2018 | 31/10/2018
01/10/2018-31/12/2018 | 15/02/2019

AIWINF

Sélo se podra tener abierta una certificacion, entendiendo por abierta aquella sobre la
gue se estan introduciendo gastos y que aln no ha sido firmada.

Antes de remitir la primera certificacion de gastos, la Entidad debe haber incluido los
datos del fedatario publico a través del mena de Usuarios (Unicamente podra darle de
alta aquella/s persona/s que ostente el perfil de técnico).

Asimismo, deberan acceder al menu de Documentos para incluir la siguiente
documentacion:

. Acreditacién de existencia de crédito (DIEJ3)

. Estrategia prevista de Informacion y Comunicacion (DIEJ7)
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La matriz expost no sera necesario que la remitan en este momento, ya que sera
requerida durante el proceso de la verificacion.

El proceso para aportar los datos de la certificacion actual consiste en introducir todos
los elementos de estos gastos de personal identificando la factura o gasto global:
nomina, Costes de Seguridad Social, IRPF, factura del proveedor, etc. y, a continuacion
los detalles de gasto que corresponderan, 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 categoria: tutores, formadores,
orientadores, etc.).

Cada detalle de gasto se asociara a una edicion concreta de un itinerario concreto, a la
cual se imputaran los gastos, a efectos de conocer el coste de cada edicién. Se debera
tener en cuenta lo indicado en las Instrucciones en el caso de personas que hayan
trabajado en mas de un itinerario donde se indica que, si una persona desempefia sus
funciones en mas de uno, como suele ser por ejemplo el caso de los tutores, no sera
necesario que exista ningun sistema de imputacién especifico para cada edicion o
itinerario, realizandose segun considere la Entidad més adecuado.

El proceso de introduccién de datos pueden realizarlo tanto el perfil grabador como el
de técnico.

Asi pues, el procedimiento de certificacion consistira en:
1. Introducir, si no se ha hecho antes, la documentacion inicial
Alta de una certificacion.
Alta de un gasto, entendiendo como tal el descrito anteriormente.
Alta de un detalle de gasto dentro del gasto creado.

Alta del resto de detalles de gasto del gasto concreto.

o 0 kM w N

Repeticién de los pasos 3, 4 y 5 hasta completar los importe de gasto a
certificar.

~

Introducir informe de seguimiento.

8. Comprobacién por parte de un técnico de estos datos y presentacion a firma del
fedatario publico.

9. Firma del fedatario.

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

A continuacion, 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

Edicién X X

Borrado X X

Gestion 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 menu
“Certificaciones”:

L
Bk
e

llustracion: 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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Cadigo de certificacion

Tipo de certificacion: que puede ser “Intermedia”, “Final” y “Extraordinaria”
Estado: estado en el cual se encuentra la certificacion.

Fecha de creacion: Fecha de creacion de la certificacion.

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

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

Fecha de justificacion: Fecha en la cual la certificacién en cuestién se justifica a
UAFSE (nace del médulo 4).

Fecha de orden de pago: Fecha en la cual la EB registra el pago de una
determinada certificacion El tesoro Publico paga a una EB (nace del médulo 5)

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

detalles de gasto individuales asociados a la certificacion multiplicado por 1.4
debido a que se estéa utilizando un modelo de costes simplificado al 40%

Cédigo Tipo Estado Fecha creacion Firma Fed. Firma Resp. Fecha Justif. Fecha pago Coste elegible Acciones
1092.1 Intermedia Borrador 07/06/2018 0.00€ | Ver | | Editar | Borrar

1 resultade

Selecciona una accibn v | | ok Afiadir certificacion

El usuario podra ademas filtrar las certificaciones por cédigo de certificacion, estado y
tipo.

Certificaciones

Codigo Estado M Restablecer | | Filtrar

Tipo v

8.1.2. Alta

Prerrequisitos:
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No existe ninguna otra certificacion para ese proyecto en estado “Borrador /
Inicial”.
La certificacion anterior del mismo proyecto ya ha sido firmada.

Solo para certificaciones extraordinarias: El Ol ha autorizado que la EB afiada una
certificacion extraordinaria para el proyecto.

Cuando el usuario pulsa el boton Afadir certificacion la aplicacion dirige un formulario
con los siguientes campos:

Cdbdigo. Campo automatico y no editable.

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

Estado: Campo automatico y no editable.

Coste total elegible: Campo automético y no editable. Este valor coincide con la
suma de los importes de todos los detalles de gasto individuales asociados a la
certificacion multiplicado por 1.4 debido a que se esta utilizando un modelo de
costes simplificados al 40%. Inicialmente el valor es de cero.

Fecha de creacion: Campo no editable.

Observaciones EB: Campo de texto libre donde el grabador de datos puede dar
explicaciones adicionales sobre la certificacion en cuestion.

Mueva certificacion

00 q

Crunidas

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

Se registra la certificacion 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. Edicion

El campo observaciones desaparece en la pantalla de edicién (las observaciones se
haran mediante el sistema de comentarios). A continuacion, se muestra la ficha de

edicién de la certificacion:

Editar certificacion 1094.1

Voiver ol Bstado de certficaciones Doc umentos Lista para fema Cusaedar t Borae Laxponiar o POF

En la ficha de edicién la aplicacién ofrece las siguientes acciones:

Documentos: muestra la pantalla de documentos de la certificacion.
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 certificacion (Unico campo editable).

Borrar: borra la certificacion si se cumplen los parametros.
Exportar a PDF: genera un PDF con la informacion de la certificacion
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8.1.4. Documentos

Al pulsar el boton “Documentos” la aplicacion mostrara la documentaciéon de la
certificacion que se ha aportado y la que esta pendiente de aportarse:

Certificacion 1094.1 - documentos

Documentacién aportada

Nombre del Documento

No se ha adjuntado ningun documento

Documentacién pendiente de aportar

Nombre del documento Modelo Acciones
Informe de seguimiento ‘ + ‘

Memoria (sélo obligatoria para certificaciones finales)

"1 Volver a la certificacion

llustracion: Documentos Certificacion

Para que la certificacion sea validada cada perfil de usuario de la EB tendra que
adjuntar obligatoriamente documentos segin muestra la siguiente tabla:

Grabador Técnico Fedatario Representante

Informe de
. X X

seguimiento
Memoria* X* X*

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

Tabla: Documentos obligatorios Certificacion

Al pulsar el botén adjuntar la aplicacion mostrara el formulario para adjuntar el
documento:

Adjuntar
Documento Informe de seguimiento
Adjuntar fichero =
Tamafio mdximo de 3 MB ) Ningun archivo seleccionado
extensiones permitidas: docx, pdf, jpg, jpeg, odt, ods, xlsx, png, rif, svg, fif, bt

| Guardar ‘

‘EI Volver a documentos
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El tamafio maximo admitido es de 3 MB (3 megabytes).

Las extensiones de los adjuntos estaran limitadas por los servicios externos de la
aplicacion de forma que:

Informe de seguimiento y Memoria: tendran las extensiones limitadas por el
sistema RGECO de registro telematico. Solo se permitiran ficheros de tipo docx,
pdf, jpg, jpeg, odt, ods, xlIsx, png, rtf, svg, tif, txt.

8.1.5. Comentarios

Desde la vista de edicion de una Certificacion se pueden adjuntar observaciones a
través de la accidbn Nuevo comentario.

Nuevo comentario
Fecha 12 v/ 06 v/ 2018 v

Comentario

Volver a la certificacion Guardar

El campo fecha no es editable. Una vez que el usuario cubre el campo Comentario y
pulsa el botdén “Guardar” se registra el comentario en la certificacion.

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 certificacion. Para su consulta el usuario dispone
de una tabla con los siguientes campos:
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Lista de gastos

Codigo # Identificacion de gasto Estado NIF/CIF/NIE pagadora Fecha de emision Fecha de pago Importe Importe elegible Acciones

Nuevo gasto

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 edicion del gasto.
Borrar: lanza la accion de eliminar el gasto.
Nuevo gasto: muestra el formulario para afiadir un gasto en la certificacion.

Exportar a CSV: la aplicacién genera el listado de gastos en un formato valido
para Excel.

Exportar a PDF: la aplicacién 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 certificacion.

8.1.6.2. Alta y Edicion

Prerrequisito: Existe una certificacion en estado “Borrador” o “Pendiente de
correccion” a la cual asociar nuevos gastos o en la cual editar los gastos existentes.
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Nuevo gasto

Cédigo Certificacion | 1094.1
Estado Inicial v
Pagado por * v
dentificacion de gasto *
Entidad pagadora *
NIF/CIF/NIE pagadora *
mporte 0.00€
Importe elegible 0.00€
Fecha de emision * v v v
Fecha de pago * vi v { v

Observaciones

Volver a la certificacion / rectificacion Guardar

Dentro de la pantalla detalles de la certificacion el usuario pulsa el boton “Nuevo gasto”
o el botén “Editar” de algun gasto que se haya afnadido con anterioridad. La aplicacion
muestra el formulario de alta / edicién con los siguientes campos:

Cadigo de la certificacion: Codigo al que se encuentra asociado el gasto.
Estado: campo automético 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 opcién “Otros” en el desplegable
“Pagado por”.

Identificacion del gasto: Campo de texto libre editable por el usuario. Este campo
esta limitado a 30 caracteres y es Unico para un mismo proyecto. Se permite la
duplicidad de la identificacion del gasto sélo 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 debera poner la misma identificacion en ambos, afiadiendo —X -Y en
cada caso, siendo X e Y los periodos afectados.

Por ejemplo, gasto: ndmina del mes de abril; los perceptores a los que se les hace
el ingreso a través del Banco BB reciben el importe el dia 30 de abril, mientras los
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gue lo hacen a través del Banco CC lo hacen el 1 de mayo, en consecuencia,
parte de los pagos formarian parte del periodo 1 y parte del periodo 2; el gasto
‘ndmina abril” se daria de alta en el periodo 1 como “ndmina abril-1” y en el 2
como “némina abril-2”.

Entidad pagadora: entidad que paga el gasto en cuestion. Este campo es
automatico si el pagador es el mismo que ha solicitado la ayuda, pero aparecera
vacio si es otro, para que se introduzca el dato correcto.

CIF Pagadora: campo editable por el usuario. Este campo es automatico si el
pagador es el mismo que ha solicitado la ayuda, pero aparecer vacio si es otro,
para que se introduzca el dato correcto.

Importe: campo numeérico editable por el usuario, corresponde al importe que
aparece reflejado en la factura del gasto y debe reflejar el del total de la
factura/nomina/etc.

Importe elegible: campo automatico y no editable, este valor coincide con la suma
de los importes de todos los detalles de gasto asociados al gasto.

Fecha de emision: fecha de emision 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 certificacion, el usuario realiza las
siguientes acciones:

Cumplimenta los campos obligatorios asociados al gasto.
Pulsar el boton guardar.

Validaciones al grabar los datos:

La identificacion del gasto no esta registrada para ese proyecto.
La fecha de pago debe ser posterior a la fecha de emision.
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Nuevo detalle de gasto

Cadigo de proyecto | 1094
Codigo de Certificacion | 1094.1
Codigo de gasto | 1094.1.1
Estado | Inicial
Entidad cobradora *
NIFICIF cobradora *

mporte 000€
Ediciones aclivas *

Descripcion *

Volver al listado de detalles de gasto Volver al gasto Guardar

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, edicion 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 certificacién pulsando el
boton “Mostrar todos los detalles de gasto” en el listado de gastos de la certificacion.

Lista de gastos
Codigo & Identificacion de gasto Estado NIF/CIF/NIE pagadora Fecha de emision Fecha de pago Importe Importe elegible

109411 Nuevo gasto de material Inicial P0O501900E 01/01/2013 14/12/2014 50,00 € 0.00€

Nuevo gasto Exportara CSV Exportar a PDF Mostrar todos los detalles de gasto

Esta accion dirige a una pantalla en la que se muestran todos los detalles de gasto
asociados a la certificacion en cuestion. Estos se encuentran desagregados en una
tabla a traves de los siguientes campos:

Caodigo de detalle de gasto.
Caddigo de gasto: codigo de gasto asociado al detalle de gasto.
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Itinerario.

Edicion.

Entidad cobradora.

NIF/CIF/NIE Cobrador.

Importe.

Descripcion: descripcion del detalle de gasto.
Estado del detalle de gasto.

Adicionalmente, el usuario puede filtrar a través de una serie de campos (cédigo de
detalle, codigo de gasto, entidad cobradora, CIF cobrador, descripcion y estado).

Codigo Codigo de gasto Restablecer | | Filtrar

Entidad cobradora NIF/CIF/NIE
cobradora
Descripcion Estado

Como acciones generales el usuario podra exportar el listado de detalles de gasto en
formato CSV (Excel) y PDF.

Alta y Edicion

El usuario tendra acceso al alta y edicion de detalles de gastos desde las siguientes
pantallas de la aplicacion:

En cada registro del listado de gastos de la ficha de detalle de la certificacion.
En la ficha de edicién de un gasto.
En el listado de detalles de gastos de la edicion de un gasto.

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

Caddigo de proyecto: Campo automatico y no editable.

Cadigo de la certificacion: Campo automatico y no editable.

Cadigo del gasto: cédigo de gasto. Campo automatico y no editable.
Estado del detalle de gasto: Campo automatico y no editable.

Entidad cobradora: persona o entidad que cobra el gasto en cuestion. Campo
editable. Si se trata de una persona fisica, no deben introducirse los datos reales
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sino una codificaciéon que realice la Entidad, quedando en su poder la relacion a
efectos de pista de auditoria.

NIF/NIE/CIF Cobrador: CIF, NIE o NIF de la entidad que cobra el detalle de gasto
en cuestion. Editable.

Importe: Coste elegible del detalle de gasto. Editable.

Ediciones activas: Se muestra un desplegable con todos los itinerarios y sus
ediciones activas. Se tendra en cuenta lo sefialado en el punto 8 de este manual,
siempre teniendo en cuenta que la suma de los importes asociados a una edicion
de itinerario, no puede superar el importe de personal elegible aprobado por el Ol.

Descripcién: descripcion del detalle de gasto. Editable.

Nuevo detalle de gasto
Codigo de proyecto | 1094
ddigo de Certificacion | 1094.1
Codigo de gasto | 1094.1.1
Estado | Inicial
Entidad cobradora *
NIFICIF cobradora *
mporte 0.00€
Ediciones activas *

Descripcion *

Volver al listado de detalles de gasto Volver al gasto Guardar

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 certificacion a la que pertenece el gasto del detalle de gasto se encuentra en
estado “Borrador” o “Pendiente de correccién”.
El gasto al que pertenece el detalle de gasto se encuentra en estado “Inicial” o
“Pendiente de correccion”.
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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 estd asociado. También puede borrarlo desde la ficha de
detalle del propio detalle de gasto.

8.1.6.4. Borrado

Prerrequisitos:

La certificacion a la que pertenece el gasto al que pertenece el detalle de gasto se
encuentra en estado “Borrador” o “Pendiente de correcciéon”

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

Lista de gastos

Codigo # Identificacion de gasto Estado  NIF/CIF/NIE pagadora Fecha de emision Fecha de pago Importe  Importe elegible Acciones

1094.1.1 Nuevo gasto de material Inicial P0501900E 01/01/2013 141122014 50,00 € 20,00€ Nuevo detalle gasto | | #* Editar | | i Borrar

Nuevo gasto Exportar a CSV Exportar a PDF Mostrar todos los detalles de gasto

Validaciones:

El gasto no tiene ningun detalle de gasto asociado.

8.1.7. Pasar al perfil técnico

En la ficha de detalle de una certificacion un usuario con perfil Grabador de datos pulsa
el botén Pasar al perfil Técnico:
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Editar certificacion 1094.1

Codigo |1
Tipo ® Intermedia v
Estado | Borrador v
Coste elegible 28.00€
Fechacreacion | 12 v/ 06 v / 2018 v
Comentarios
Fecha Creado por Comentario
12/06/2018 JUSTINA BLANCO SANCHEZ ( Responsable a efectos de observaciones técnicas ) probando si entra en comentarios
12/08/2018 JUSTINA BLANCO SANCHEZ ( Responsable a efectos de observaciones técnicas ) segundo comentario, ya desde formulario

Nuevo comentario

Lista de gastos

Codigo & Identificacion de gasto Estado  NIFICIF/NIE pagadora Fecha de emision Fecha de pago Importe  Importe elegible Acciones

1094.1.1 Nuevo gasto de material Inicial P0501900E 01/01/2013 1411202014 5000€ 20,00€ Nuevo detalle gasto | | Editar |3 Borrar
Nuevo gasto Exportar a CSV Exportar a PDF Mostrar todos los detalles de gasto
Volver al listado de certificaciones Documentos Lista para firma Guardar % Borrar Exportar a PDF

La certificacion 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 certificacion contiene
como minimo un gasto con al menos un detalle de gasto con un importe superior
ao.

Todos los gastos asociados a la certificacion 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 certificacién pasara a estar controlada por los
usuarios con perfil Técnico Total. Este proceso implica:
La certificacion pasara a estado Completada.

Los usuarios con perfil Grabador no podran editar ningun dato de la certificacion y
en lugar del formulario de edicion veran la certificacién en el modo vista.

Solo los usuarios con perfil Técnico total podran editar la certificacion y su
informacion 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 Edicion (total
o parcial) veran una version no editable de la ficha de la certificacion. Se podra
consultar toda la informacion de la certificacion, pero no sera posible editar ningun dato.

Certificacion 1094.1

Comentarios Lista de Gastos

Datos de la certificacion

Cadigo 1094.1

Proyecto 1084 - PROYECTO JUVECOLOGICO
Tipo de certificacion Intermedia

Estado Borrador

Coste total elegible 28,00€

Fecha de firma del Fedatario

Fecha de firma del Responsable

Fecha de justificacion

Fecha de pago

Fecha de creacion 12/06/2018

Comentarios

Fecha Creado por Comentario

12/06/2018 JUSTINA BLANCO SANCHEZ ( Responsable a efectos de observaciones técnicas ) probando si entra en comentarios
12/06/2018 JUSTINA BLANCO SANCHEZ ( Responsable a efectos de observaciones técnicas ) segundo comentiario, ya desde formulario

Nuevo comentario

Lista de gastos

Cddigo % Identificacién de gasto Estado NIF/CIF/NIE pagadora Fecha de emision Fecha de pago Importe Importe elegible

109411 Nuevo gasto de material Inicial P0501900E 01/01/2013 14122014 50,00 € 2000€
Exportar a CSV Exportar a PDF Mostrar todos los detalles de gasto
Volver al listado de certificaciones Documentos Exportar a PDF

8.1.9. Pasar al perfil firmante
Requisitos:

La certificacion se encuentra en estado Completa.
Se han aportado todos los documentos obligatorios.

El total elegible debe ser superior a 0. Esto implica que la certificacion contiene
como minimo un gasto con al menos un detalle de gasto con un importe superior
a 0.

Todos los gastos asociados a la certificacion tienen al menos un detalle de gasto.
El importe de cada gasto es menor o igual a su importe elegible.

54



Manual de usuario de la aplicacion de solicitudes AP-POEJ

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 certificacion pasara a estar controlada por los
usuarios con perfil Firmante (Fedatario publico y Representante de Entidad). Este
proceso implica:

La certificacion pasara a estado Lista para firmar.

Ningun usuario podra editar ningin dato de la certificacibn y en lugar del
formulario de edicion veran la certificacion en el modo vista.

La aplicacion envia un email informando al usuario con perfil Fedatario Publico
gue la certificacion esta Lista para firmar.

8.1.10. Devolver al perfil técnico

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

El usuario con perfil Firmante (Fedatario Publico o Representante de Entidad) accede a
la ficha de detalle de la certificacion y pulsa el boton Devolver al técnico.

Volver al listado de certificaciones Documentos Firmar certificacion Devolver al Técnico Exportar a PDF

La accion de Devolver al Técnico produce las siguientes actualizaciones:

La certificacion pasa a estado Borrador / Inicial.
Los gastos y detalles de gasto pasan al estado Inicial.

La aplicacién enviard un email al usuario con perfil Grabador que dio de alta la
certificacion informando de la devolucién.

8.1.11. Firma del perfil fedatario

Requisitos:

La certificacion se encuentra en estado Lista para firmar.
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El usuario con perfil Fedatario Publico accede a la ficha de detalle de la certificacion y
pulsa el botén Firmar certificacion. Tras esa accién la aplicacion muestra la pantalla de
firma:

Certificacién 1094.1 - DIEJ 6

Fondo Social Europeo - P.O. Empleo Juvenil. Ayudas AP-POEJ

DIEJE. CERTIFICADO DE GASTOS PAGADOS

Entidad Beneficiaria del Proyecto AvILA

Denominacian del Proyecto 1094 - PROYECTO JUVECOLOGICO
Referencia (N® del Proyecto) 1094

DiD*

En calidad de (carge) , y como fedatario publico de la Entidad Beneficiaria del Proyecto de referencia,

CERTIFICA que, segun consta en los informes elaborados por los responsables de la Intervencion, contabilidad y tesoreria, en su caso, asi como de los demas departamentos de la
Entidad implicados en la ejecucion del proyecto

1) Todes los gastos de personal incluidos en este certificado cumplen los requisitos de subvencionabilidad del gasto. estan soportados con néminas, facturas o documentos contables de
valor probaterio equivalente y han sido abonados al ejecutar el proyecio referenciade en el marco del programa eperativo y ascienden a 20,00 euros. De acuerdo al sisiema de costes
simplificados que se aplica segun lo especificado en las Bases Reguladoras de la subvencion, el coste total elegible correspondiente es de 28,00 euros.

2) La cerfificacion de dichos gastos y el desglose de los mismos, se basa en cuentas provisionalmente cerradas a1 14 de 12 de 2014 y han sido incorporados al sistema informético de
seguimiento del Organismo Intermedio.

3) El gasto certificado se atiene a las normas nacionales y comunitarias aplicables en la materia y en particular a las relativas a contratacion piblica, normativa sobre ayudas estatales
proteccion del medio ambiente, igualdad de oportunidades e informacién y publicidad.

4) La ceriificacion de estos gastos es exacta y procede de sistemas de contabilidad basados en documentos acreditativos verificables. Se dispone de una coniabilidad separada o analitica
o de una codificacién contable en los distintos niveles que permite identificar adecuadamente las partidas objete de cofinanciacion por el FSE

5) La cerfificacion de gastos tiene en cuanta los importes recuperados y los ingresos acumulados procedentes de operaciones financiadas en el marco del programa operativo.

6) La aportacion nacional correspondiente al gasto certificado no estd financiada por ofros fondos , N0 pr & doble financiacion del gasto cen ofros regimenes
comunitarios o nacionales y con otros periodos de programacion

7) El proyecto no incluye ayudas estatales que no se hayan aprobado ain

8) Todes los documentos justificativos relativos a los gastos apoyados por los Fondos sobre las operacienes cuyo gasto fotal subvencionable sea inferiores a 1.000.000 EUR, se pondran a
disposicion de la Comision y del Tribunal de Guentas, si asi lo selicitan, durante un plazo de tres afios a partir del 31 de diciembre siguienie a la presentacion de las cuentas en las gue
estén incluidos los gastos de la operacién. En el caso de operaciones no inferiores a 1.000.000 EUR, el plazo sera de dos afios a partir del 31 de diciembre siguiente a la presentacion de
|as cuentas en las gue estén incluidos los gastos definitivos de la operacion concluida

9) Se han efectuade las comprobaciones previas necesarias para garantizer |a elegibilidad del gasto declarado, de acuerdo a lo indicado en las Instrucciones para la aplicacion y desarrollo
de las Bases dela nabié reflejado, en su caso, s i como cor de ellas y é dela bn justificativa
de |a realizacion de estas comprobaciones (informes, actas de visitas in situ, listados de comprobacion, actas de recepcion de bienes o servicios, eic)

10) Se conserva y custodia |a doci on del gasto cerfificado y de su verificacion, estando la misma a disposicion del Organismo Intermedio y de les demas organes de
4mbito nacional o de la Unién Europea encargados de las actuaciones de comprobacion y control financiero, previa solicitud, y constando el departamentols que custedia/n la citada
documentacion. El desglose de los gastos s& ha almacenado en soporte informatico y esta igualmente a di icion de los servicios previa solicitud

{Facha da paga da I Gitima factura contenida en |a presente certificacién

Fecha: 13 de 06 de 2018

Firma el (responsable de |a Entidad)

Firma el (fedatario publico de la Entidad)

Volver al listado k=l Aceptar y firmar

El usuario pulsa el boton Aceptar y firmar. La aplicacion ejecuta el miniApplet de
@firma para completar el proceso.
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(oo sy

u JPermitir acteso a la siguiente aplicacon desde este sitio web”

éDesea ejecutar esta aplicacion?

tombre:  MiniApplet @firma

StioWeb:  htipe//dec-fraposjumodl redears s

= Publicador:  FIRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIR.T . Aphcacion: MinApplet &4 rma
Publcador:  FRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIRLTECNINF, YLAS
Ubicacidne  hitps:/fdes fuepoeysmodl.redsara.es \ c:e.(u:m‘):r \ gt 2
|
&0 MR m‘wﬁ:ﬂo}mﬂ: 'm“‘:' o pelgro s computadons Este iftic web etd solicRerdo accede y controlar 1 aphcacén Javs antenor,
Becute = confia en la ubcacdn y of publicador que Permita o acce:o solo 3 confia en o 1tio web y iabe que L aplicacion se tiene que
mm.

ejecitar en estesitio

1o volver 3 mostrar €310 o8 ve pirs apkcacones del publcador ¥ Wxaoin antencres |
No volver a mostrar esto paraesta aplicacién o Permitic [ No permate |

pagina web.
v Mg nformacdn | Beasta | Corvey !

1) MAs Infarmnacion

La accién de firma del Fedatario Pablico produce las siguientes actualizaciones:

v La aplicacién enviara un email al usuario con perfil Firmante / Representante de la
entidad informando del estado de la certificacion.

v Se registrara la fecha de la firma.

v Se genera el documento DIEJ6 en la seccion de documentos de la certificacion
con la firma digital del Fedatario Publico.

El nuevo fichero firmado estara disponible en la seccion Documentos de la
Certificacion.

Documentacion aportada

Nombre del Documento Nombre delarchive Fecha de alta Ultima actualizacién Ver
Informe de seguimiento pruebas APPOEJ 15032018 docx 06/06/2018 12:51:52 06/06/2018 12:51:52 i
DIEJ6. Ceriificado de gastos pagados CERTIF_DIEJ6 pdf 13/06/2018 13:36:33 13/06/2018 13:36:33 *

Descargar todos

La certificacion sigue en estado Lista para firmar para que el Representante de la
Entidad pueda firmarla.

8.1.12. Firma del representante
Requisitos:
v La certificacion ya ha sido firmada por el Fedatario.

v La certificacién se encuentra en estado Lista para firmar.

El usuario con perfil Representante de la Entidad accede a la ficha de detalle de la
certificacion y pulsa el botdén Firmar certificacion. Tras esa accién la aplicacibn muestra
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la pantalla de firma. El usuario pulsa el botén Aceptar y firmar. La aplicacion ejecuta el
miniApplet de @firma para completar el proceso.

samnercs sl S

y Jrermitir acteso a la siguiente aplicacon desde este Sitio web”

éDesea ejecutar esta aplicacion?

wombee:  MiniApplet @firma
> Publicador:  FIRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIRLT ...
Ubicacién:  hitps://des-faepoeimodl. redsara.es

SicWeb:  htipe//dec-frapoajumedl redears s

112N

Aplicacion: MinApplet 84 ma
Publcados:  HEMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIRLTECNUINF, YLAS
‘ COCAMUDT)

&am:mlwmmwvwm”uwumu
. Becute esta sk 550 5 confls en lo ubicacdn y of publicador que
mmn-ng.

Este itio web e1ts solicRardo accede y controle s aphcacdn Javs antenor,
Permita o acce:o solo w2 cenfia en o o web y iabe que L aphicacsdn se tiene que
ejecitar en estesibo,

o volver & mostrar €310 O vel piva aphcacones del publicador y Ubxacdn antencres '
No volver a mostrar esto paraesta aplicacién o Permitic [ No permite |
pagina web.

o |

1) s Infermacon

Tras la firma del Responsable de la Entidad la aplicacion enviard autométicamente la
documentacion al registro telematico. La accion de firma del Representante de la
Entidad produce las siguientes actualizaciones:

v La certificacion pasa al estado Firmada.
v Los gastos y detalles de gasto pasan al estado Certificado.
v" Se registrara la fecha de la firma

v La aplicacion registra la informacion de la certificacion en el registro telematico y
muestra el recibo en el apartado de documentos de la certificacion para que los
usuarios puedan descargarlo en formato PDF.

Documentacion aportada

Nombre del Documento Nombre del archive Fecha de alta Ultima actualizacién Ver Borrar

Informe de seguimiento pruebas APPOEJ 15032018 docx 06/06/2018 12:51:52 06/06/2018 12.51:52 i

DIEJ6. Certificado de gastos pagados CERTIF_DIEJ6 pdf 13/06/2018 13:36:33 13/06/2018 13:39:29 i

Recibo del registro telematico REG\STRO_TELEMATICO 13/06/2018 13/06/2018 i
Descargar todos

8.1.13. Correcciones
Requisitos:

v" El Ol ha rechazado la certificacion.

v La certificacion se encuentra en estado Pendiente de correccion.
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Si el usuario Ol rechaza la certificacion durante la evaluacion el EB debera corregirla.
Para ello tendra de nuevo disponible el formulario de edicion. El EB deber& corregir
todos los gastos y detalles de gasto rechazados por el Ol.

El proceso de correcciones implica una nueva firma de la certificacion (documento DIEJ
6) y un nuevo envio al registro telematico.

8.1.14. Exportar a PDF

En cualquier momento del proceso de creacion y edicion de una certificacion los
usuarios tendran a su disposicion la opcion de exportar la informacion en formato PDF.
El documento generado contendrd los datos actuales de la certificacion, su
documentacion, comentarios y listado de gastos.

E '_ﬁ_, e [ Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
q b ¥ PARA

usiommETACONSSTRTORIES | Programa Operativo de Empleo Juvenil

Cenrtificacion - 41

Datos de la certificacion

Codigo 41

Codigo de proyecto HUELVA EXPERIENCIAS BASADAS EN EL EMPLEO GARANTIA JUVENIL -
HEBE GARANTIA JUVENIL

Estado Lista para firmar

Fecha de creacion 1000772017

Coste total elegible 4.788,00€

Fecha de firma del Fedatario
Fecha de firma del Responsable
Tipo de certificacion Extraordinaria

Documentacién

Nombre del Documento MNombre del archivo Fecha de alta Umma actualizacion

Informe de seguimiento prueba_Documento PDF.PDF 10-07-2017 12:06:28 26-07-2017 11:14:08
|, oz prueba_doc_documento.DOC 12-07-2017 11:21:31 26-07-2017 11:14:08
Comentarios
Fecha Creado por Comentario
Lista de gastos
Cadigo Identificacion de Estada CIF pagadora Fecha de emision ~ Fecha de pago Importe Importe elegible
gasto
35 adst Preparado para F59T6T02J 04/01/2014 08/03/72015 2342000 € 478800 €
certificar
© Ministerio de Ia yparalas T Pégina 1/1

8.1.15. Borrado

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

El usuario tiene perfil Grabador y la certificacion esta en estado Borrador.

59



Manual de usuario de la aplicacion de solicitudes AP-POEJ

El usuario tiene perfil Técnico y la certificacion estd 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 accion, se selecciona borrar

y se pulsa el boton OK.

] Codigo Tipo
] 10921 Intermedia
] 1092.2 Intermedia

2 resultados

Selecciona una accion ok
Borrar

Al borrar una certificacion también se borrardn sus documentos, comentarios y los

gastos incluyendo los detalles de gasto.
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9. Participantes

Mediante esta pestafa la EB podra realizar toda la gestion referente a los participantes
en los itinerarios en sus 3 fases: inicio, finalizacién, a los 6 meses de su salida,
correspondientes a los documentos DIEJ9, DIEJ10 y DIEJ11.

Los datos deberan introducirse de acuerdo a las Instrucciones para la aplicacion y
desarrollo de las convocatorias, respetando el orden cronolégico, de manera que no se
podran introducir datos de finalizaciébn de un participante si antes no se han facilitado
los de inicio, ni de su situacién a los 6 meses si no se introducen previamente los de
inicio y los de finalizacion, produciéndose un error en caso contrario.

9.1. Consulta

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

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

Edicion

El usuario podra ademas filtrar los registros guardados por: edicion, género o NIF/NIE.

Edicion o NIF/NIE Restablecer | | Filtrar

Género v
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9.2. Alta

Prerrequisitos:

Los indicadores iniciales estan abiertos.
El participante no esta ya dado de alta para el mismo itinerario.

Cuando el usuario pulsa sobre el botdn “Nuevo” la aplicacion 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

Direccion

Email

Teléfono

Fecha de incorporacion al proyecto. Obligatorio

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

Edicion. Obligatorio
Colectivos desfavorecidos:

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

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

Indicar grado: Obligatorio en caso de haber marcado “Si” en campo anterior.
Migrantes: Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Si”.

Participantes de origen extranjero: Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Si”.
Minorias (incluidos los gitanos): Obligatorio. Permite elegir entre “No” y “Si”.

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

Indicar cual: Obligatorio en caso de haber marcado “Si” en campo anterior.

62



Manual de usuario de la aplicacion de solicitudes AP-POEJ

Nivel de estudios:

Nivel de estudios: Campo desplegable que permite elegir entre:

“Otros desfavorecidos (CINE 0)”
“‘Ensenanza primaria (CINE 1)”
“Primer ciclo de ensefianza secundaria (CINE 2)”
“Segundo ciclo de ensefianza secundaria (CINE 3)”
“Ensefanza postsecundaria no terciaria (CINE 4)”
“Educacion terciaria de ciclo corto (CINE 5)”
“Educacion terciaria o nivel equivalente (CINE 6)”
“Nivel de maestria, especializaciéon o equivalente (CINE 7)”
“Nivel de doctorado o equivalente (CINE 8)”

Situacion laboral:

Situacion: Campo desplegable que permite elegir entre:
“‘Desempleado”
“De larga duracion”
“Inactivo”
“No integrado en sistemas de educacion o formacién”
Situacion en el hogar:

Situacion: Campo desplegable que permite elegir entre:

“Hogar no desfavorecido”
“‘Hogar sin empleo”
“‘Hogar sin empleo con hijos a su cargo”
“Hogar de unico adulto con hijos a su cargo”
“Persona sin hogar o afectada por la exclusion residencial”
“Persona residente en zona rural”

Completa la intervencion subvencionada por la IEJ:

Completa: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite
elegir entre “No” y “Si”.

Observaciones.

Recibe una oferta de empleo, educacion continua, aprendizaje o periodo de practicas
tras su participacion:

Recibe: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite elegir
entre “No” y “Si”.
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Observaciones.

Se integra en los sistemas de educacion o formacién, obtienen una cualificacién, u
obtiene un empleo, incluido por cuenta propia, tras su participacion:

Recibe: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite elegir
entre “No” y “Si”.

Observaciones.

Participante en educacion continua o programas de formacién que den lugar a una
cualificacion, un aprendizaje o un periodo de practicas en el plazo de 6 meses
siguientes a su participacion:

Participa: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite
elegir entre “No” y “Si”.

Observaciones.
¢ Ha consequido un empleo en el plazo de 6 meses tras su participacion?

Indicar: Campo no editable en el momento del alta de participante. Permite elegir
entre “No” y “Si”.

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 “Si” en campo “Indicar” anterior.

Nuevo participante

Datos personales

NIF/NIE =

Nombre *

Apellidos *

Fecha de nacimiento * vl vy v

Género* | H v

Direccion

Emai

Telefono

Fecha de incorporacion al v vy v
proyecto *
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Una vez que el usuario pulse el botén “Guardar” se registrara el participante en el
sistema.

En caso de que el valor introducido en algin campo difiera del formato de entrada
esperado se visualizara un mensaje de error en pantalla indicando su correccion para
continuar con el proceso.

9.3. Edicién

Prerrequisitos:

Los indicadores estan abiertos.

La edicion 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 edicion de la informacién de un participante para cada uno de ellos,
se disponen tres botones numerados en la columna de acciones.

Acciones

Ver 1 2 3 ¥ Borrar

Todos redirigen al formulario de edicion, pero solo se permite la edicion de los campos
gue son significativos segun 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 opcién “Borrar” en
los botones de accion disponibles en cada fila de la tabla de resultados.

Acciones

Ver 1 2 3 ¥ Borrar

Los pasos a seguir para eliminar un participante son:

1. El usuario pulsa sobre el boton “Borrar”

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

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

Es posible realizar el borrado de mdultiples participantes utilizando las casillas de
seleccidén que aparecen en la primera celda de cada fila de resultados y seleccionando
la opcién “Borrar” en el desplegable de seleccion que hay al final de la pantalla. Al
pulsar el botén “ok” se confirmara la eliminacién de los participantes seleccionados.

Mombre Apellidos
i Alumno 1 Apellido 1 A
1 resultado
Borrar v | ok

En el siguiente punto de este manual se explica como 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”:

Carga masiva

Posteriormente se muestra la pantalla principal de Carga Masiva como se muestra en
la imagen que aparece a continuacion.

Carga Masiva
Tipo v Estado v Restablecer | | Filtrar

Sin resultados

Anadir archivo

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; asi como preparar nuevas cargas desde el botén ‘Adadir archivo’ que
permite descargar modelos y procesar nuevos documentos Excel.

Adjuntar archivo

Tipo

lecciona un tipo para acceder a su model
Modelp S@lecciona un tipo para acceder a su felo

Documento Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Volver al listado Guardar

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, automaticamente se
muestra un boton para descargar el modelo de documento relacionado.

Tipo | Gastos de certificaciones v

Modelo Descargar Modelo Gastos

Cada modelo de documento se descarga preformateado. A continuacion, se describen
pautas de configuracién y funcionamiento para cada caso.

feposju_2018-06-19_18.14.54_Carga_masiva_gastos_madelolsk - Excel Juan PenaVerdd B

Vista Q@ ;Qué desea hacer?

G11 ¥ b3 &
A 8 < D E F G H 1 1 K L M <
1 Carga masiva de gastos para una certificacién
Sitde ef cursor sobre la cabecera de cada campo para cbtener ms informacion. Los campos marcados con * son obiigatorios

2

3
4 10021 1094.1.1 Por entidad Nueva gasto de mal AYUNTAMIENTO DE | PIOCOB000¢ 20 01/01/2013 14/12/2014 Nuevo gasto
5

]
7
8
E]
10
11 .
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

o -

Hojal | Hoja2 | Hoja3 | (O] 4 3

Listo FH (IS 1 + 85%

Para las columnas que requieran un formato de datos de entrada determinado se
proporciona un comentario explicativo, sefialado con una pequefa flecha roja situada
en la esquina superior derecha en las celdas de encabezado y que se puede visualizar
facilmente si se sitla el cursor del raton sobre cada una de ellas durante unos
segundos.
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Dejar vacio para anadir
nuewo gasta.

Cubrir si 52 desea
madific.ar un gasto
eHistenke

108411 P

10.1. Gastos de certificaciones

El modelo de hoja de calculo para la carga masiva de Gastos de certificaciones esta
formado por las siguientes columnas. Los campos obligatorios se sefialan con el
simbolo de asterisco

Cadigo de la certificacion *
Mascara de entrada: XXXX.X (digitos separados por puntos, no se permite el
uso del caracter coma ‘,’)
- Cddigo del gasto
Mascara de entrada: XXXX.XX.XX (digitos separados por puntos, no se permite
el uso del caracter coma *,’)
Importante: Dejar vacio para afiadir nuevos gastos. Cubrir si se desea modificar
un gasto existente.
- Pagado por *
Mascara de entrada: Opcion Unica. Se permiten:
= por entidad
= por encomienda
= por otros.
- Pagado por otros, especificar
Mascara de entrada: Texto (maximo 225 caracteres).
Importante: Cubrir solo en caso de haber seleccionado la opcidn ‘por otros’ en
la columna anterior.
- Identificacion del gasto *
Mascara de entrada: Texto (maximo 30 caracteres).
- Entidad pagadora
Mascara de entrada: Texto (maximo 225 caracteres).
- NIF/CIF Pagadora
Mascara de entrada: NIF/CIF valido (sin guiones, ni espacios).
- Importe *
Mascara de entrada: Moneda, decimales separados mediante caracter coma ‘,’.
- Fecha emision *
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Mascara de entrada: DD/MM/AAAA

Importante: No se permiten aifos escritos mediante abreviatura.
- Fecha pago *

Mascara de entrada: DD/MM/AAAA

Importante: No se permiten aifos escritos mediante abreviatura.
- Observaciones

Mascara de entrada: Texto (mdximo 1.500 caracteres).

Para que la aplicacion sea capaz de procesar el archivo, la informacion introducida
debe ser formateada correctamente respetando las mascaras 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 edicion de
itinerario determinada, por lo que tras seleccionar ‘Detalles de gasto de certificaciones’
en el selector de Tipo, se muestra un segundo selector de ‘Edicion’, que debemos
marcar antes de descargar el modelo de documento, para que este contenga los datos
guardados con anterioridad en la base de datos.

Tipo Detalles de gasto de certificaciones v
Edicion | Edicion 1 v
Modelo Descargar Modelo Detalles Gastos

El modelo de hoja de célculo para la carga masiva de Detalles de gastos de
certificaciones esta formado por las siguientes columnas. Los campos obligatorios se
sefialan con el simbolo de asterisco

- Cddigo de gasto *
Mascara de entrada: XXXX.XX.XX (digitos separados por puntos, no se permite
el uso del caracter coma *,’)

- Caodigo del detalle de gasto
Mascara de entrada: XXXX.XX.XX.XX (digitos separados por puntos, no se
permite el uso del caracter coma ‘,’)
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Importante: Dejar vacio para afiadir nuevos gastos. Cubrir si se desea modificar
un gasto existente.
- Entidad cobradora *
Mascara de entrada: Texto (mdaximo 225 caracteres).
- NIF / CIF Cobradora *
Mascara de entrada: NIF/CIF valido (sin guiones, ni espacios).
- Importe *
Mascara de entrada: Moneda, decimales separados mediante caracter coma ‘,’.
- Descripcion *
Mascara de entrada: Texto (mdaximo 1.500 caracteres).

Se puede sobrescribir la informacion preexistente de un detalle de gasto referenciando
su codigo de control en la hoja de calculo. En caso de dejar este campo vacio, se
creara un nuevo registro con los datos relacionados.

10.3. Participantes

El modelo de hoja de célculo para la carga masiva de Participantes esta formado por
las columnas que se relacionan a continuacién. Los campos obligatorios se sefialan
con el simbolo 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 identificara 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 N°de proyecto *
Mascara de entrada: Numero.
Importante: Requiere correspondencia exacta con numero de proyecto.
o N° de itinerario *
Mascara de entrada: Numero.
Importante: Requiere correspondencia exacta con numero de itinerario.
o N°de edicion *
Mascara de entrada: Numero.
Importante: Requiere correspondencia exacta con nimero de edicidn.
- Datos personales
o Nombre *
Mascara de entrada: Texto (maximo 225 caracteres).
o Apellidos *

Mascara de entrada: Texto (mdximo 225 caracteres).
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o NIF/NIE *
Mascara de entrada: NIF/NIE vélido (sin guiones, ni espacios).
o Fecha de nacimiento *
Mascara de entrada: DD/MM/AAAA
Importante: No se permiten aifos escritos mediante abreviatura.

o Sexo

Mascara de entrada: H/M.
o Direccion

Mascara de entrada: Texto (mdaximo 225 caracteres).
o Email

Mascara de entrada: Email (maximo 225 caracteres).
o Teléfono

Mascara de entrada: Nimero. No se permiten simbolos, espacios, ni guiones.
- Fecha de Incorporacion al proyecto *
Mascara de entrada: DD/MM/AAAA
Importante: No se permiten afos escritos mediante abreviatura.
- Colectivos desfavorecidos
o Perteneciente a colectivo de desfavorecidos *
Mascara de entrada: Si/No.
o Persona con discapacidad *
Mascara de entrada: Si/No.
o Indicar grado
Mascara de entrada: Texto. Maximo 225 caracteres.
Importante: Cubrir solo en caso de haber seleccionado la opcidn ‘por otros’ en
la columna anterior.
o Migrantes *
Mascara de entrada: Si/No.
o Participantes de origen extranjero *
Mascara de entrada: Si/No.
o Minorias (incluidos los gitanos) *
Mascara de entrada: Si/No.
o Otros desfavorecidos *
Mascara de entrada: Si/No.
o Indicar cual
Mascara de entrada: Texto. Maximo 225 caracteres.
Importante: Cubrir solo en caso de haber seleccionado la opcién ‘por otros’ en
la columna anterior.
- Nivel de estudios *
Mascara de entrada: Opcion Unica. Se permiten:
= Otros desfavorecidos (CINE 0)
=  Ensefianza primaria (CINE 1)
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= Primer ciclo de ensefianza secundaria (CINE 2)
= Segundo ciclo de ensefianza secundaria (CINE 3)
=  Ensefianza postsecundaria no terciaria (CINE 4)
= Educacion terciaria de ciclo corto (CINE 5)
=  Educacion terciaria o nivel equivalente (CINE 6)
= Nivel de maestria, especializacion o equivalente (CINE 7)
= Nivel de doctorado o equivalente (CINE 8)
Situacion laboral *
Mascara de entrada: Opcion Unica. Se permiten:
= Desempleado
= De larga duracién
= |nactivo
®= Nointegrado en sistemas de educacién o formacion
Situacién en el hogar *
Mascara de entrada: Opcidn Unica. Se permiten:
= Hogar no desfavorecido
=  Hogar sin empleo
= Hogar sin empleo con hijos a su cargo
= Hogar de un Unico adulto con hijos a su cargo
= Persona sin hogar o afectada por la exclusiéon residencial
= Persona residente en zona rural
Fecha de salida
Mascara de entrada: DD/MM/AAAA
Importante: No se permiten afos escritos mediante abreviatura.
Completa la intervencion subvencionada por la IEJ.
o Completa *
Mascara de entrada: Texto. Maximo 225 caracteres.
o Observaciones
Mascara de entrada: Texto (maximo 1.500 caracteres).
Recibe oferta de empleo, educacién continua, aprendizaje o periodo de
practicas tras su participacion.
o Recibe *
Mascara de entrada: Si/No.
o Observaciones?2
Mascara de entrada: Texto (mdximo 1.500 caracteres).
Se integra en los sistemas de educacion, formacion, obtienen una
calificacion, o que obtienen un empleo, incluido por cuenta propia, tras su
participacion.
o Seintegra*
Mascara de entrada: Si/No.
o Observaciones3
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Mascara de entrada: Texto (mdximo 1.500 caracteres).

- Participante en educacion continua o programas de formacion que den lugar
a una cualificacion, un aprendizaje o un periodo de practicas en el plazo de 6
meses siguientes a su participacion.

o Participa *
Mascara de entrada: Si/No.
o Observaciones4
Mascara de entrada: Texto (mdximo 1.500 caracteres).
- ¢ Ha conseguido un empleo en el plazo de 6 meses tras su participacion?
o Indicar *
Mascara de entrada: Si/No.
o Observaciones5
Mascara de entrada: Texto (maximo 1.500 caracteres).
o Indicar2
Mascara de entrada: Por cuenta ajena/Por cuenta propia.

Se puede sobrescribir la informacion preexistente de un participante referenciando su
DNI y los niumeros de proyecto, de itinerario y de edicion en la hoja de céalculo, siempre
que el indicador correspondiente no haya sido cerrado aun por el Ol.

10.4. Procesar archivos

Una vez subido un nuevo archivo a la aplicacion utilizando el formulario de alta de
carga masiva visualizaremos el fichero listo para procesar en la pantalla de consulta,
como se muestra a continuacion:

Carga Masiva

El elemento se ha creado correctamente.

Tipo v Estado Restablecer | | Filtrar

codigo Nombre del fichero Tipo Itinerario Edicion Fecha de subida Fecha de procesado Acciones

17 Carga_masiva_participantes xlsx Parficipantes 13/09/2018 09:52:43 3 Borrar Procesar Descargar

1 resultado

Aiiadir archivo

Para volcar los datos del archivo el usuario hara clic sobre el botén “Procesar”. El
sistema indicara si existen errores en alguna linea de la hoja de céalculo para su
correccion, en caso contrario, procedera al volcado de los datos ofreciendo un mensaje
confirmacion al finalizar el proceso.
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El fichero se procesa en su totalidad, de manera que si existe algun error, no se
introducira ningan dato en la aplicacion.
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