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1. Introduccion

El presente manual pretende ser una guia basica de referencia para la utilizaciéon
de la herramienta software destinada al seguimiento de las ayudas AP-POEFE
del Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacién (POEFE), programa
cofinanciado por el Fondo Social Europeo (FSE), para el periodo de
programacion 2014-2020.

En la pagina de inicio de la aplicacion se dispone del enlace 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 consulten
atentamente este 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
tamafno maximo de 3MB por fichero.

= 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-e)

Entorno de ejecucion de Java

= Java SE 6 Update 38 (1.6.0_38) o superior, en 32 bits (x86)

o Se recomienda adoptar Java 8 o si no fuese posible usar al menos
Java 6u45 o 7u76.

o En Apple OS X no se soporta (por obsolescencia) la versién 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
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o Se recomienda adoptar Java 8 o si no fuese posible usar al menos
Java 7u76.

o 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.

= Java SE 8
o Se recomienda usar al menos la version 8u51

o 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

Sistema operativo

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

o Se recomienda abandonar Windows XP en favor de Windows 7 o
superior.
= Windows Server 2003 R2 SP2 o superior, en 32 (x86) o 64 (x64) bits

= Linux 2.6 o superior (soporte prestado para Ubuntu y Guadalinex), en 32
(x86) o 64 (x64/AMDG64) bits.

o Serecomienda al menos un Linux basado en la version 3 o superior
del ndcleo (Linux Kernel).

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

Navegador Web

= Mozilla Firefox 4.0 o superior

o Mozilla Firefox, entre sus versiones 40 y 47, sufre un problema que
dificulta el uso de applets. Se recomienda el uso de la version 49 o
superior.

o En caso de querer utilizar el almacén de claves de Firefox
independientemente del navegador que utilice el usuario, se
recomienda utilizar un Firefox de 32 bits en caso de que el sistema
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operativo objetivo sea Windows y un Firefox de 64 bits en caso de
OS X. De esta forma, la arquitectura del navegador por defecto del
sistema y la de Firefox sera la mismay la JVM cargada por el Java
Plugin podra acceder al almacén del sistema y al de Firefox.

= 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)

o Las versiones 8 y 9 de 64 bits de Internet Explorer requieren que
se tenga una version de Java de 64 bits. Sin embargo, Internet
Explorer 10 y superiores, independientemente de la arquitectura
del navegador, siempre utilizan Java 32 bits.

o Microsoft Edge 20 o superior. Es necesario tener previamente
instalado el programa AutoFirma en el sistema del usuario.

1.2. Descripcion general del sistema

Deberan tenerse en cuenta las siguientes cuestiones generales de operatividad
y caracteristicas de los usuarios.

1.3. Operativa de actuacion

= Sdlo 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 hayan cursado la solicitud
de alta y hayan sido validados por el Organismo Intermedio y los usuarios
que hayan sido incluidos por la propia Entidad beneficiaria a través de su
gestién de usuarios.

= 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.
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1.4. Caracteristicas de los usuarios

A continuacion, se detallan los perfiles de usuario disponibles y sus permisos:

= Perfil Director de proyecto

o Consultar y editar los datos sus proyectos

o Aportar la documentacion requerida

o Firmar el resumen del proyecto

o Gestionar los usuarios de su entidad
= Perfil Técnico

o Puede realizar las mismas tareas que el Director de proyecto
= Perfil Personal de Apoyo

o Consultar y editar los datos de sus proyectos

o Aportar la documentacion que no requiera firma electronica
= Perfil Representante de la entidad

o Consultar la informacién de sus proyectos

o Debe firmar el acuerdo de aprobacion y la solicitud
= Perfil Unidad de Certificacion

o Consultar la informacién de sus proyectos

o Firmar el acuerdo de aprobacion
= Perfil Unidad de Control

o Consultar la informacién de sus proyectos

1.5. Pasos para completar la solicitud

Los pasos para completar la solicitud son los siguientes:

» Formulario de Proyecto

= Aportacion de documentacion
» Firma de documentacion

= Generar la solicitud

» Firma de la solicitud

= Envio al registro telematico
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A continuacién, se muestra un grafico con el flujo completo que deben realizar
las entidades para completar sus solicitudes:

FORMULARIO DE PROYECTO E ITINERARIOS
Técnico gestor, Director de proyecto, Personal de Apoyo

!

ADJUNTAR DOCUMENTACION
Teécnico gestor, Director de proyecto, Personal de Apayo

Se bloguea la
edicion

del proyecto

FIRLA DEL EDITAR EL FIRKA DEL FIRMADEL
RESUMEN ACLERDODE ACUERDODE ACUERDO BDE

DEL PROYECTO |:> APROBACION |:> APROBACION |:> APROBACION
Técnico gestor, Técnico gestor, Unidad de Representants de la
Director de proyecto Director de proyecto Certificacidn Entidad

!

GEMERAR LA SOLICITUD
Técnico gestor, Director de provecto, Representante de la Entidad

% <

FIRMAR LA SOLICITUD VOLVER A BORRADOR
Representante de |a Entidad Representante de Ia Entidad

!

ENVIO AL REGISTRO TELEMATICO

Técnico gestor, Director de provecto, Representante de la Entidad
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2. Acceso a la aplicacion

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

el Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educa

E 5% commo e Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
- R n

Identificacion

Entrar mediante Cl@ve

Solctud o aka

Entrar en modo ebug con el NIF (s0lo en el
IF

Cusiquier Cansiata o Incianci reacionat con 2sts Aplcacin sa atenderd, excusivamente, a traves del () Centro de Atencidn a usuarios

Informacion Previa de Importancia

les e certiicacion nacionales, o dsl DN slectranica. Si no dispone de uno, por favor, consaite |a pagina de informacion dsponibia en

Esta pagna requiere el uso de un cariiicado digtsl reconocids por cualquiers de Iss entidades of
vrvews minhap gob es para ablener uno, ya que no podrd acceder a la pgina de ingreso

El certicado pueds ser emitdo & nombre de una persona fisica con UTDNIZACion PAIa representar & una entidad local (Ayuntamiento, Diputacion, Comunidsd Autinoma Uniprovincial, Cabiido Insular o Conssjo Insuiar). £ sistema uthza protocalos de

a Gitada, po 1a que los dalos 56 ransiten de 1omma segura

nida 56 hace g man

seguros, tada la yol

Para la reizacion de Ia rma elecirbica de los documentos se requiere de un comgonente de @fiTma que tards unos minulos en descargarse. instalarse y cargarse, por favor, sea paciente y lea las instrucciones d fa Instalacion proporcionadas

Requisitos Técnicos

Requiere de banda ancha por &l volumen de la informacién a transmitir y un cerfficada digital de persona fisica o juridica activo. Este sistema requiere de documentos qua han de ser iransmibdos por la red, con un tamario maxme de AMB por
¥ 8MB en conjunlo, Certificada digital de usuaria instaiado en el navegadoe / sistema operativa o disponible @ fravés de un miduio PKCS#11 o CSP instalada en el navegador (caso del DNI-e)

Entomo de sjecucidn de Java:
= Java SE 6 Update 38 (1.6.0_38) o superior, an 32 bils (x36}

« Se recomiends adoptar Java 8 o si no luese posible usar al menos Java 6ud5 o TuTs

= En Apgle O X no 58 50p0rta (por obsoiescencia) |3 versian 6 oel JRE de ADpie, Tiento necesaro usar Ies versions 7 u 4 del JRE o Oracie.
= Java SE 7 Update 10 (17.0_10) 0 superior

e recomiends adoptar Java 8 o si no fuese posible usar al menos Java TuT6.

= En 32 (x85) © 54 (:S4/AMDS4) bits segun Ia arcuitectura del navagador Web.
» EnIntemet Expiorer 58 rECOMISNda slempre usar versionss de 32 bis
= JavaSES
« Se recomiends usar al menos la version BuS1
= En 32 (x86) o 64 (+64/AMDS4) bits sagun I arquitectura del navagador Wb,
= ENIntemed Explorer 58 (eCOMANGA Siempre usar versiones de 32 bis

(Puede realizar ks descarga desde aqui o seguir las siguientes instnscciones sobre cémo proceder con la descarga)

Sistema operativo:

dowrs XP SP3, Vista SF2, 7 SP1, & 6 suparior, 6 32 (xB6) 0 64 (+64) bits
« Se recomienda sbandonar Windows XP en favor de Windows 7 o superior

- Windows Servar 2003 R2 5P2 o superior, &n 32 (x85) 0 84 (64 bits

= Linuix 2.6 0 SUpEicr (S0p0rE PIESIB0 Bara DUty y Guadainex), &n 32 (x86) o 64 (GAAMDE4) bits
= Se recomienda a menos un Linux basado en a version 3 o superior del nicien {Linux Kemel)

= Apole OS X Yosemile (10.10.5 o sugeriar) o E] Capiin (10.11.1)

Mavegador Web:

= Mozilla Firefos 4.0 0 superior

e sus versiones 40 y 47, sulfe un problema que dificuta el uso de applels. Se recomienda el uso de | version 49 o superior,

- Mozila
= En cas de querer utizar | simacén g claves O Firefox Indepandisntemente del navegador qus ublice &l LSUSNG, 56 rECOMIENd UBIZar un Firstox de 32 btz &n cazo de ous =l sistema operalivo objstiva sea Vindows y un Firsfox de 64 bits en
Cato de O X. D esta Torma, [a arquiectura del navegador por defecto cel sistema y 14 de Finefax srd 1a msma y 1a VM cargada Or el Java PLugin podrd acceder al akmacén del sistema y i de Firefas

irefo

ma del usuario

= Goagle Chrome versiones de a 15 & la 41. A parb de, Chrome 41, es necesaria tener previaments instalado el programa AutoFema en el

= Apple Safari 8.2 o suparior (soports prestado nicamante para a version 05 X)

= Micrasoft Intermet EXplover © 0 SUpenar (se recomienda usar siemore versionss de 12 bi
= Las versiones 8 y § da 64 bis de Interat Explorer requisren que e tanga una version de Java de 64 bits. Sin embargo, Inferal Exploser 10 ¥ supanores, indepandientementa d la arquiteciura del navegador,

mpre ullizan Java 32 bis.

- Micrasofl Edge 20 o superior. Es necesario lener previmente instalkice el programa AutaFirma en el sislema del usuario

Wota para usuarios de Firefox 8 @ supsrior y Windows XP o WINows Server 2003: La carga del simacén oe cléves y canificados e FIefo § 0 SUpenor por pane st MInLADEt @1Ta necs4a qu & Sistema 1enpa mstalada los &ntornos d
#scucion rBOSIbubleS 08 MIcroSoR Visual G-+ 2005 y 2013. Si PO Cansigue Sccader  5us CHIfIcados y claves pivadas Oesd o MAIAD GIMTa, ROCASLATA JSSCATGTcS ¢ Istalarios Manuamente. EStos ueden GRSCAIGase ca

sal Studio 2013 {una vez en el enlace, selecciane el dioma y Ia arquiteciura adecusds para su Sistem operativo)

= Visual Stutio 2005:
= Vindows XP y Vingaws Server 2003 en arquitectura X85

= Windows XP y Windaws Server 2013 en arquitectura x64

El procesa de instalacibn pusda raquerir parmisos de administrador.
Hota para usuarios de Firefox 49 0 superior y Windows: La carga del macén d claves y cerliicacos Oe Firefox 49 0 Superior por pare del MIniApple! @fIma necasita gue ol Sislems 1800a instalado los entormos de ejecucibn reastibubles de
Microsoft Vieual G~ 2015. 8i no consigue acceder a sus cerliicatos y claves privadas desde el MiniApplet @fima, necesitara dascangarlos e instalarios manuaimente. Estos pueden descargarse de:

= Visual Studio 2015 (una vez en &l enlace, seleccione e idioma v ia arquitecura adecuada para su Sistema operativo)

E1 proceso de Ins1alacion pusde requerir permEsos 08 SMINIEad,

Nota para usuarios de Microsaft Edge: Microsoft Edge no soporta ka ejecucion de Applets de Java, par lo que los usuarios necesitarn lener preinstalada AutoFirma para ejecutar las operaciones de fima desde esle navegados. Adkcanaiments, na
se soporta la comunicacion a Iravés de sockels enire AuloFirma y Micrasoft Edge, por io que los despliegues del MiniAppiet deberdn configurar un servidor intermedio para dar saporle a esle navegador

Para poder acceder a la herramienta web es necesario identificarse.
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Los usuarios registrados pueden acceder a la aplicacion con su DNle o
certificado electrénico. Para ello, dentro de la pantalla de acceso a la
herramienta web, el usuario pulsa el botén “Entrar mediante Cl@ve”.

cl@@ve

Entrar mediante Cl@ve ‘

Solicitud de alta

Los usuarios no registrados pueden solicitar el alta desde la portada del sitio
pulsando el enlace Solicitud de alta.

2.1. Usuarios no registrados

Los usuarios no registrados pueden solicitar el alta desde la portada del sitio web
pulsando el enlace Solicitud de alta. Ademas, si un usuario intenta acceder con
cl@ve empleando un DNIle o un certificado digital que no consta en la base de
datos de la aplicacion, sera redirigido al formulario de Solicitud de alta.

Solicitud de Alta

Solicitar el Alla

En el formulario de alta el solicitante selecciona la Entidad, introduce el cargo y
cumplimenta los datos requeridos en el formulario (simbolo de asterisco, ') y
pulsar el botén Solicitar Alta. La aplicacion valida los datos introducidos y pasa
automaticamente al siguiente paso.

El proceso de solicitud de alta se divide en los siguientes pasos:

= Cubrir el formulario de alta de usuario y entidad.
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= Descargar y firmar el documento acreditativo.
= Subir el documento a la aplicacion.

= Solicitar al Ol el acceso a la aplicacion.

= Validacion por parte del Ol.

Tras cubrir el formulario de alta el usuario sera redirigido automaticamente a la
seccion de Descarga y firma del documento acreditativo. Ademas, la aplicacion
enviara un correo electronico notificando que se han guardado correctamente los
datos del formulario de alta. El correo electrénico contendra un enlace a la
pantalla de descarga y firma del documento acreditativo de modo que la entidad
pueda continuar el proceso en cualquier momento.

Descarga y firma del documento acreditativo

Para completar el proceso de alta, la entidad debe adjuntar el documento
acreditativo firmado. La aplicacion proporciona para descarga un documento
orientativo, la entidad puede adjuntar otro. Al adjuntar el documento la aplicacion
le enviara al usuario un correo electrénico informando de su correcta recepcion.
En paralelo la Ol recibira una notificacion indicando que el proceso de alta se ha
completado y procedera a validar al usuario. El usuario recibira una nueva
notificaciéon cuando el Ol valide o no su acceso a la aplicacion.

2.2. Usuarios registrados

Al acceder a la aplicacion con la opcidn “Entrar mediante Cl@ve”, se identifica el
usuario y se muestran los perfiles y proyectos asociados al usuario. Si el usuario
esta vinculado a mas de una entidad o tiene mas de un perfil en una misma
entidad debera seleccionar el perfil con el que desea acceder a la aplicacion:

Elegir entidad
Usted esia dado de alta con permisos para mas de una entidad, antes de acceder a la aplicacion seleccione la entidad a la que va a representar.
Perfil: Representante de la Entidad representando a: Diputacion Foral de Bizkaia (Diputacion)

Perfil: Representante de |a Entidad representando a: Diputacion Provincial de Corufia, A (Diputacion)

Perfil: Representante de |a Entidad representando a: Ayuntamiento de Jerez de la Frontera (Municipio)

13
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Acto seguido 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 (dependen del
estado del proyecto).

el Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion

E ;t_v. commo e Ayudas del Fondo Sacial Europeo 2014-2020 H
i M YRR S

Solicitudes y proyectos | | Gestion de usuarios | Salir

Proyectos

Cotigo  Nomb

Para acceder a un proyecto se hara clic con el ratébn sobre su nombre.

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”.

Solicitudes y proyectos | | Gestion de usuarios | Salir S - Proyect Prueba 2 Dp A Comia

cosmo  meTena Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020 n

SRS Deiimiinown !
Rt PRl Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion

Ly t)

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

2.3. Descripcion del menu

A continuacion, describimos las funcionalidades a alto nivel de cada una de las
opciones de menu:
= Solicitudes y proyectos: acceso al listado de proyectos disponibles del
usuario.

o Nuevo proyecto: si se disponen de los permisos
correspondientes, podremos visualizar el boton para acceder al
formulario de creacion de proyectos, situando el cursor sobre el
area que ocupa el botdn Solicitudes y proyectos.

= Gestion de Usuarios: acceso a la gestion de usuarios.
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= Salir: cierra la sesiéon del usuario conectado.

Solicitudes y proyectos Gestion de usuarios Salir

2.4. Inicio o portada

Al acceder a la aplicacion y seleccionar el perfil con el que se desea operar se

muestra una pantalla que contiene el listado de proyectos, desde la que podra:
= Acceder a un proyecto haciendo clic con el ratdbn en su nombre.

= Ver el estado en el que se encuentra su proyecto, su fecha de solicitud y
la fecha de la ultima actualizacién.

= Acceder a la seccion de Documentos de cada proyecto.
= Acceder a la vista de impresion del proyecto.

= Descargar los archivos de recibo y firma de solicitud y de aceptaciéon de
la ayuda.

= En funcién del estado del proyecto estaran disponibles en la ultima
columna otras acciones.

Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020

Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion

Solicitudes y proyectos | | Gestion de usuarios | Salir

Proyectos

Coigo  Nembre del proyecto Estato Fecna ge soliciua Gmima actustizacion Documentos imprimir  Soicitua Aceptacién  Acciones

23022018 22022018
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3. Gestion de solicitudes y proyectos

En esta seccién se desarrollan los procesos de creacién y modificacion de
proyectos y solicitudes.

Nueva solicitud

Para crear un nuevo proyecto, siendo un usuario autorizado situaremos el cursor
sobre el area del botdon Solicitudes y proyectos y pulsaremos sobre el botdn
emergente Nueva solicitud.

Solicitudes y proyectos Gestion de usuarios Salir

Mueva solicitud

Menu lateral

El usuario podra navegar entre las distintas secciones del proyecto haciendo clic
sobre los epigrafes que se muestran en el menu de navegacion auxiliar en el
lateral izquierdo de la pagina. El botén “Documentos” enlaza a la seccién de
documentacion del proyecto.

El menu lateral se puede ocultar y mostrar alternativamente pulsando sobre el
boton ‘<.

<

Entidad solicitante

Resumen del Proyecto
Objetivos

Gestidn del proyecto

Ambito territorial de actuacién

Complementariedad del
proyecto

Participacion de agentes
Itinerarios formativos
Jornadas informativas
Elaboracién del proyecto
Acciones especificas
Aspectos innovadores
Participacion en redes
Presupuesto
Financiacion

Documentos

16
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Consideraciones generales

En cada subseccion veremos que los campos obligatorios se indican con el
simbolo de asterisco (*) junto al nombre de su etiqueta.

También existen campos resaltados con fondo gris que se corresponde con
valores calculados automaticamente por la aplicacion y no editables, que se
rellenaran inicialmente o en el trascurso de la solicitud segun se vaya
proporcionando informacion en cada epigrafe.

CIF 507330018

Direccion de la entidad * muoidgnd

Por ultimo, hay que mencionar que en cuando se produzcan interacciones con
el formulario que puedan provocar la pérdida de datos, la aplicacion presenta
una ventana de confirmacién de borrado en pantalla.

;Desea borrar los valores existentes de agentes?

Aceptar Cancelar

Al crear una nueva solicitud el usuario comenzara la edicion de datos en el primer
apartado, Entidad solicitante.

A continuacion, se detallan los elementos que intervienen en cada epigrafe y la
forma correcta de cumplimentar los campos del formulario para generar una
nueva solicitud.

3.1. Entidad solicitante

En este apartado se muestran los datos de la Entidad solicitante a la que se
vinculara la nueva solicitud.

Entidad solicitante

Denominacion oficial * Consejo Insular de Ibiza

CIF 507330018

Direccion de la entidad *

Pégina web *

El campo CIF es proporcionado por la aplicacion automaticamente.
17
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En caso de que en el alta de usuario se haya marcado la opcién Si en el campo
Organismo autébnomo se podra editar la Denominacion oficial de la entidad y el
CIF asociado. En caso contrario este campo también es proporcionado
automaticamente por la aplicacion.

La entidad debe proporcionar obligatoriamente los campos Direccion de la
entidad y Pagina web.

3.2. Resumen del proyecto

En este apartado la entidad debe indicar el Nombre y la Descripcion del
Proyecto, asi como los Colectivos destinatarios de la solicitud. El resto de los
campos (con fondo gris) son calculados automaticamente por la aplicacion.

Resumen del Proyecto

Nombre del proyecto =
Deseripeion *
4
Coste elegible del proyecto 0.00€
Ayuda FSE 0.00€
Tipo de aciuaciones subvencionables
Iiinerarios integrados de insercion socio-laboral 0
Jomadas informativas 0
Elaboracion del proyecto No
Colectivos destinatarios *
Numero de personas a formar Hombres Mujeres Total
[ 0% 0 0% 0 0%
Horas de formacion o
N° de municipios 5
Poblacion afectada 143856
Comunidad auténoma Balears, llles
Categoria de la region 2A- Wis desarrolladas
Tasa de cofinanciacion 50

3.3. Objetivos

El epigrafe Objetivos establece la obligatoriedad de incluir al menos el Objetivo
1 del Proyecto, los demas campos se consideran opcionales.
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Objetivo 4

En caso de que necesitemos introducir textos extensos en alguno de estos
campos, podemos ampliar el area de escritura manteniendo clic pulsado sobre
el icono que se muestra en la esquina inferior derecho y arrastrando el cursor
hacia abajo (segun navegador). Debe tenerse en cuenta que los campos tienen
un limite de 500 caracteres.

Objetivo 2

Msx. 500 caracteres

3.4. Gestion del proyecto

Esta seccion incluye |la Forma de ejecucion del proyecto y la enumeracion del
Personal necesario para el Proyecto.

Gestion del proyecto

Forma de ejecucion

Método de gestion *

Personal necesario

Goordinadories 0
Directories del proyecto 0
Ténicols gestores 0
Formador/es 0
Tutores 0
Personal de apoyo 0

Total 0

El campo Método de gestion es un desplegable en el que debe seleccionarse
obligatoriamente uno de los valores de la siguiente lista:
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Métodos de gestion

1 Ejecucidn directa con medios propios

2 Encargo a Organismos o Entidades que tengan la consideracién de medios
propios

3 Convenios con Entidades que tengan la consideracion de Administracion

Publica o poder adjudicador

4 Contratacidn externa parcial de las actividades del Proyecto

5 Otras formas

Tabla: Valores posibles, Método de gestion

Si se selecciona la opcién Otras formas, se mostrara un campo de texto
suplementario donde debe indicarse un valor que no se encuentre en la lista

superior.

Forma de ejecucion

Método de gestion * Ofras formas

Otro Indicar ctal

Mz 250 caracteres

El usuario indicara en cada campo de personal necesario el numero de personas
de cada cargo o especialidad que seran necesarias para la ejecucién del
proyecto. La aplicacion mostrara el calculo de la suma total.

3.5. Ambito territorial de actuacion

Entidades de tipo Comunidad Autdonoma, Diputacion, Cabildo o

Consejo

Estas entidades disponen de dos opciones para determinar el Ambito territorial

de actuacion del proyecto.

Ambito territorial de actuacion

2 Todos los municipios Consejo

Consejo Insular de Ibiza

U Indicar el nombre del municipio y las zonas donde se vayan a desarrollar los itinerarios

Céd Municipio / Poblacién

% Nuevo

Zona urbana o rural desfavorecida

Poplacion

0

Acciones

La entidad debe seleccionar obligatoriamente una de las opciones:
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» Todos los municipios. Se muestra el Consejo, Cabildo o Provincia y su
poblacién total. La aplicacion asigna automaticamente el total de la
poblacion de la entidad al proyecto.

* Indicar el nombre de municipio y las zonas dénde se vayan a
desarrollar los itinerarios. Al seleccionar esta opcion la aplicacion
unicamente asignara al proyecto la poblacion de los municipios que se
indiquen en la tabla de detalle inferior.

Todos los municipios Gonsejo Poblacion

Consejo Insular de Ibiza 0

@ Indicar el nombre del municipio y las zonas donde se vayan a desarrollar los itinerarios

céd Municipio / Poblacién Zona urbana o rural desfavorecida Acciones

Aniadir Volver
— Seleccione Municipio — v 4 4
Ini campo fodas Jas zonas del municipio s puede inclui dos —

Si el ambito territorial incluye todos los municipios, pero debe definirse la
informacion relativa a una o varias zonas rurales el usuario debe afadir la
informacion de esos municipios en la tabla de detalle.

Cada municipio solo puede afiadirse una vez por lo que en el campo zona
deberan incluirse todas las zonas rurales o desfavorecidas del municipio
seleccionado.

Entidades de tipo Municipio

En el caso de que la entidad sea de tipo municipio, la aplicacién establecera
automaticamente los valores de los campos Provincia, Poblacion y Municipio. La
entidad podra indicar opcionalmente la/s zona/s especificas o desfavorecidas.

Ambito territorial de actuacién

Municipio | Ayuntamiento de Bilbao Provincia | Bizkaia Poblacion | 345110

Cod. Zona urbana o rural desfavorecida Acciones

Nuevo
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3.6. Complementariedad del proyecto

UNICN EUROFEA
Fondg Social Europeo
E1FSE inviente en T futuro

En caso de que la solicitud que estamos creando sea un proyecto
complementario a otros planes, programas o intervenciones deberemos
marcar la casilla Si.

Complementariedad del proyecto

El proyecto complementa otros planes, programas o intervenciones @ Si No

Cod Nombre del plan, programa o intervencion Tipos de complementariedad

Nuevo

Acciones

Al seleccionar la opcion afirmativa se mostrara un formulario en el cual
afadiremos tantas acciones como necesitemos, introduciendo los siguientes
valores para cada caso:

Nombre
Acuerdo de aprobacion
Fecha de aprobacion

Tipo de complementariedad

Finalidad y vinculacion con el proyecto, en cada caso

Complementariedad del proyecto

El proyecto complementa otros planes, programas o intervenciones ® si O No

Cod Nombre del plan, programa o intervencion Tipos de complementariedad

Nombre del plan
pregrama o
intervencion *

Acuerdo de

aprobacion *
Fecha de vioovr
aprobacion *
Tipo de 1 - Desarrolla planes territoriales de integracion social

mpler 2- iones de ofros programas financiacos

3 - Tiene relacion con otras acluaciones, programas o planes en materia de empleo

Finalidad y
vinculacion con el
proyecto *

Acciones

Afiadir | Volver

Tras cumplimentar todos los campos y pulsar el boton Anadir, visualizaremos los
datos introducidos.

NOTA: El campo Tipo de complementariedad es de seleccion multiple o que

indica que podemos seleccionar varios valores con la combinacion Ctrl+clic.
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Tipo de 1 - Desarrolla planes territoriales de integracion social o
Complementarledad 2 Complementa actuaciones de ofros programas financiados

- Tiene relacion con ofras actuaciones, programas o planes en materia de empleo

-

3.7. Participacion de agentes

Este epigrafe (opcional) vincula en el proyecto la participacion de agentes
econdmicos, sociales e institucionales.

En caso de seleccionar la opcion afirmativa se mostrara una tabla de valores
introducidos y un botdn que pulsaremos para comenzar a crear una nueva
participacion de entidad / agente.

Participacién en el proyecto de agentes econémicos, sociales e institucionales @ Si © No

Participacion de agentes

cod Denominacion de Entidad / Agente Tipo de participacion Acciones

4 Nuevo

Para afadir una nueva participacion a nuestro proyecto, tendremos que
cumplimentar los siguiente valores obligatorios:

= Denominacién de Entidad/Agente
= Tipo de participacion

= Actividades a realizar

Participacién de agentes

Paricipacion en el proyecto de agentes econdmicos, sociales e institucionales @ Si © No

céd Denominacién de Entidad / Agente Tipo dé participacion Acciones
Denominacién de
Entidad/Agente *
Tipo de - Afadir | Volver

participacion *

Actividades a
realizar *

El campo Tipo de participacion es de seleccion unica, por lo que tendremos
que especificar uno de los siguientes valores:

Tipos de participacidn

1 Planificacién, seguimiento y financiacion
2 Planificacién y seguimiento
3 Planificacién
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Tabla: Valores posibles, Tipos de participacion

3.8. Resumen de itinerarios

UNICN EUROFEA
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En esta subseccion podemos ver los itinerarios afiadidos con anterioridad al
proyecto, asi como la posibilidad de crear nuevos durante la creacion de la

solicitud.

Resumen itinerarios

N° Total N° N°
Ediciones participantes horas dias lectives

Cod  Denominacion

0 itinerarios 0 0 0 0 0,00€

Nuevo

0,00€

Colectivos Coste Ayuda FSE Acciones

Si pulsamos el boton Nuevo se desplegara el siguiente formulario en pantalla

[Fosmeniionios —————— |

Total N° N®
Ediciones participantes horas dias lectivos

Céd Denominacién
Denominacién *

N° de ediciones * 0

0 itinerarios 0o 0 0 0 0,00€

0,00€

Colectivos Coste Ayuda FSE Acciones

Aiiadir Volver

Tras cumplimentar los campos obligatorios Denominacion y N.° de ediciones y
tras pulsar el botéon Afadir se mostraran los valores introducidos en la tabla de
resultados. En el pie de la tabla se muestran los datos totales calculados

automaticamente por la aplicacién.

Resumen itinerarios

5 2 N Total N° N°
Cod  Denominacion Ediciones participantes horas dias lectivos
1 ltinerario jomada de aperiura 1 o 0 0 0.00€

1itinerario 1 0 0 0 0,00€

Nuevo

0.00€

0,00€

Colectivos Coste Ayuda FSE Acciones

= seleccionar = v

> seleccionar <
Editar
Formacién
Caracteristicas

Presupugsto
Borrar

Cuando creamos un

itinerario se descubren nuevas posibilidades de

modificacion y de insercion de datos relacionados como se muestra en la imagen

superior.

Para editar los valores introducidos seleccionaremos la opcion “Editar” y para
eliminarlos “Borrar”’. Las demas opciones nos redirigiran al formulario de
detallado de itinerarios donde deberan indicarse todas las caracteristicas que

contemplara la formacién, planificacion y presupuesto del itinerario.
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Proyecto 131 - ltinerario jornada de apertura
< Formacion

Detalle de participantes

N° de participantes por edicion  piompres + Mujeres Total

o
(meyor o fguai = 10)
Guardar 0 0 0
a itinerarios.

UNICN EUROFEA
Fondg Social Europeo
E1FSE inviente en T futuro

Al igual que en el formulario anterior, la aplicacion dispone de un menu de
navegacion situado en el lateral izquierdo.

3.9.

£

Formacion
Caracteristicas

Presupuesto

Guardar l

Volver a itinerarios J

Itinerarios formativos: Formacion

El epigrafe Formacion permite configurar todos los criterios de la accion
formativa, especificando detalles de participantes, detalles de la formacién y
detalles de las tutorias y orientacion.
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Formacion

Detalle de participantes

Ne de participantes por edicion  yompras « Mujeres * Total

(mayor o

Detalle de la formacion

Formacion Especifica * ® si O No 0 | Horas

Formacion practica profesionsl @ 5; O No 0| Horas

0 Horas totales

- Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres * 0 Horas
- Igualdad de trato y no discriminacion * 0 Horas

- Desarrolio sostenible, respeto y cuidado con el medio ambiente * 0 | Horas.

Formacion complementaria 0 Hora:

rmacion por edicion 0 |Horas

N° total de dias lectivos de formacion por edicion * 0 Dias

Tutorias y orientacion

e de horas en formacién especifica © 0 Horas

N° de horas en formacién practica 0 Horas

IN* total de horas de tutorias y orientacién por edicion 0 Horas

(mayor 0 igusl & 10 horss)

En Detalle de participantes debemos especificar el numero de hombres y
mujeres que participan en cada edicidn, numero que debe ser mayor o igual a
10. El coste unitario establecido por participante se puede consultar al final de
esta misma pagina en el epigrafe Presupuesto.

En el apartado Detalle de la formacién situaremos todos los computos de horas
de formacion especifica, formacién practica profesional no laboral y formacion
transversal obligatoria. Si el proyecto no incluye un numero mayor de cero en el
campo de horas destinado al desarrollo de formacion especifica o de la practica
profesional no laboral, se debera justificar en el campo de texto que se despliega
al marcar la opcion ‘No’, respectivamente.

El numero total de horas de formacion por edicion debe ser mayor o igual a 100
horas.

El numero minimo de horas de formacién transversal obligatoria computable se
establece en 4 horas por médulo.

El numero de dias lectivos de formacién por edicion debe ser mayor de 0.

El numero total de horas de tutorias y orientacion por edicion debe ser mayor o
igual a 10 horas.
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La formacion complementaria se cumplimenta en el apartado J3 del siguiente
apartado Caracteristicas.

3.10.ltinerarios formativos: Caracteristicas

Una vez hayamos completado el moddulo anterior, describiremos las
caracteristicas del itinerario, estableciendo en este epigrafe datos generales del
proyecto y datos sobre los criterios de valoracion.

Datos generales

Nombre itinerarie ltinerario jornada de apertura

Descripcion *

Ambito territorial del itinerarie

1- Desempleados de Larga Duracion (PLD) =
2- Jovenes < 30 afios
3- Inmigrantes
4-Minorias étnicas y comunidades marginadas
5 - Personas con discapacidad
6 - Personas mayores de 55 &fios
7 - Victimas de violencia de género
Otros colectivos desfavorecidos
9 - Familias monoparentales
10 - Personas sin hogar
11 - Personas con problemas de adiccion
12 - Reclusos 0 ex reciusos
13 - Perceploras de rentas minimas o salarios sociales

Colectivos destinatarios *

14 - Personas con fracaso o abandono escolar
15 - Personas en riesgo de exclusion social
16 - Otros

No
D) Vinculado a un ceriificado de profesionalidad 5 ® No
E) Personas que pertenecen a colectivos con mayor S ® No

de desempleo en el ambito territorial
F) Porcentaje de participantes per género Hombres Mujeres Total
0.00 % 0.00 % 0.00 %
urbay
No

J2) El itinerario contiene formacién en servicios de 5 ® No
atencion a personas mas necesitadas
J3) El itinerario contiene formacién complementaria 5 ® No

En la primera parte del apartado describiremos nuestro itinerario, concretando
su ambito territorial y los colectivos destinatarios.

El ambito territorial solo tendra disponibles los valores seleccionados
previamente en el ambito territorial del proyecto. Si no se ha seleccionado ningun
municipio en el proyecto este campo no tendra opciones disponibles. Si la
entidad es de tipo Municipio las opciones disponibles seran las zonas
introducidas manualmente en el apartado ambito de actuacion.
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El usuario debera seleccionar obligatoriamente uno o varios valores en el campo
de Colectivos destinatarios de la lista desplegable. Si se selecciona la opcién
Otros en la lista desplegable se habilitara un campo de texto para indicar
manualmente un valor distinto a los mostrados.

Segun comencemos a cubrir los Datos sobre los criterios de valoracion,
veremos que, en caso de marcar Si, algunas opciones de respuesta Si/No,
despliegan campos ocultos para la inclusién de detalles especificos:

C) Formacion en sectores con mayor potencial de creacion de empleo en
el ambito territorial segun EEAE (Estrategia Espaiola de Activacion para el
Empleo)

Si se selecciona la opcion Si el usuario debera seleccionar uno de los sectores
del desplegable. Si el sector no figura en la lista podra indicar una opcion propia
seleccionando el valor “Otros sectores”.

D) Vinculado a un certificado de profesionalidad

Al seleccionar la opcidn Si el usuario debe indicar el Real Decreto de aprobacién
y el numero y fecha del BOE.

D) Vinculado a un cerificado de profesionalidad ® s O No

R. Decreto de aprobacion

E) Personas que pertenecen a colectivos con mayor indice de desempleo
en el ambito territorial

Al seleccionar la opcion Si el usuario debe indicar el nUmero de participantes y
el porcentaje de desempleo del colectivo.

E}

F) Porcentaje de participantes por género

La aplicacion muestra automaticamente estos datos.
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H) Itinerario a desarrollar en zonas urbanas o desfavorecidas
La aplicacion muestra automaticamente estos datos.

J2) El itinerario contiene formaciéon en servicios de atenciéon a personas
mas necesitadas

Si se selecciona la opcién Si el usuario debera seleccionar uno de los servicios
del desplegable. Si el servicio no figura en la lista podra indicar una opcién propia
seleccionando el valor “Otros servicios”.

J2) El itinerario contiene formacién en servicios de ® si O No Servicio
atencién a personas mas necesitadas

J3) El itinerario contiene formacion complementaria

En este punto deben definirse los modulos de acciones de formacion
complementaria.

J3) El itinerario centiene formacion complementaria ® si O Mo

(menor o igus! &l 20% de las horae de formacidn)
Codigo Denominacion del médulo / accion de formacion complementaria N° de horas Acciones
0 médulos 0 horas

En el campo Denominacién de médulo el usuario debe seleccionar una de las
opciones disponibles:

Denominaciones de mddulo / accién de formacién complementaria

Apoyo a la insercién de los participantes en el itinerario
Busqueda de empleo

Fomento del emprendimiento y auto empleo

Nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC)
Prevencion de riesgos laborales

Habilidades

N o o bW NP

Otra formacion

Tabla: Valores posibles, Médulos de accion de formacion complementaria
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Seleccionando la opcion otra formacién el usuario podra indicar un valor distinto
a los que figuran en la lista.

La aplicacion calculara automaticamente la suma de las horas de formacion
complementaria y comprobara al guardar los datos que esta suma no excede el
20% de las horas de formacion (especifica + practica + transversal).

3.11.ltinerarios formativos: Presupuesto

En esta seccion la aplicacion muestra automaticamente los datos econémicos
del itinerario. Los datos se muestran por edicién.

Presupuesto por edicion

Formacion N° de participantes 0| x N°de horas 0| x Coste unitario nnilk

Ayuda N° de participantes 0 x N° de dias lectivos 0/ x Coste unitario 1345 = 000 &
por asistencia

000 € + Ayuda 000 € 0.00 £

Coste elegible Formacién
por edicion

Volver a itinerarios. Guardar

Finalizada la edicion de itinerarios pulsaremos el boton Guardar que se muestra
en la imagen anterior para establecer los cambios en el sistema y regresar al
formulario de edicion de proyecto. Esta accion también esta disponible en el
menu lateral.

3.12.Jornadas informativas

Podemos vincular jornadas informativas a nuestra solicitud, marcando la
opcidon Si en este epigrafe, la cual despliega una tabla de resultados con
jornadas introducidas previamente y un boton para afnadir nuevas jornadas. El
campo coste esta fijado automaticamente por la aplicacion.

Jornadas informativas

El proyecto incluye jomadas informativas @ S No

cod Tipo Nombre Horas EBP Coste Acciones

0jomadas 0 0(0,00%) 000E

Las jornadas de eperturs, clausura y difusion de actividades no son FINANCIABLES al estar incluidos los gastos asociadas a las mismas en el coste de Ja formacion, por tanfo siincluyen este tipo
de jornadas su coste serd 0,00 euros

Nuevo

IMPORTANTE: Las jornadas tienen un coste fijo en el sistema.
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Jornadas informativas

El proyecto incluye jornadas informativas @ S7 © No

cod  Tipo Nombre Horas EBP"  Costs Acciones
Aiiadir | Vol
a 458541 € Afiadir | | Volver

0 jomadas 0 0 458541 €

Las jornadas de apertura, clausura y difusion de actividades no son FINANCIABLES &l estar incluidos los gastos asociadas a las mismas en el coste de la formacion, por tanto si incluyen este tipo
de jormadas su coste sera 0,00 euros

El campo Tipo es un selector de opcidn unica, por lo que tendremos que elegir
un valor entre las siguientes opciones:

- Tipos de jornadas ‘

Jornada
Seminario
Foro

Encuentro

v A W N

Otros

Tabla: Valores posibles, Tipos de jornadas

Como en otros puntos de la aplicacion si seleccionamos la opcion Otros se
habilitara un campo de texto opcional en el que indicar un valor no contemplado
en el selector de opciones.

Las jornadas de apertura, clausura y difusidon de actividades no son
FINANCIABLES al estar incluidos los gastos a las mismas en el coste de la
formacion, por tanto, no deben incluirse este tipo de jornadas ya que su coste se
considera de 0,00 euros.

La aplicacion validara que el importe total del coste de las jornadas sea inferior
o igual al 10% del presupuesto elegible del proyecto, sin que exceda de 50.000
euros. Este porcentaje es igual para todos los proyectos de todas las entidades.

3.13.Elaboracion del proyecto

En este apartado la entidad debe indicar si incluye la elaboracién del proyecto.

Se incluye la elaboracion del proyecto U Si @ No

Elaboracién del proyecto
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Importante: Si se marca la casilla Si la aplicacion asigna automaticamente el
valor 8.357,86 € al campo de coste por redaccion del proyecto.

3.14.Acciones especificas de igualdad de género y no
discriminacion

En este apartado la entidad debe indicar si el proyecto incluye acciones

especificas de igualdad de género y no discriminacion.

Acciones especificas en igualdad de género y no discriminacion

Actiones especificas de igualdad de género y discriminacion @ si © No

céd Nombre de la accién Horas Acciones
0 acciones 0

En este apartado sélo hay que incluir las acciones especificas no cantenidas en os tinerarios, formacion complementaria @ en las jornadas

Nuevo

Importante: En este apartado sélo hay que incluir las acciones especificas no
contenidas en los itinerarios, formacion complementaria o en las jornadas.

Si marcamos la opcion Si se desplegara una tabla de resultados introducidos
previamente, junto con un formulario donde podremos crear tantas acciones
especificas en igualdad de género y no discriminacion como sea necesario.

3.15.Aspectos innovadores

Este epigrafe permite la mencién de los elementos de caracter innovador que
incorpora el proyecto respecto a objetivos, el proceso, los destinatarios, la
metodologia u otros aspectos.

Aspectos innovadores

Aspectos innovadores del proyecto @ Si No

Descripcion

Sila eleccion de aspectos innovadores del proyecto se establece a Si se muestra
un area de texto donde incluir la descripcion de este punto.
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3.16.Participacion en redes

Si el proyecto incluye la participacion en Redes en el ambito de la formacion o
inclusion social de colectivos, debe especificarse en este epigrafe.

Participacion en redes

Participacion en Redes en el ambito de Ia formacion o inclusion social de colectivos @ Si © No

cod Nombre de la red Tipo de participacion Acciones

4 Nuevo

Marcaremos la opcidon Si para desplegar la tabla de visualizacion de resultados
guardados y acceder al formulario que permite afadir la participacion en redes.

El usuario debera indicar un valor para los campos:
= Nombre de la red
= Tipo de participacion
= Descripcion de la participacién
* Finalidad

= un valor entre las siguientes opciones:

- Tipos de participacion

1 Creacion y/o mantenimiento
2 Desarrollo de actividades

3 Seguimiento

4 Evaluacion

5 Otras

Tabla: Valores posibles, Tipos de participacion

3.17.Presupuesto

El epigrafe de presupuesto se reserva para mostrar un resumen de campos de
costes de presupuesto.

Coste de itinerarios 000€

Coste de las jomadas 000g

Coste por redaccion del proyecto 0€

COSTE TOTAL ELECIBLE 000€
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En este apartado la aplicacion muestra automaticamente el calculo del coste de
los itinerarios, las jornadas y redaccion del proyecto.

3.18.Financiacion

El dltimo apartado del formulario contempla la financiacion del proyecto,
subdividiendo la informacion en los apartados Resumen, Ayuda del FSE y
Aportacion nacional.

ez

Resumen

Coste elegible del proyecto
Ayuda del Fondo Social Europeo (FSE)

Aportacion nacional

Ayuda del FSE
Categoria de Ia region

Tasa de cofinanciacion

importe de la ayuda

Aportacion nacional

Financiado por la Entidad Beneficiaria 0.00€

0.00€

de otras

Entidad Cantidad Acciones

Ver notas al final del cuadro
< Nueve

Financiacion privada

Entidad Cantidad Acciones

4 Nuevo

El cuadro Resumen muestra todos los datos calculados automaticamente por la
aplicacion.
En el cuadro Ayuda del FSE l|a categoria de la regién es obtenida

automaticamente por la aplicacién. En funcion de esta categoria la aplicacion
aplica la tasa de cofinanciacion correspondiente. Estas son las opciones:

Categoria de la region Tasa de cofinanciacién

2A — Mas desarrolladas 50%
2B — Mas desarrolladas 80%
2C — Transicion 80%

2D — Menos desarrolladas 80%
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El unico apartado editable en la seccidon de Financiacion es el de Aportaciéon
Nacional, en el que tendremos que deben indicarse las cantidades econdmicas
aportadas por la propia Entidad Beneficiaria, por otras administraciones y/o
procedente de financiacion privada. La aplicacibon muestra la suma
correspondiente a cada procedencia y un total para la aportacién nacional en la
zona inferior del cuadro.

La aplicacion emitira un error y no permitira grabar datos si la suma de la Ayuda
FSE (A) y la Aportacién nacional (N) no es igual al valor del coste elegible del

proyecto (P):

En el recuadro [Aportacidn nacional] el importe total aportacion nacional tiene
que ser igual al importe reflejado en el [Resumen].

Importante: el importe maximo de la ayuda a conceder se establece en funcion
de la poblacién a la que se destina la accion formativa de la entidad.

Importe / millones € Poblacidn de la Entidad

2,5 >20.000 vy < 50.000 habitantes
5 > 50.000 y < 100.000 habitantes
10 > 100.000 habitantes

Tabla: Importe maximo de la ayuda a conceder

4. Documentos

Después de incluir los datos requeridos en el sistema, ya podemos acceder a la
seccion de documentacién, donde la entidad debera adjuntar y firmar
electrénicamente todos los documentos requeridos por la aplicacion.

Proyecto 81 - Documentos

(itima actualizacion Acciones

# Adjuntar

# Adjuntar

Volver al listado Ir 8l proyecta
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Obligatoriedad de presentacién de documentos:

Documentos de una Solicitud

1 Resumen del proyecto (obligatorio)

2 Memoria técnica y anexo (obligatorio)
3 Acuerdo de aprobacion (obligatorio)
4

Certificado para organismos autdbnomos (obligatorio solo en caso de que la
entidad se haya identificado como organismos auténomos en el alta)

ul

Delegacién de firma (opcional)

6 Otra documentacién (opcional)

Tabla: Valores posibles, Tipos de participacion

= El resumen del proyecto es generado por la aplicacion en formato PDF
y es necesaria la firma del director o técnico.

* La memoria técnica debe adjuntarse obligatoriamente en todos los
proyectos.

= Elacuerdo de aprobacién. Para poder editar este documento el director
o técnico deben haber dado de alta en la gestion de usuarios a los
usuarios con perfiles Unidad de certificacion y Representante de la
Entidad. Ademas, también es obligatorio que haya firmado el Resumen
del proyecto. Posteriormente el documento ha de ser editado por el
director o técnico. Una vez editado debe ser firmado por el usuario con
perfil Unidad de certificacion y por el Representante de la Entidad.

= La delegacién de firma debe adjuntarse cuando se intente realizar la
firma de la solicitud con un NIF / NIE distinto al del Representante de la
entidad. Se solicitaran en ese momento los datos del autorizado y el
documento de autorizacion.

= ElI certificado para organismos auténomos debe adjuntarse
obligatoriamente en caso de que se haya indicado Organismo auténomo
afirmativamente durante el proceso de alta de usuario.
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Importante: A continuacion, se indican las acciones que podra realizar cada

perfil de usuario:

Descargar
Adjuntar

Borrar

(solo
adjuntos)

Firma del
Resumen
del

Proyecto

Firma

del
acuerdo de
aprobacién

Tabla de permisos

Personal

Director
de apoyo

Representante L
P Técnico

X X X
X X
X X
X
X
(22 firma)

Tabla: Permisos

Unidad de Unidad
Certificacio de
n Control
X
X
(12 firma)

NOTAS: En el caso de documentos que deban ser adjuntados, el tamafio
maximo admitido por fichero es de 3 MB (3 megabytes). Ademas, solo se
admitiran ficheros con extension docx, pdf, odt, ods, xlsx, rtf o txt.

4.1. Resumen del proyecto

Para poder generar la solicitud del proyecto los usuarios con perfil Director de
proyecto o Técnico deben firmar el resumen del proyecto. Tras hacer clic en el
botén Ver y firmar, la aplicacion valida de nuevo todos los datos indicados en el
proyecto. Si se cumplen todas las validaciones, el usuario accede a una pagina
donde puede revisar la vista previa del resumen. El botén Firmar aparece al final

del documento, como se muestra en la siguiente imagen de ejemplo:
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Entidad solicitante

o

Duecaitn 08 a oo

Pignawe.

Resumen del Proyacto

Nambrs o proyscto Proyects o rusts.

[ ———

Jomatas wtomatwas

Elseoeacion o proyecto

oo testratzre: fastin s s

Homtees 12(50.00%) | Mhasres 12/50.00 %) et 24 (100 )

zu!

g

e

Baears Has

[yTyrr—

Gestion del proyecto

wan 0s eston Eiscustn s con madi wopie

Coraracme:

Orsctane: cotpropecss

Tencals gesores

Ambito territorial

Complementariedad del proyecto

D ————— =]

Participacion de agentes

Itinerarios.
conge Deremescsn Wrenoones | Tota parcpantes 1 ecas cate st F5E
[ p— 1 u £l 150341758 TS0

Jornadas informativas.

coage Teo Norteo Horas e coto

Elaboracién del proyecto

Eer—— D

Acgiones especificas en igualdad de género y no discriminacién

T =

coage Nermcee Harss

Aspectos innovadares

[r—r— Tw |

== [ |

Participacion en redes

Presupuesto

o s T
ot e o v
Trr— e
oo aEoRE e
Financiacién

_@.qmm, s
 r— \ mont]
pe— [
Caeprsinirgin v e
T \ |
T e
Pt o e ks o
T — o
Pt i &3
Terscon o

38


https://fsepoefe.redsara.es/

E ;ﬁz somo  mmemo Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020 n
a

Y PARA LAS ADMINSTRACIONES TERRITORIALES  Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion UNER] SO

Fonda Soclal Ewropeo
ETFSE inviene en D fuzuro

Manual de usuario de la aplicacion AP-POEFE

IMPORTANTE: La firma del proyecto por parte del director o del técnico implica
que el proyecto ya no podra ser editado (salvo que el Responsable de la Entidad
lo devuelva a borrador tras generarse la solicitud). En este caso la aplicaciéon
mostrara la version del proyecto de solo lectura (igual que para los usuarios sin
permiso de edicion):

6 - Proyecto para pruebas (12/03/2018)

< Entidad solicitante
e Denominacion oficial *  afd

Resumen del Proyecto

Objetivos CIF P1500000C
Gestion del proyecto Direccion de 1a astt

Ambito territorial de actuacion enidad”

Complementariedad del Panweh - I

proyecto

Participacion de agentes
Resumen del Proyecto

Itinerarios formativos
gamadasislonpatas Nombre del proyecto *  Proyecto para pruebas (12/03/2018)

Elaboracién del proyecto

o - Descripeion * 00
Acciones especificas o

Aspectos innovadores Coste elegible de P
Participacion en redes proyecto
Presupuesto Ayuda FSE s

Financiacion

Documentos Tipo de actuaciones subvencionables

Generar solicitud . ; N N
Itinerarios integrados de insercion socio-aboral 2
Jomadas informativas 2
Elaboracion del proyecto si

4.2. Adjuntar documentacion

Para generar la solicitud del proyecto también es imprescindible adjuntar la
Memoria Técnica, y en caso de ser un Organismo Auténomo el Certificado
correspondiente, del cual se puede obtener un modelo desde esta misma
seccion.

Para adjuntar un documento pulsaremos el botdn Adjuntar correspondiente y
accederemos a un formulario con un campo Adjunto de tipo “Examinar...” que
nos permitira elegir el documento que queremos subir a la plataforma. Al pulsar
el botén Guardar se registra el documento en el sistema.
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Nuevo documento

Documento Memoria técaica y anexo

Adjunto * Seleccionar archivo | Ningdn archivo

Volver al listado Guardar

de archivo: 3 MB
permitidas: docx, P, od, ods, xlsx, rif, txt

4.3. Firmar Acuerdo de Aprobacion

Una vez ha sido generado y firmado el documento de Resumen del Proyecto,
el usuario con perfil Técnico o el usuario con perfil Director podran editar el
Acuerdo de Aprobacion preparandolo para su firma. Para permitir editarlo la
aplicacion comprobara que se hayan creado los usuarios con los perfiles Unidad
de certificacion y Representante de la Entidad.

>

Documento- Modelo Oitima actualizaeion

Resumen del proyecto * 1210472018 17:12:20 Descargar
WMemoria técnica y anexo * * Adjuntar
Acuerdo aprobacion * » Editar

Cerfificado para organismos auténomos * Descargar » Adjuntar

Delegacion de firma

Otra documentacion

» Adjuntar

Los documentos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Al pulsar el boton Editar accedemos a una plantilla donde debemos cubrir los
datos relacionados con el Acuerdo de Aprobacién, como se muestra en la
imagen que aparece a continuacion.
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Proyecto 114 - Generar Acuerdo aprobacion

Volver a documentos Ir al proyecto

CERTIFICADO DE APROBACION DE LA ENTIDAD

D. /D* | Usuario Certificacion zxox

como
Director de la Entidad

de la Entidad =~ Consejo Insular de Ibiza

CERTIFICO

Que ella

Proyecto de prueba

con fecha 01 v/ 01 v/ 2013 v adopto el siguiente

acuerdo
cuya parte positiva dice:

« Aprobar el proyecte denominado | Proyecto de prueba Il |, destinado a realizar itinerarios
integrado de insercion socio-laboral de los colectivos mas vulnerables, con un coste elegible
de 8.936.000,00 euros.

- Solicitar a la citada Direccion General de Relaciones con las Comunidades Auténomas y
Entes Locales (Ministerio de la Presidencia y para las Adminisiraciones Territoriales) una
subvencion por importe de | 4.468.000,00 euros, con cargo a la convocatoria 2017 de
ayudas AP-POEFE del Fondo Social Europeo 2014-2020, previstas en el Eje 2 del Programa
Operative de Empleo, Formacién y Educacion (POEFE), para cofinanciar las actuaciones
incluidas en el proyecio.

« Que dispone o, en su defecto, se compromete a habilitar crédito adecuado y suficiente para
financiar la totalidad de Ia ejecucién del proyecto, caso de resultar subvencionado el mismo
de acuerdo con las normas reguladoras de la convocatoria

Lo que certifico a los efectos oportunos. con el visto bueno del | Usuario Certificacion zxxx

Fecha 01 v/ 01 »/ 2017 ~

Firma 1. Fedatario de la Entidad "

Firma 2. El Representante de la Entidad

Secretario o fiuiar de 2 funcién da fe pibiica de I Entidad

2 Aleside

jente de Diputacién, Cabito a Consejo; Plena: Junta de Gabierno; Consejera

Acuerd

scrato: Resalucién

Guardar

Una vez editado el documento de Acuerdo de Aprobacion debe ser firmado por
los perfiles mencionados anteriormente:

= En primer lugar, por el Unidad de Certificacion

= En segundo lugar, por el Representante de la Entidad

Una vez generado el documento el usuario con perfil Unidad de Certificacion ya
puede acceder a la opciéon “Ver y firmar” en el apartado de documentacion del

proyecto.

Documento

Resumen del proyecto *

WMemoria técnica y anexo *

Acuerdo aprobacion *

Certificado para organismos auténomos *
Delegacion de firma
Ofra documentacion

Los documentos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Modelo Ultima actualizacién

12/04/2018 17:12:20

Acciones

Descargar

# Very firmar
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Si pulsa el botdn Ver y firmar visualizara en la pantalla el Acuerdo de Aprobacion
con el botén Firmar al final del documento.

Lo que certifico a los efectos oportunos, con el visto bueno del  Usuario Certificacion z00c

Fecha 01/01/2017

Firma 1. Fedatario de | Mensaje de pagina web X

Firma 2. EI Represent]
0 Confirmas que quieres firmar el documento?

Aceptar Cancelar

! Seoretaria o fitular

? Aleslda: dente de Diputacién, Cabildo o Gonsjo; Plena: Junts de Gobiemo; Consejera

# Acuerdo; Dacreto: Resolucién

Volver a documentos Firmar

NOTA: El proceso de firma electronica no se describe en este punto del manual
por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto
correspondiente al Resumen de proyecto.

Al finalizar el proceso la aplicacion volvera a mostrara la seccion de
documentacion. Como se puede ver en la imagen inferior el usuario podra
descargar la version del Acuerdo de Aprobacién con la firma del usuario con
perfil Unidad de Certificacion.

El siguiente paso implica la firma del documento por parte del usuario con perfil
Responsable de la Entidad por lo que la aplicacidén le mostrara el botén “Ver y
firmar” cuando acceda con su usuario al listado de documentos del proyecto.

Documento Modelo Ultima actualizacién Acciones

Resumen del proyecto * 12/04/2018 17:12:20 Descargar |

Memoria técnica y anexo *

Acuerdo aprobacién * 12/04/2018 17-26:04 Descargar |« Very firmar
Certificado para organismos autonomos *

Delegacion de firma

Ofra documentacion

Los documentos marcados con un asterisco (¥) son obligatorios

NOTA: El proceso de firma electronica no se describe en este punto del manual
por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto
correspondiente al Resumen de proyecto.
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5. Generar la solicitud

Una vez cumplimentados todos los datos del proyecto y adjuntada y firmada la
documentacion obligatoria, el Director, Técnico o Responsable de la Entidad
podran generar la solicitud. Esta accion esta disponible en el listado de proyectos
y en la ficha completa del proyecto.

Elaboracion del proyecto Financiacion privada
Acciones especificas )
Total aportacion nacional

Aspectos innovadores

Participacion en redes

Presupuesto Volver al listado Documentos Generar solicitud

Documentos

Generar solicitud

Una vez generada la solicitud el proyecto estara preparado para el siguiente
paso: la firma del Representante de la Entidad.

La solicitud estd preparada para su firma.

5.1. Volver a Borrador

Una vez generada la solicitud y ésta se encuentre preparada para su firma el
usuario con perfil Representante de la Entidad podra devolverla a un estado
editable, Borrador. Esta accion puede realizarse desde el listado de proyectos.

Proyecto 2 Preparada para firmar 10/04/201% 5] =1 Volver a borrador J Very Firmar I

Volver a borrador una solicitud implica el borrado automatico de los siguientes
documentos:

= Resumen del proyecto
= Acuerdo de Aprobacion

La entidad debera firmar de nuevo los documentos indicados anteriormente para
volver a generar la solicitud.
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5.2. Firmar la solicitud

Una vez que la entidad ha generado la solicitud, el usuario con el perfil
Representante de la Entidad debe firmar la solicitud.

Proyecto 2 Preparada para firmar 10/04/2018 & & Volver a borrador Very Firmar

Si el usuario intenta firmar con un NIF / NIE distinto al del Representante de la
Entidad la aplicacion mostrara un nuevo formulario para registrar la autorizacién
de otro firmante.

Delegacion de firma

!, Hemos detectado que usted no tiene el perfil Representante de la Entidad
Recuerde:

La firma de |a solicitud debe realizarla el usuario con perfil Representante de la Entidad
En &l £as0 08 gue NO 583 posible pusde aUtONZarse a otra persona cLDNenao &l siguients formulario

NIFINIE *

Autorizacion * Examinar.

Volver al proyecto I Autorizar I

Tamafio méximo de archivo: 3 MB
Exiensiones penmitidas: pdf

Una vez cubiertos todos los campos la aplicacién validara los datos y contrastara
el NIF / NIE aportado con el que se utilice para firmar electronicamente.

La delegacion de firma no impide que la firma sea realizada por el Representante
de la Entidad por lo que si se utiliza esta opcidon la aplicacion permitira que
cualquiera de los dos 2 usuarios (Responsable de la Entidad y Autorizado) firme.

La firma se realizara sobre un documento generado por la aplicacion. A
continuacién, se muestra la vista previa a la firma:
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Proyecto - Firma de la solicitud

ATOS DE LA ENTIDAD

e Consejo Insular de Ibiza

CIF Entidad 507330018

Enfidad de Ia que depende el D A solictante: [RESRS S

Domicilio Direccion 4

Provincia Iles Balears Cabildo/Consejo Insuiar

Balears, lles

Gonsejo Insular de Ibiza

Comunidad Auténoma

Categoria de regién 2A - Mas desarrolladas

DATOS DEL PROYECTO

Convocaloria 1

Convocatoria

Nombre del Proyecto FROYECTO 4

Caoste elegible 86.521,37 €
43.260,68 €

‘Subvencion solicitada

ATO'S DEL REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD

Cargoz

Nombre y apellidos

Publicada Resolucién de la Direccion General de con las C 0 y Entes Locales - Secretaria de Estado para las Administraciones Territoriales -, pof la
que se convocan ayudas cofinanciadas por Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion (POEFE) del Fondo Social Europeo 2014-2020 (FSE), destinadas a Entidades
Locales para desarrollar proyectos de insercion socio-laboral de las persanas mds vulnerables en el mbita local, SOLICITA la subvencién maxima para el proyecto indicado.

DECLARACION DEL RESPONSABLE DE LA ENTIDAD

La persona firmante de esta solicitud, declara bajo su responsabilidad, que la Entidad a 1a que representa

« Cumple con los requisitos de las Bases regulardoras y convocatoria para solicitar la ayuda

« Noestd incursa en ninguna de las pronibiciones previstas en el articulo 13 de la Ley 38/2003 de 17 de noviembre, General de Subvenciones, para fener la condicién de beneficiania
de la subvencion solictada.

- Estd al corriente en &l cumplimiento de sus obligaciones tributarias con la Seguridad Social.
- Estd al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias por el reintegro de subvenciones.

- La aportacion propia, hasta aicanzar el 100% del coste subvencionable del proyecto, no serd financiada a su vez por cualquier ofro Fondo Europes

« La Entidad no ha solicitado o recibido subvencianes, ayudas, ingresos o recursos para el mismo proyecto, procedentes de cualquier administracion o entes publicos, 0 en su caso,
las solicitadas o recibidas no superan el 100% del coste subvencionable del proyecto.

- Dispone de un equipo técnico conocedor de la normativa nacional y europea sobre Fondos Estructurales, especiaimente en o relativo @ las materias de elegil
canratacion piblica, medio ambiente, informacién y publicidad e igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

d de gasto,

« Los datos recogidos en los i para solicitar la i6n son ciertos y la i6n adjunta a la misma concuerdan con los originales,
ié a probar los mismos cuande le requiera para ello.

DOCUMENTACION ADJUNTA A LA SOLICITUD

Memoria técnica y anexo

Acuerdo aprobacion

Resumen del proyecto

Certificado para organismos auténomos

Delegacion de firma

Solicitud

[] Volver al proyecto Firmar

NOTA: El proceso de firma electronica no se describe en este punto del manual
por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto
correspondiente al Resumen de proyecto.
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5.3. Envio al registro telematico

Una vez firmado el proyecto la entidad debe finalizar el proceso enviando la
solicitud al registro telematico GEISER. Tras enviarse la solicitud el usuario podra
descargar el justificante del registro.

-t EEEE |

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

. Momn Fris: Salla: i i BPAR  CETOOERLG
Er i mme MDD D e s

e MEDIAD D e s
b g L ]

Formin: e W b

. e WETCRAR RAVEE T

{
i
[i'FHl

e A LR
L e ]
L i Commsy e e M RO UITHCE Mo i | S Sy

Pl e e L

Una vez enviada la solicitud al registro telematico los usuarios podran consultar
el ticket y la fecha en la pantalla del proyecto.

1 - Proyecto 1

‘ < | Ticket de registro 00001124121300000540

R Fecha de registro 260202018 11:37:23
| Resumen del Proyecto |
Entidad solicitante

Dennminarin afiial * Brieha

| Objetivos

| Gestién del proyecto |

La solicitud cambia al estado Solicitada, completandose de este modo el
proceso de Solicitud.
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6. Gestion de usuarios

La zona de gestion de usuarios permite visualizar todos los datos relacionados
con los responsables y los usuarios de una Entidad. La opcién de crear nuevos
usuarios se reserva para los tipos de perfiles Director Proyecto y Técnico Gestor.

Usuarios

NIFINIE

En la parte superior de la seccion principal de administracién de usuarios se
dispone de un filtro con el que es posible hacer busquedas indicando un NIF /
NIE, un Nombre y apellidos y/o un tipo de perfil de usuario especifico.

6.1. Consulta

Pulsando sobre el boton Ver se accede a una pagina donde se muestran los
datos de los usuarios ya registrados en el sistema.

6.2. Dar de alta un nuevo usuario
Para dar de alta un nuevo usuario haremos clic en el botén Dar de alta nuevo
usuario disponible al final de la tabla de resultados.

Tendremos que cumplimentar como minimo los campos obligatorios:
Responsable, NIF/NIE, Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Cargo e
Email. 00
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Nuevo usuario
Datos usuario

Rapresentanta de la Entidad

Volver al listado J Generar usuario

6.3. Editar

Para editar los datos de un usuario introducido previamente, haremos clic en el
boton Editar disponible en su fila de resultado, si tenemos los permisos de
usuario correspondientes.

Ver #* Editar #% Borrar

El enlace nos conducira al formulario de edicién con todos los datos del usuario
cargados previamente para que modifiquemos unicamente los valores
necesarios.

6.4. Borrar

Para borrar un usuario haremos clic en el boton Borrar disponible en la tabla de
resultados en la fila de registro correspondiente. La aplicacién eliminara al
usuario del sistema impidiendo su autenticacion posterior a partir de ese
momento.

/. Requerimientos

Tras la aceptacion de las solicitudes, las entidades a los que se le solicite
deberan subsanar los requerimientos que se le exijan. La aplicacion notifica por
email a la entidad de la creacién del requerimiento y de la necesidad de ser
subsanado en el plazo de 10 dias habiles a partir de su lectura. El plazo para
la lectura es de 10 dias naturales.

48



https://fsepoefe.redsara.es/

;ﬁ; crsie | e Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
r 4 DE ESPANA DE LA PRESIDEMCIA
[ )

X ¥ PARA LA ADMINSTRACIONES TERRITORIALES  Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion Sl A

Fondg Social Europeo
EFFSE invien

Manual de usuario de la aplicacion AP-POEFE

La Entidad debe subsanar los requerimientos dentro del plazo oficial. Para ello
un usuario con perfil Director-Técnico o Técnico gestor deberan iniciar sesion en
la aplicacidon. A continuacioén, vera en la cabecera del listado de proyectos una
notificacion a modo de recordatorio y dispondra de un botéon Requerimientos para
acceder al listado completo de informacion pendiente de subsanacion.

Proyectos

% Se ha requerido la participacién de su entidad para aportar on adicional en las

Proyecto de pruebas 19/03 (1)

Cadigo Nombre del proyecto Estado Fecha de solicitud Ultima actualizacion Documentos Imprimir Solicitud Aceptacion Acciones
57 Proyecto de pruebas 19/03 (1 Requerida 20032018 23/05/2018 ] =] SO RT Requerimientos.
1 resultado

Nuevo

El listado de requerimientos muestra en primer lugar los requerimientos que
necesitan su supervision. Para cada requerimiento la aplicacion muestra su

fecha, el tipo de requerimiento, asunto, cddigo de requerimiento, estado y los
botones de accion correlativos, Very Subsanar.

Proyecto de pruebas 19/03 (1): Listado de requerimientos

cédigo Asunto Tipo

Requerido por Fecha de creacién Estado Acciones
£ Aportar documentacion Subsanar Documentacion Administrador 23/05/2018 Abierto Ver Subsanar
Volver al proyecto

Haciendo clic sobre el botdn Ver, se accede a una nueva ventana donde se

muestran todos los datos del Requerimiento, asi como la fecha limite de
subsanacion.

Proyecto de pruebas 19/03 (1): Subsanando requerimiento 37

Asunto Aportar documentacion
Estado: Abierto
Fecha del requerimiento: 23/05/2018

Fecha de lectura del
requerimiento.

Tipo del requerimiento Subsanar Documentacion

Detalles del requerimiento Se requiere documentacion obligatoria

Volver |  Subsanar | La fecha limite es el: 02-06-2012
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Al pulsar sobre el boton Subsanar, se accede al formulario de respuesta al
requerimiento. En esta pantalla deberan cubrirse obligatoriamente el campo de
texto libre “Respuesta” y adjuntar el documento solicitado.

Proyecto de pruebas 19/03 (1): Subsanar requerimiento
Asunto asdasd

Estado: Abierto

Fecha del requerimiento: 23/052018

Fecha de lectura del 09/07/2018
requerimiento:

Tipo del requerimiento Subsanar Documentacién

Detalles del requerimiento asdasd

Respuesta

Documento

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Volver Guardar

Tras pulsar el boton Guardar la aplicaciéon valida que todos los campos han sido
cubiertos y si no se han producido errores el requerimiento se actualiza al estado
“Pendiente de revisar”.

El usuario Ol puede cerrar o reenviar el requerimiento si estima que la EB no lo
ha subsanado correctamente. Esta accion produce una nueva notificacion de la
aplicacion para indicarle a la Entidad que debe volver a subsanar el
requerimiento reiniciando el proceso de subsanacion por completo.

8. Aceptacion de la ayuda

En caso de que se haya aprobado la solicitud en la resolucion de concesién el
Representante de la Entidad debera firmar la aceptacion de la ayuda en un plazo
de 10 dias habiles. La aplicacion mostrara un aviso en el listado de proyectos.

Proyectos

'y Ha sido tramitada la Resolucion de concesion para los siguientes proyectos:

Disponen de un plazo de 10 dias habiles desde la fecha de publicacién en el BOE para firmar el documento de aceptacion.

Codigo  Nombre del proyecto Estado Fecha de solicitud Ultima actualizacion Documentos  Imprimir  Solicitud Aceptacion Acciones

2 PROYECTO Aprobada 19/06/2018 18/10/2018 i & SO RT Ver concesién Renunciar Desistir

1 resultado

El usuario con perfil Representante de la Entidad dispondra, para todas las
solicitudes en estado “Aprobada”, de los botones “Ver concesion” y “Renunciar’.
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Al pulsar el boton “Ver concesion” la aplicacion mostrara por pantalla la vista
previa del documento de aceptacion.

Resolucién de concesién - Proyecto 23 - Documentos

Aceptacion de la subvencion aprobada

Ayudas del FSE previstas en el POEJ - Convocatoria 2018

Proyecto nimero 23

Denominacion Proyecto de ejemplo

Entidad beneficiaria Diputacion Provincial de Ejemplo
Presupuesto aprobado 170000.00 €

En relacién con Iz solicitud de subvencién efectuada al amparo de 12 Resolucién de la Direccion General de Relaciones con las Comunidades Autbnomas y Entes Locales por la que s
aprueba la convocatoria 2018 de ayudas del FSE previstas en el Programa Operativo de Empleo Juvenil, ayudas AP-POEFE, esta Entidad.

« Acepta la subvencion concedida para el proyecto de referencia, con caro al Fondo Social Europeo, aprobada mediante Resolucion de concesion de la Direccion General de Relaciones
con las Comunidades Autonomas y Entes Locales.

« Declara que ha leido y acepta con este acto, de un modo expreso, las condiciones establecidas en el Documento en el que se establecen las Condiciones de la Ayuda (D.E.C.A)
anexado a la citada Resolucién de concesion

En Madrid, a 19 de 10 de 2018

Ir al listado Ir al proyecto Firmar Renunciar

El representante de la entidad debera firmar electronicamente el documento.
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La Aceptacion ha sido firmada satisfactoriamente. Ya puede realizar el envio al registro telematico.

Aceptacion de la subvencion aprobada

Ayudas del FSE previstas en el POEJ - Convocatoria 2018

Proyecto numero 23

Denominacion

Proyecto de ejemplo
Entidad beneficiaria

Diputacion Provincial de Ejemplo

Presupuesto aprobado 170000.00 €

En relacion con la solicitud de subvencion efeciuada al amparo de la Resolucion de la Direccion General de Relaciones con las Comunidades Auténomas y Entes Locales por la gue se
aprueba la convocatoria 2018 de ayudas del FSE previstas en el Programa Operativo de Empleo Juvenil, ayudas AP-POEFE, esta Enfidad

Acepta la subvencion concedida para el proyecto de referencia, con caro al Fondo Social Europeo, aprobada mediante Resolucion de concesion de la Direccién General de Relaciones
con las Comunidades Auténomas y Entes Locales

Declara que ha leido y acepta con este acto, de un modo expreso, las condiciones establecidas en el Documento en &l que se establecen las Condiciones de la Ayuda (D.E.C A}
anexado a la citada Resolucion de concesion

En Madrid, a 19 de 10 de 2018

Ir al listado J Ir al proyecto I Enviar al registro telematico I

Posteriormente podra haciendo clic en el boton “Enviar al registro telematico”,
enviarlo al registro telematico. Este documento firmado estara disponible para
descarga junto al recibo del registro telematico en el listado de proyectos.

Proyectos

Cédigo Nombre del proyecto Estado Fecha de solicitud Ultima actualizacién Documentos Imprimir Solicitud Aceptacion Acciones
2 Proyecto Aceptada 25/06/2018 181102018 i] %J ﬂ m E m Desistir
1 resultado
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9. Ajustes

El proyecto ha pasado al estado aprobado por el Ol. En el apartado del proyecto
‘Aceptacion’ aparece la opcidn ‘Aceptar’ y ‘Rechazar’;

Codige  Nombre del proyecto Estado Fecha de solicitud Ultima actualizacion Documentos Imprimir  Solicitud Aceptacion Acciones

(1]
w
o
£l
=
»
a

o
s
o
&

@,

2

Proyects de prueba Aprobada 187062018 200172018

El usuario podra aceptarla o rechazarla. Si acepta se llevara a la vista de firmado
cargando el documento generado automaticamente.

La firma se realizara sobre un documento generado por la aplicacion. A
continuacion, se muestra la vista previa a la firma:

Aceptacion de la subvencion - Proyecto 2 - Firma electrénica

Projacts 62 prusta
2401002¢

150170826

ANEXO

NOTA: El proceso de firma electronica no se describe en este punto del manual
por ser idéntico en forma al proceso de firma anteriormente descritos en el punto
correspondiente al Resumen de proyecto

Al procesar la firma, la aplicacién hara un calculo sobre el importe de subvencién
dado y el coste legible del proyecto, si el coste legible del proyecto es mayor que
la subvencién dada, el proyecto pasara a estado de ajuste.

Al encontrarse el proyecto en estado de ajuste se dispondra la opcion de
modificar en las acciones del proyecto:
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Acciones

Maodificar

El usuario tendra que adaptar el coste elegible de proyecto a la subvencién de
ayuda dada dejando el coste del proyecto igual o mas bajo que la ayuda de
subvencion, para eso el usuario debera entrar en esa opcién de modificar.

Concesion de ayuda 150.170,82 €

Ayuda FSE 196.479,46 €

Como podemos observar en la imagen en este caso es superior el coste a la
ayuda concedida.

El usuario podra adaptar el proyecto a la ayuda, para ello dispondra de la edicion
del proyecto. Cuando usuario acabe de modificarlo podra guardar tantas veces
como quiera el proyecto modificado, para ello el usuario tendra la opciéon de
guardar el proyecto en el menu desplegable.
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<)

Resolucion de concesion

| Entidad solicitante |

| Resumen del Proyecto |

| Objetivos |

| Gestién del proyecto |

| Ambito territorial de actuacion |

Complementariedad del
proyecto

| Participacion de agentes |

| Itinerarios formativos |

| Jornadas informativas |

| Elaboracion del proyecto |

| Acciones especificas |

| Aspectos innovadores |

| Participacion en redes |

| Presupuesto |

| Financiacion |

Guardar proyecto |

Cuando el usuario termine de cuadrar el coste aparecera este campo en verde.

Concesion de ayuda 15017082 €

Ayuda FSE 148,437 74 €

Podra pasar a Enviar ajustes, accion situada al final de la lista.

] Volver al listado I Guardar proyecto I Enviar ajustes I
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Al presionar la accion nos llevara a un formulario creado automaticamente por la
aplicacion:

Enviar ajustes

Comentario prueba 3

Memaoria de ajuste X . .
I | Seleccionar archivo | memoria. t:t

Volver Finalizar ajustes Descargar Gltima memoria

El usuario debe rellenar el comentario y adjuntar la memoria del ajuste ya que
estos dos campos son requeridos por la aplicacion.
Enviara al Ol al presionar Finalizar ajustes.

Finalizar ajustes

Al procesar la solicitud cambiara al estado AJUSTADA esperando respuesta del
Ol.

Formulario procesado con éxito. La solicitud ha sido cambiada al estado AJUSTADA
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10. Certificacion

En este apartado se podra certificar los gastos de las actuaciones que se han
llevado a cabo.

Solo tendra acceso a este apartado los siguientes perfiles de usuario:
- Técnico gestor y Director del proyecto, que podra introducir datos y debera
firmar las declaraciones y sus documentos anexos.
- Representante de la Entidad, que debera firmar las declaraciones.

10.1.Actuaciones

Para acceder a este apartado se debe pulsar sobre ‘Actuaciones’ en el menu
superior:

Actuaciones

El menu de actuaciones muestra el listado de todas las actuaciones registradas
en el proyecto, ya sean ediciones de itinerarios, jornadas y/o redaccion del
proyecto:

Actuaciones

rrrrrrrr

®
alalaln o |aln|n e le |a|a|n|»
£ £ ||z |= |= |= |=|= |= |= |= | |=

En la parte superior del listado esta disponible un filtro de busqueda por varios
criterios.

En cada registro estan disponibles las acciones Ver y C (cumplimentar datos).
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Acciones

e <l

10.2.Detalles

En las acciones de cada registro de la tabla tendremos la accion de ‘Ver'.

Acciones
o

Al presionar ese botdn se accede a la ficha de la actuacion, en la que se
muestran todos los campos sin opcion de editar.
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Certificacidon de actuaciones - Detalle

Datos generales

10.3. Cumplimentar

Codigo itinerario

Codigo

Fecha inicio

Fecha fin

Formacion especifica

Practica profesional

Formacién en igualdad de
oportunidades entre mujeres y
hombres

Formacién en igualdad de trato y
no discriminacion y lucha contra
la exclusion social

Formacién en desarrolio
sostenible, respeto y cuidado del
medio ambiente

Total transversal

Apoyo a la insercion de las
personas beneficiarias

Blisgueda de empleo

Famantn dal amnrandimianta w

1003

E5205

0

a

(horas)

(horas)

(Mo puede ser inferior a 4 horas)

(Mo puede ser inferior a 4 horas)

(Mo puede ser inferior a 4 horas)

(horas)

(haoras)

(horas)

(horas)

El usuario puede acceder en la edicion de la informaciéon de la edicion de
itinerario o jornada pulsando sobre el botén con la letra ‘C’.
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Al realizar esta accion se accede a la pantalla de edicion:

Certificacion de actuaciones

Datos generales

Codigo itinerario 1003

Codigo E5325

Fecha inicio v L v

Fecha fin v v r

Formacion especifica 0 (horas)

Practica profesional 1 {horas)

Formacién en igualdad de 0 {MNo puede ser inferior a 4 horas)
oportunidades entre mujeres y

hombres

Formacion en igualdad de trato y | g {No puede ser inferior a 4 horas)

no discriminacion y lucha contra
la exclusion social

Formacion en desarrollo 0 {No puede ser inferior a 4 horas)
sostenible, respeto y cuidado del

medio ambiente

Total transversal 0 {haras)

Apoyo a la insercion de las 0 {horas)
personas beneficiarias

Blusqueda de empleo 0 {horas)
Fomento del emprendimiento y | {horas)
autoempleo

Formacion en nuevas 0 {horas)

tecnologias de la informacion y
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Datos de los participantes de los itinerarios a certificar

Numero de personas formadas por edicion

Hombres 0

Mujeres 0

Numero de personas formadas que han recibido ayuda de asistencia (no puede ser superior al n® de personas formad

Hombres 0
Mujeres 0

Mumero de dias de asistencia de |
todas las personas perceptoras
de ayuda

Coste formacion
Coste asistencia

Coste edicion

Indicadores de productividad

N® de participantes 0

C0O01: Desempleados incluidos de larga duracion

Mujeres 0

Hombres 0

C0O02: Desempleados de larga duracion

Mujeres 0

Hombres 0
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Indicadores con resultado inmediato

CRO2: Participantes que siguen una educacion & formacion tras su participacion
Mujeres 0
Hombres 0
CRO3: Participantes que obtienen una cualificacion tras su participacién
Mujeres 0
Hombres 0

CRO4: Participantes que obtienen un empleo, incluido por cuenta propia tras su participacion

Mujeres 0

Hombres 0
CROS: Participantes desfavorecidos que buscan trabajo, se han integrado integran en los sistem

Mujeres 0

Hombres 0

Indicadores a largo plazo

CRO&: Participantes que tienen un empleo, incluso por cuenta propia, seis meses dESDLIéS de s1

Mujeres 0

Hombres 0

CRO8: Participantes de mas de 54 afios de edad que tienen un empleo, incluso por cuenta propi
Mujeres 0
Hombres 0

CRO9: Participantes desfavorecidos gue tienen un empleo, incluso por cuenta propia, seis mese
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La aplicacion validara los datos introducidos y emitira mensajes de error en caso
de detectar algun problema.

Para guardar cualquier dato el usuario debe cubrir, como minimo, todos los
campos obligatorios.

10.4. Marcar actuaciones como certificables

Para poder incluir las actuaciones en las declaraciones el usuario debe marcarlas
con el estado FINALIZADA. Para ello debe seleccionar los registros deseados
en el listado de actuaciones, seleccionar la accién “Marcar como Finalizada” en
la zona inferior del listado y pulsando el botén Ok. El usuario pulsara el botén
‘OK’ y esos registros cambiaran al estado “FINALIZADA”. Tras esta accion las
actuaciones podran ser vinculadas en las declaraciones.

[] OP101751E002 Manejo post cose
[] OP10MI751E003 Manejo post cose

[] OP10MI753E001 Manipulacion de

171 resultados (pagina 1/2)

Marcar como Finalizada| v | ok |

10.5. Declaraciones

Para acceder a este apartado el usuario pulsa sobre ‘Certificaciones’ en el menu
superior:

Certificaciones

Tras esta accidn la aplicacion muestra el listado de las declaraciones que se han
realizado o se encuentran en curso:
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Declaraciones

Tipo ~] Estado v Restablecer |  Filtrar

N° Fecha declaracion Tipo Fecha de presentacion Estado Coste elegible  Ayuda FSE Documentacion  Justificacion UAFSE Fechapago Fechaingreso  Acciones

0OP1241  10/07/2019 INTERMEDIA  10/07/2019 FIRMADA 5725 678,61€ 458054280 € & - o ¢ Borrar

0OP1242  10/07/2019 INTERMEDIA  10/07/2019 FIRMADA 222200213 € 177760171 € & - o ¢ Borrar

2 resultados

Nueva declaracion

En la parte superior de la pantalla se encuentra el filtro de busqueda. Los botones
de cada declaracion pueden cambiar en funcioén del perfil de usuario y el estado
de la declaracion.

- Documentos: siempre accesible para consultar o adjuntar la
documentacion de la declaracién.

- Ver / Editar: solo se podran editar las declaraciones que se encuentren
en estado ABIERTA y no hayan sido firmadas. La aplicacion mostrara la
ficha no editable en caso de que no sea posible editar.

- Borrar: al igual que la opcion editar, solo se podran borrar las
declaraciones que se encuentren en estado ABIERTA y no hayan sido
firmadas.

- Firmar: este boton estara disponible tras adjuntarse la documentacion
obligatoria en la declaracion. Deberan firmar los usuarios con perfil
Técnico gestor o Director de proyecto en primera instancia y el
Responsable de Entidad en segunda instancia. Para mayor comodidad
este botdn también esta disponible en la pantalla de documentos de la
declaracion.

Debajo del listado de declaraciones se encuentra el botdn para afiadir una nueva.

10.6.Nueva declaracion

En la parte inferior izquierda del listado de declaraciones se encuentra el boton
‘Nueva declaracion’.

MNueva declaracion

Solo podran crear declaraciones los usuarios con perfil técnico gestor y/o director
de proyecto. Solo se podra crear una nueva declaracion si no existe ninguna o
las anteriores se encuentran en un estado distinto al de ABIERTA.
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Al presionar el botdn de Nueva declaracion se accede a la siguiente pantalla:

Nueva declaracion

Seleccionar.

Codigs Nambre Tipo Coste elegible Fecha inicio Fecha fin

OPU2IIIEND Prusha - Edieisn | Edisbr 300283

oPNZINZIENZ Prusta - Edicin 2 Edion 300263

Volver | Guardar

Para crear la declaracion es obligatorio cubrir todos los campos y seleccionar las
actuaciones haciendo clic en la casilla de seleccion que hay a la izquierda de
cada registro.

Nueva declaracién

Volver | Guardar

Al presionar el boton Guardar la aplicacién valida los campos obligatorios y las
normas de inclusion de actuaciones descritas en la pantalla. En caso de error la
aplicacién notifica de las correcciones a realizar. En caso de que todo esté
correcto la aplicacion muestra el siguiente mensaje:

pecididCliorn Uruus. |

El elemento se ha creado correctamente.

Tipo * | - Intermedia

Fecha * 05 /! 06 v 20Z

Fecha hasta la que se declaran gastos
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10.7.Documentacion

En cada declaracion aparece la opcion de acceso a su documentacion.

ste elegible Ayuda FSE Documentacion Justificacion UAFSE

652,60 € 62.122,08 € i -

Una vez presionado el boton se accede a la pantalla de documentacion:

Declaracion OP002.1 - Documentos

Adjuntar

Los wusuarios con el permiso correcto pueden adjuntar los documentos
requeridos en el botdon de acciones ‘adjuntar. Ademas de los documentos
obligatorios el usuario dispone de un documento adicional para adjuntar los
documentos que desee. El documento adicional permite ficheros de tipo ZIP para
incluir mas de un archivo.

Acciones

Adjuntar

Al pulsar el botén adjuntar la aplicacion muestra el formulario para subir el
fichero:
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Declaracion OP002.1 - Adjuntar

Documento Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

Volver al listado Guardar

Tamano maximo de archivo: 4 MB
Extensiones permitidas: docx, pdf, odt, ods, xlsx, rif, txt

Seleccionamos la documentacién necesaria y damos a guardar. Repetimos este
mismo paso para todos los documentos obligatorios.

Una vez adjuntada la documentacion dispondremos de los botones de descargar
y borrar.

Descargar Borrar

10.8.Firma electronica. Solicitud

Una vez adjuntados los documentos obligatorios la declaracion estara preparada
para ser firmada.

El proceso de firma debe ser realizado por el técnico gestor o director del
proyecto en primera instancia y por el responsable de la entidad en segunda.

Los documentos anexos solo pueden ser firmados por el técnico gestor de la
entidad.

Al pulsar el boton Firmar en el listado de declaraciones o en la pantalla de
documentos de la declaracion, la aplicacion muestra el documento para firma:
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Programa Operativo POEFE N° de Declaracion OPO02.1
cCl Tipo INTERMEDIA
Entidad beneficiaria Diputacién Provincial de Husiva Facha 2020-05-05
Mombre ded Proyecto Proyecto de prusha Importe gasto T7.85250€
N de Proyecto OPODZ2 Ayuda FSE 62.122.08€
La Entidad titular de |a subvencidn asignada para eofinanciar | ejzcucion del proyecto 3 la convocastonia de ayudas del FEE, en el marco del Frograma Operative FOEFE
1303/2013 de Disposicio comunes del FSE, aprobando en la

E)

Todos los gasios inchuides en la declaracicn comresponden a aciuaciones subvencionables del proyecto, realizadas dentro de los plaze

=cidos y finzlizadas en la fecha de la

a5 Nacs

=r la matz

enespacia lasrelatvaz ala s

ion del m ambiente, igualdad macion y publicidad, con 2l Programa Operativo y
La deciaracion de gastos es exacta y estd basada en decumentos screditativos verifieables.
Mo se prod: obde financiacicn del gasto declarado con otros regimenes comunitarios o nacionales, ni con otros p de programacion

La documentacidn
tres afos a paril

\winridades y drganos de control nacionales y =uropeos, durante un plazo de

El pago de la ayuds commespo:

Formacidn en itinerarios TT.A5260€ 6213208 €
Agistencia & itneratios 000 € 0,00€
Jomadas 000E 000€
Redaccidén de Froyecio 0,00 € 0,00€
Total Declaracion 77.85260€ 52122088
Acumulado del Proyecte 000€ 0,00 €

Volver

Firmar y enviar

Para firmar el documento el usuario debe pulsar el botdn
encuentra debajo de la muestra.

Firmar que se

Firmar

Una vez que han firmado el técnico gestor / director del proyecto y el
representante de la entidad, la aplicacidn generara automaticamente los anexos
que debera firmar técnico gestor de la entidad.
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10.9.Firma electronica. Anexos

UNIGN EUROPEA
Fondg Social Europeo
EFFSE invien

Una vez firmada la declaracion la pantalla de documentos de la declaracion

mostrara varios anexos que deberan ser firmados.

Estos anexos solo estaran disponibles para firmar para el perfil técnico gestor de

la entidad.

Declaracion OP000.1 - Documentos
Es obligatorie adjuntar toda la documentacion requerida para firmar la declaracion.
Documento Modelo

Resumen avance de ejecucin *

Resumen de asistencia por edicién de itinerario (DIG 13 Tabla 2) *
Declaracién firmada *

DIG5 *

DIGGT1*

DIGE T2A*

DIG6 2B *

DIGBT3*

DIGB T4+

Los documentos marcados con un asterisco (*} son obligatorios

Volver

A continuacion, se muestra en detalle cada anexo:

DIG6 TABLA 1
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Ultima actualizacién

02/07/2019 12:06:29

02/07/2019 12:06:36

02/07/2019 12:38:41

02/07/2019 12:39:12

02/07/2019 12:40:49

02/07/2019 12:41:11

02/07/2019 12:41:36

02/07/2019 12:41°58

02/07/2019 12:42.28

Acciones

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

TERERAEER
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DOCUMENTO DIGE TABLA 1

Avance Ejecucion. Tabla 1 Resumen de actuaciones realizadas

oo o

OP0231323E001 OPERACIONES BASICAS DE RESTAURANTE Y BAR 10 2882630 € 3106104 €
EDIT23 - Edicién 1

OPERACIONES BASICAS DE RESTAURANTE Y BAR
EDIT23 - Edicion 2

1

INTERMEDIA

2020-06-05

10 331 38.826,30 € 31.061,04 €

OP023I323E002

7765260 € 6212208 €

0 0 0 0,00€ 0,00€
000€ 000€
20 662 i 77 652,80 € 6212208 €

" Volver l
Firmar y enviar I

DIG6 TABLA 2A

DOCUMENTO DIG6 TABLA 2A

Tabla 2A. Avance Ejecucion Proyecto. Detalle de ediciones de itinerario realizadas

0OP0O02 1
Proyecto de prueba INTERMEDIA
Diputacién Provincial de Huelva 05/06/2020

OPERACIONES BASICAS
1001 DE RESTAURANTE Y BAR | OP0231323E001 331 15 |10 0 BB/ gpe | JBOHI0 3106104

EDIT23 - Edicidn 1

OPERACIONES BASICAS
DE RESTAURANTE Y BAR | OP0231323E002
EDIT23 - Edicién 2

331 115 |10 0 237826,30 000€ 28,825,30 3106104

77,652 60 62122,08
€ €

000€ 27,652,60

1 Volver l
Firmar y enviar l
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DIG6 TABLA 2B

DOCUMENTO DIG6 TABLA 2B

Tabla 2B. Avance Ejecu Proyecto. Detalle de ediciones de jornadas o acciones especificas realizadas (2)

OP002 1

Proyecto de prueba INTERMEDIA

Diputacion Provincial de Huelva 05/06/2020

000€

" Volver I
Firmar y enviar I

DIG6 TABLA 3

DOCUMENTO DIG6 TABLA 3

Tabla 3. Avance Ejecucion Proyecto. Detalle de ediciones de itinerario realizadas

s ] oo

1

INTERMEDIA

05/08/2020

OPERACIONES BASICAS DE
1001 RESTAURANTE Y BAR

EDIT23 - Edicién 1

0OP0231323 EOU1 300

OPERACIONES BASICAS DE
1001 RESTAURANTE Y BAR OP0231323E002 300 1 30 0 331 | 115 20 5 25
EDIT23 - Edicidn 2

[

" Volver I
Firmar y enviar I
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DIG6 TABLA 4

DOCUMENTG DIG6 TABLA 4

Cadigo Proyecto OP002 N° de Declaracion 1
Nombre del Proyecto Proyecto de prueba Tipo Declaracién INTERMEDIA
Nombre Entidad Diputacién Provincial de Huelva Fecha Declaracién 05/06/2020
Actuaciones del proyecto Presupuesto aprobado Importe declaracion Total proyecto P P declarar
linerarios 23642850 € 776528 0,00€ 0% 23642850 €
Jomadas 9.170,82 € 0 0,00€ 0% 9.170,82€
Redaccion del proyecto 000€ 000€ 0,00€ 100,00 % -€
Suma total Gasto Elegible 24911832 € 7765260 € 0,00€ 0% 24911832 €
Importe Ayuda FSE 196.479.46 € 6212208 € 0,00€ 0% 196.479,46 €
Numero de personas formadas Previstas en el Proyecto Declaracién parcial A p P lje ej ion Diferencia
30 20,00€ 000€ 0% 30

Volver |

Firmar y enviar |

El usuario con perfil técnico gestor de la entidad debera firmar todos los
documentos.

NOTA: El proceso de firma electronica no se describe en este punto del manual
por ser idéntico en forma a los procesos de firma anteriormente descritos en este

manual (ver en el punto correspondiente al Resumen de proyecto).

Una vez firmados todos los anexos éstos estan disponibles para descarga para
cualquier perfil con acceso a los documentos de la declaracién.

La declaracion pasara automaticamente al estado FIRMADA en el momento de
la firma del ultimo anexo.
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10.10. Modificacion de declaraciones

En caso de que sea necesario el Organismo Intermedio puede solicitar la
correccién de datos de declaraciones firmadas.

En este caso se enviara un email de notificacion a la entidad y tras iniciar sesion
en la aplicacidn se mostrara un mensaje informando de que se han habilitado las
modificaciones para las declaraciones que haya que corregir.

Proyectos

1" Hay declaraciones pendientes de modificaciones:
-Proyecto OP004 - Emple@net - Declaracion OP004.2

Cadigo Nombre del proyecto Estad
QP004 Emple@nst Acept:
1 resultado

Para acceder al formulario de modificacion pulsamos “Certificaciones” en el
menu superior.

La declaracion se encontrara en el estado de “PENDIENTE DE CORRECCION”
y con el boton “Modificar” en la columna acciones.

Declaraciones

Restablacer | Filtrar

Estadn Coste clegiie  Ayuda FSE Documentation Justmcacian UAFSE Fechapags  Fechaingreso  Acciones

 Borror

% Borras | Modificar
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10.11. Modificar la declaracion

Una vez hayamos accedido pulsando el botdén “Modificar” visualizaremos la
declaracion con el listado de actuaciones vinculadas, en esta pantalla podremos
modificar los datos principales de la declaracion.

Dentro de la modificacion podremos ver las observaciones que el Ol ha escrito

a la hora de solicitar la modificacion.

Observaciones Observaciones Observaciones Observaciones

NOTA: hay que tener cuenta que solo el usuario técnico / director podra modificar
los datos de la declaracion y sus actuaciones.

Declaracion OP004.2 - Modificaciones

1- Intermedia

[/ 09 2019[]

Tieo Costs sleginie Facha nicio Fecna tn Accionss

céano Nomore
orossszEIT Jomada ssmae ezt 202020
oPossizR20EDT 1asz500€ ozt 12002022
oPossEBAIED! 123185006 e 2w092019 o
1064497 50€ @iz oarz2024

OPO3SIMIENS

Volwar | Guardar Firmar Documentos

10.12. Detalle

o
Si pulsamos el botén —J podremos visualizar los datos de la actuacion
seleccionada.
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Proyecto 35 - Declaracion OP004.2 - Actuacion OP03512028E001

Datos generales
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Mombre itinerario Actividades de Venta
Codigo de actuacion OF035/12028E001

Fecha inicio 04~/ 0d[~] 1 2017[v]
Fecha fin 12[v] 1 08~/ 2022[v|
Formacion especifica 511 (horas)

Préclica profesional 200 (horas)

NOTA: todos los usuarios tienen permisos para visualizar la actuacion.

10.13. Correccion

<]
Si pulsamos el boton podremos corregir la actuacién seleccionada.

Modificacidon Edicion

Datos generales

MNombre itinerario

Cadigo de actuacion

Fecha inicio

Fecha fin

Formacion especifica

Practica profesional

Formacion en igualdad de
oportunidades entre mujeres y
hombres
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Actividades de Venta

OP03512028E001

04[%] 1 04[]/ 2017[¥]

12[~ | 08[~] 2022[+|

511 (horas)
200 (horas)
i} (Mo pueds ser inferior a 4 horas)
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NOTA: solo el usuario técnico / director tiene permisos para corregir la actuacion.

10.14. Documentacion

En el apartado documentos que podremos acceder desde el botdn que aparece
en el lateral izquierdo inferior de la pagina:

Documentos

Podremos realizar los procesos oportunos con los documentos.

Modelo Uitima actualizacién Acclones

261092019 13.01:37 Descargar |  Borrar

or edici6n de itinesario (DIG 13 Tabla 2) * 2610072019 13.01:48 Descargar | Borrar

Podremos Borrar el documento en el botdn de la columna acciones “Borrar”

Acciones

Descargar Borrar

Una vez borrado el documento anterior podremos adjuntar el nuevo deseado
pulsando sobre la accién “Adjuntar’ que se refleja en la columna acciones de
cada documento (si se ha borrado previamente).

Acciones

Adjuntar

Al entrar en la accion nos llevara a un formulario de subida:
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Declaracion OP000.1 - Adjuntar

Documento I— -
Examinar...

Volver j Guardar I

Le daremos a guardar y nuestro archivo se subira automaticamente.

10.15. Firma electronica.

Para seguir con el proceso de la modificacién sera necesario que primero firme
la declaracion modificada por el técnico / director.

En el proceso de firma se debera enviar una respuesta rellenando el campo de

abajo del formulario (este proceso de respuesta solo lo tendra que realizar el
tecnico gestor de la entidad).

Volver Firmar

Declaracion OP004.2 - Documentos

El documento se ha firnado correctamente. Es necesaria la firma del representante para finalizar la modificacion.

Una vez haya firmado el técnico / director, tendria que firmar la declaracién
modificada por el representante, acto y seguido el técnico gestor debera firmar
Sus respectivos anexos.

Declaracion OP004.2 - Documentos

El documento se ha firmado correctamente. Es necesario firmar los anexos para finalizar la modificacion.

Cuando haya terminado el técnico gestor de firmar los anexos, automaticamente
se aceptaran los datos modificados y se notificara al Organismo Interno para
revisar la modificacion.

Declaraciones

El documento se ha firmado correctamente. La declaracién se ha completado correctamente. Se han aplicado las modificaciones y notificado al Organismo.
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NOTA: El proceso de firma electrénica no se describe en este punto del manual
por ser idéntico en forma a los procesos de firma anteriormente descritos en este
manual (ver en el punto 14.2.2.1 Documentacién - Firmar).

11. Verificaciones

En este apartado se hara una verificaciéon de las declaraciones que se han
aceptado previamente.

Desde el menu superior podremos acceder a este apartado desde el boton de
verificaciones.

Verificaciones Usuarios

c Ver controles existentes

Accederemos al listado donde podemos ver todas las verificaciones realizadas
sobre las declaraciones del proyecto.

11.1.Detalle

Una vez en el listado podremos acceder a la pantalla de detalles pulsando el
botdn ‘ver’ (situado en la columna de acciones).

Acciones

Ver

Una vez pulsado accederemos al desglose de los detalles de la verificacion.
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Dispondremos de un menu lateral izquierdo para poder movernos por la pagina
con fluidez.

<]

Control OP000.1.1

| Detalle de verificacion

| Formacion

| Asistencia

. Jornadas

| Proyecto |

| Muestra |

| Envios |

Disponemos de las siguientes pestafas de informacion:

Pestaria de informacién del control:

Control OP000.1.1

Codigo OP000.1.1
Cod. Declaracion FINAL
Cod. Proy. OPO00

Entidad Beneficiana FPruebas

Fecha apertura

Tipo de confrol In situ ex ante

Pestaria de detalle de verificacion
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Detalle de verificacion

Cod. Declaracion OPO00A

Fecha presentacion 08082019
Tipo FIMAL

Estado FALTAN DOCUMENTOCS PARA EL CONTROL

Desglose de detalles del control en tres bloques.

Formacion:

Formacion
Cadigo del itinerario formativo Nombre del itinerario Coadigo de la edicion Horas de duracion Numero de personas formadas Gasto elegible
‘OP063I1911E002 Prueba - Edicion 2 E002 389 15 6830455 €
‘OP0631911E003 Prueba- Edicion 3 E003 395 15 69.45025 €

Asistencia
Codigo del itinerario formativo Nombre del itinerario Cadigo de la edicién Numero de persenas becadas Numero de dias de asistencia Gasto elegible
‘OP0631911E002 Prueba- Edicion 2 E002 2 1 1345€
‘OP0631911E003 Prueba- Edicién 3 E003 4 2 26,90€

Coste unitario del 6.761.866 86 €
proyecto

% de coste de 98.51%
ejecucion

Muestra:
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Codigo Nombre Coste
OP0G3I911E002 Prueba- Edicién 2 68.304,55€
OP0631911E002 Prueba- Edicion 2 B55€

Documentos (se mostrara los documentos que se han intercambiado con el Ol):

Documentos

Fecha Creado por Observaciones Acciones

13/09/2019 Organismo Intermedio Se ha requerido Ia participacion de su entidad para aportar informacién adicional Descargar

11.2.Adjuntar

En la parte inferior de la pantalla de detalles del control encontraremos el boton
de ‘Adjuntar documentos’.

~ Adjuntar documento ]

Una vez dentro de adjuntar documento podremos adjuntar el documento
deseado para los requerimientos pedidos (este plazo de subsanacién sera
limitado dependiendo de la fecha en la que el control se ha abierto) y poner la
observacion deseada en el campo de texto de abajo.

Verificacion OP000.1.1 - Adjuntar

umente Seleccionar archivo | documento pal

Observaciones Prueba Observaciones 12 34

Podremos adjuntar toda la documentacion deseada repitiendo la misma
operacion para posteriormente enviarla a Ol.

Al adjuntarlo podemos ver que en la tabla documentacién parece el documento.

Fecha Creada por Observaciones Acciones.

130812018 Organismo Intermedio Sehs

ido I parbcipacian de su entdad para spartar informacién ckoonal Descargar

180972019 OO FHRRKHR HRNKK Pruebas Obiservagines 123 4 Descargar
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11.3.Enviar al Ol

Una vez adjuntada toda la documentacion deseada se procede a enviar toda la
documentacion aportada al Ol.

En la parte inferior de la pantalla de detalles aparece el botdn ‘Enviar a OI'.

Enviara Ol

Una vez seleccionado, la documentacién adjuntada anteriormente se enviara al
Ol y el control pasara al estado de ‘PENDIENTE DE VERIFICAR’

12. Subcontrataciones

Para acceder al proceso de Subcontrataciones se dispone de un botén con el
texto “Subcontrataciones” ubicado en el menu principal de la aplicacion.

;ﬁ- conmwe  rasteno Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
SRR ceeeNa  Delamespevcn . A i
ez T RS BN Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacién

Usuario: XXXXXKX XXX XXX Nif: 78077731E Entidad: Ayuntamiento de Barcelona Perfil: Técnico gestor Proyecto: Pasarelas hacia el emph

Inicio | | Proyecto | | Modificaciones | | Subcontrataciones | Prémogas | | Actuaciones | | Participantes | | Certificaciones | | Usuarios | | Salir

El usuario sera redirigido al listado de subcontrataciones, donde ademas podra
visualizar la siguiente informacion:

Presupuesto elegible.

Ayuda asignada.

Limite Subcontratacion 80%

20% de Ayuda.
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Subcontrataciones

Entidad beneficiaria Ayuniamiento de Ejemplo

Cod. Proyecto 0P042

Nombre proyecto Pasarelas hacia el empleo y la inclusion

Presupuesto Elegible 341481034 € Limite Subcontratacion 80% 273185547 €
‘Ayuda Asignada 1.707.409.67 € 20% de Ayuda 341.481,93€

I, La suma de importes (3.159.191,23 €) de todas las solicitudes realizadas excede el limite de subcontratacién del 80% (2.731.855,47 €).

NIF/GIF contratista Tipo contrato v Restablecer |  Filtrar

Cod. Prorroga NIFICIF contratista  Nombre contratista  Actuacién contratada Estado 'c’g:fr:; Fecha del contrato  Tipo contrato :;?\fg;;’::%:‘“ Acciones

OP042.1 X5276206T Telefonica3 Itinerarios Requerida  1.200,00€ 0110172017 Servicios prueba adjudicacion o |

0P0422 53762967 Telefonica 4 probando olros Solictada 1256800 € 03/0512018 olros contrato  ofros procedimiento o |

0P0420 X5376296T Telefonica2 Jomnadas Solictada  1.000,00€ 020032016 Suministro Restringido o |

0P042.0 X5376298T Telefonicaz Jomadas Solictada  123.12323€ 02032016 Suministro Restringido o |

0P042.0 53762967 Telefonica 4 Ifinerarios Requerida  1200,00€ 0210512018 Senvicios Abierto Simplficado o |

0P042.0 X5376206T Telefonica tinerarios Abierta 1200,00€ 0310412019 Suministro Abierto Simpificado & | # Editar | Enviaral Of
0P042.0 X5376296T Telefonica Itinerarios Aierta 1200,00€ 0310412019 Suministro Abierto Simpificado & | # Editar | Enviaral Of
0OP042.0 X5376206T Telefonica ltinerarios Abiarta 1200,00€ 03/0412019 Suministro Abierto Simplficado 0| # Editar | Enviaral Ol
0P0423 X5376296T Telefonica2 Ifinerarios Subsanada 150,00 € 0410512018 Suministro Abierto Simplificado o |

0P0423 X5376296T Telefonica Itinerarios Subsanada  15.000,00 € 0410212018 Menor Negociado sin pubicidad o |

0P042.3 $5124610F Telefonica Jomadas Abierta 3.000.00000€ 020032017 Servicios Abierto Simplificado 0| # Editar | Enviaral O

TOTAL: 3159.19123€

11 resultados

Nuevo

12.1.Nueva solicitud

Para iniciar una nueva solicitud de Subcontrataciones, el usuario debe hacer clic
en el boton “Nuevo” disponible al final del listado mencionado en el apartado
anterior.

VO

El usuario sera redirigido automaticamente al formulario de alta.
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Subcontrataciones - Alta

Entidad beneficiaria Ayuntamiento de Barcelona

Cod. Proyecto

Nombre proyecto

0P042

Pasarelas hacia el empleo y la inciusion

Presupuesto Elegible 341481934 € Limite Subcontratacién 80% 2731.8554T €

Ayuda Asignada

N° comunicacién

NIFICIF contratista

Actividad contratada

Fecha del contrato

Tipo contrato

Procedimiento adjudicacion

1707 409 67 € 20% de Ayuda 34148193 €

Seleccione.

Seleccione tipo de actuacion

0.00

Seleccione.

Seleccione.

Volver Guardar

Los campos del formulario son los siguientes:

84

N.° comunicacion: asignado automaticamente, no editable.
NIF/CIF contratista: campo de texto.
Nombre contratista: campo de texto:
Tipo de actuacién contratada: desplegable de seleccidn unica.
Opciones:
o ltinerarios
o Jornadas
o Otros
Actividad contratada: desplegable dinamico de seleccién unica. Se debe
seleccionar “Tipo de actuacion” antes para que se carguen las opciones
correspondientes.
Importe contrato: campo de texto.
Fecha del contrato: campo de fecha.
Tipo contrato: desplegable de seleccién unica. Opciones:
o Servicios
o Suministro
o Menor
o Otros
Procedimiento adjudicacion: desplegable de seleccién unica. Opciones:
o Abierto
o Abierto simplificado
o Restringido
o Negociado con publicidad
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o Negociado sin publicidad
o Otros.

Si al introducir el importe del contrato el acumulado rebasa el limite del 80% del
presupuesto elegible del proyecto, la aplicacion avisa de ello a la Entidad.

Subcontrataciones

Entidad beneficiaria Ayuntamiento de Barcelona

Cod. Proyecto 0P042

Nombre proyecto Pasarelas hacia el empleo y Ia inclusion

Presupuesto Elegible 3414819.4€ Limite Subcontratacion 80% 273185547 €
Ayuda Asignada 1.707.409,6T € 20% de Ayuda 341.481,93€

La suma de importes (3.159.191,23 €) de todas las solicitudes realizadas excede el limite de subcontratacion del 80% (2.731.855,47 €),

La Entidad debe cumplimentar los apartados editables del formulario y pulsar el
boton “Guardar”. El usuario sera redirigido automaticamente a la vista de edicion

donde podra adjuntar documentos adicionales a la solicitud, antes de enviarla
para revision al Organismo Intermedio.

Subcontrataciones - Subsanacién OP042.1.1

Entidad beneficiaria Ayuntamiento de Barcelona
Céd. Proyecto 0P042
Nombre proyecto Pasarelas hacia el empleo y Ia inclusion

Presupuesto Elegible 341481934€ Limite Subcontratacion 80% 2.731.8554T €
Ayuda Asignada 1.707 409,67 € 20% de Ayuda

34148193€
1

M v/ 12 v/ 2019 v

asasad

Fecha respuesta

Documentacién adjunta

La solicitud de subcontratacion no sera enviada al Ol hasta que se pulse el boton “Guardar y envia:

Puede adjuntar los documentos que considere necesarios a la solicitud

Document to Modelo Ultima actualizacion

Adjuntar

Guardar y enviar

Tras adjuntar los documentos que se consideren necesarios, se debe hacer clic
en el boton “Cerrar” para finalizar y enviar la solicitud. El usuario sera redirigido

al listado de Subcontrataciones donde podra ver que el estado de la
subcontratacion ha cambiado de “Abierta” a “Solicitada”.
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12.2.Detalle

Tras la creacion de una nueva solicitud el usuario dispondra de un botén para
acceder a la vista de detalle de la solicitud realizada, haciendo clic en el botén
“Ver” de la columna “Acciones”, disponible en el listado de subcontrataciones.

Acciones

O
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Subcontrataciones - Detalle OP042.1

Entidad beneficiaria Ayuntamiento de Ejemplo

Cod. Proyecto 0PQ42

Nombre proyecto Pasarelas hacia el empleo y la inclusion

Presupuesto Elegible 3.414.819.34 € Limite Subcontratacion 80% 2731.85547 €

Ayuda Asignada 1.707.409,67 € 20% de Ayuda 341481,93€

¥, La suma de importes (3.159.191,23 €) de todas las solicitudes realizadas excede el limite de subcontratacion del 80% (2.731.855,47 €),

N° comunicacién

NIFICIF contratista

Nombre contratista

Tipo de actuacion contralada

1

X5376296T

Telefbnica3

Iinerarios

Importe contrato 1200.00

Tipo contrato Servicios

Fecha del contrato 2017-01-01

Procedimiento adjudicacion Otros T

Otros

Estado

Observaciones oi

Actuaciones contratadas

prueba adjudicacion

Reguerida

COMT0211-Actividades auxiiares de comercio

Documentacién adjunta

La solicitud de subcontratacion no sera enviada al Ol hasta que se pulse el boton “Enviar al 1"

Puede adjuntar los documentos que considere necesarios a la solicitud

Modelo Uttima actualizacion

Documento Acciones
Requerimientos
Fecha requerimiento Observaciones Ol Fecha respuesta Respuesta eb Acciones
2911172019 prueba de requerimiento 2911172019 Prueba de respuesta EB o
11122019 asdsad o Subsanar
Volver | Ir al proyecto |

12.3.Subsanacion

Tras el alta de la solicitud de autorizacion de la subcontratacion por parte de la
Entidad Beneficiaria, el Organismo Intermedio puede realizar requerimientos de
informacion que deberan ser subsanados dentro de la aplicacion.

En caso de que el Ol realice un requerimiento de informacion, la EB recibira una
notificacion por email y en el listado de Subcontrataciones se podran ver las
solicitudes correspondientes marcadas con el estado “Requerida”.
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Estado

Fequerida

Para visualizar los requerimientos de cada solicitud, el usuario debe hacer clic
sobre el botén “Ver” que da acceso a la vista de detalle (descrita en el apartado
anterior).

Requerimientos
Fecha requerimiento Observaciones Ol Fecha respuesta Respuesta eb Acciones
2911112019 prueba de requerimiento 29/1112019 Prueba de respuesta EB o

111202010 asdsad D | S

En el listado de requerimientos se disponen de dos acciones:

“Ver”: da acceso a la vista de detalle del requerimiento.
- “Subsanar”: redirige al usuario al formulario de subsanacion.

La Entidad debe indicar una respuesta en el formulario y adjuntar (opcional) los
documentos que considere oportunos. Para finalizar la subsanacion se debe
pulsar el botén “Guardar y enviar”.

Guardar y enviar |

El usuario sera redirigido al listado de subcontrataciones donde podra visualizar
que el estado del registro ha cambiado de “Requerida” a “Subsanada”.

13. Proérrogas

Para acceder al proceso de Prorrogas se dispone de un botdén con el texto
“Prérrogas” ubicado en el menu principal de la aplicacion.

"'ﬁ' conmwe  rasteno Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
SPRLT Deeseata e PREDeCA B
. N LTS RSB Programa Operativo de Empleo, Formacion y Edu

Inicio Proyecto | | Modificaciones Subcontrataciones.

El usuario sera redirigido al listado de prérrogas, donde ademas podra visualizar
una tabla informativa con informacion de los plazos iniciales, prorrogados y
fechas de vencimiento del proyecto, para:
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- Plazo de inicio de las actuaciones.
- Plazo de ejecucion del proyecto.
- Plazo de liquidacion de la subvencion.

Prérrogas

Entidad beneficiaria
€od. Proyecto

Nombre proyecto

Plazo de inicio de las actuaciones
Plazo de ejecucion del proyecte

Plazo de liquidacion de la subvencion

Céd. Prorroga Plazo prorregado

0P042.1 Liquidacion
0Pg42.2 Ejecucion
0P042.3 Liquidacion
OP042 4 Ligquidacion
OP042.5 Ejecucion

5 resultados.

Nuevo

13.1.Nueva solicitud

Fecha de solicitud

171212019

1211212019

291112019

Ayuntamiento de Ejemplo
OP042

Pasarelas hacia el empleo v la inclusion

INICIAL PRORROGADO

00 0

3% 0

0z 12
Ampliacién solicitada Estado Fecha de resolucion Resultado
12 Finalizada 181112019 Aprobaca
0 Finalizada 121212019 Aprobada
15 Abierta
18 Abierta
4 Abierta

UNIGN EUROPEA

VENCIMIENTO
00/00/0000
31122021

28/02/2023

Acciones
=)
=)
© | Editar |  Firmar
2] Edter] | Fimmer]
E Editar | Firmar
5 Editar | Firmar

Para iniciar una nueva solicitud de Prorrogas, el usuario debe hacer clic en el
boton “Nuevo” disponible al final del listado mencionado en el apartado anterior.

Nuevo

El usuario sera redirigido automaticamente al formulario de alta.

Prérrogas - Nueva

Entidad beneficiaria
Cod. Proyecto

Nombre proyecto
N° comunicacién 6
Plazo prorogado Inicio

Ampliacion solicitada

Justificacién EB

Resultado

Volver Guardar
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Los campos del formulario son los siguientes:

N.° comunicacion: asignado automaticamente, no editable.
Plazo prorrogado: desplegable de seleccion unica. Opciones:
o Inicio
o Ejecucion
o Liquidacion
- Ampliacion solicitada: campo de texto numérico.
- Justificacion EB: area de texto.

- Resultado: asignado automaticamente, no editable.

La Entidad debe cumplimentar los apartados editables del formulario y pulsar el
boton “Guardar”. El usuario sera redirigido automaticamente a la vista de edicion
donde podra adjuntar documentos adicionales a la solicitud.

Prorrogas - Editar OP042.3

Entidad beneficiaria Ayuntamiento de Barcelona

Céd. Proyecto 0PQ42

Nombre proyecto Pasarelas hacia el empleo y Ia inclusion

N° comunicacion

3
Plazo promrogado Liquid
Amplacion solicitada 15

Justificacion EB |

Guardar

Documentacion adjunta

La solicitud de prorroga no serd enviada al Ol hasta que se firme electronicamente Ia solicitud
Puede adjuntar os documentos que considere necesarios a Ia solicitud antes de frmaria electronicamente

La solicilud debe ser firmada por el usuario con perfil representante de la entidad

Documento Modelo Ultima actualizacién Acciones
doc_en_blanco.pdf Documentos adjuntos a Prormogas 1211212018 08:49:32 Descargar
Los documentos marcados con un asterisco (<) son obligatorios

Volver Ir al proyecto Adjuntar Firmar

Requerimientos

Fecha requerimiento Observaciones O Fecha respuesta Respuesta eb Acciones

Tras adjuntar los documentos que se consideran necesarios, la solicitud debe
ser firmada por el Representante de la Entidad. El usuario con perfil

representante debe hacer clic sobre el boton “Firmar” y sera redirigido
automaticamente a la vista de firma.
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Prorroga - Firma electrénica - OP042.3

Entidad Beneficiaria Ayuntamiento de Ejemplo
N° Proyecto 42

Nombre del Proyecto Proyecto de ejemplo

PRORROGAN® 3 TIPO DE PLAZO Liquidacién

PLAZOS

Plazo actual 12 meses Fecha de vencimiento actual 28/022023
Ampliacién solicitada: 15 meses Fecha de vencimiento solicitada 28/05/2024

JUSTIFICACION DE LA AMPLIACION DEL PLAZO

Probando codigo de control

Documentacion

doc_en_blanco. pdf Descargar

Fecha 12-12-2018

DIRECCION GENERAL DE COOPERACION AUTONOMICA'Y LOCAL

‘SECRETARIA DE ESTADC DE POLITICATERRITORIAL

Volver Ir al proyecto

Tras la firma electronica se generara un documento pdf con la informacién
indicada durante el proceso de creacion de la solicitud y sera enviada
automaticamente al Registro Central. El usuario sera redirigido automaticamente
al listado de prérrogas donde podra ver que el estado de la solicitud ha cambiado
de “Abierta” a “Solicitada”.

13.2.Detalle

Tras la creacion de una nueva solicitud el usuario dispondra de un botén para
acceder a la vista de detalle de la solicitud realizada, haciendo clic en el boton
“Ver” de la columna “Acciones”, disponible en el listado de prérrogas.

Acciones

]
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Prérrogas - Detalle OP042.1

Entidad beneficiaria Ayuniamienie de Barcelona
Cod. Proyecto OF042
Nombre proyecto Pasarelas hacia el empleo y la inclusion

N° comunicacion 1

Plazo prorrogade LErrisse

Ampliacion solicitada 12

Justificacion EB Nueva solicitud de prormoga

F

Resolucion Ol

Resultado Aprobada

Guardar

Documentacion adjunta
La solicitud de proroga no sera enviada al Ol hasta que se firme electronicamente la solicitud
Puede adjuntar los documentos que considere necesarios a la solicitud antes de firmarla electronicamente.

La solicitud debe ser firmada por el usuario con perfil representante de a entidad.

Documento Modelo (Oitima actualizacion Acciones

doc_en_blanco.pdf Documentos adjuntos a Préormogas 1561112019 13:02:30 Descargar
doc_en_blanco. pdf Documentos adjuntos a Prormogas 15/11/2019 13:02:46 Descargar
doc_en_blanco.pdf Resolucion de Promoga 15/11/2019 14:51:16 Descargar

Los documentos marcados con un asterisco (%) son obligatorios

Volver Ir al proyecto

Requerimientos

Fecha requerimiento Observaciones O Fecha respuesta Respuesta eb Acciones

13.3.Subsanacion

Tras el alta de la solicitud de autorizacion de prorroga por parte de la Entidad
Beneficiaria, el Organismo Intermedio puede realizar requerimientos de
informacion que deberan ser subsanados dentro de la aplicacion.

En caso de que el Ol realice un requerimiento de informacion, la EB recibira una
notificacién por email y en el listado de Prorrogas se podran ver las solicitudes
correspondientes marcadas con el estado “Requerida”. Se dispondran de 10
dias habiles para subsanar los requerimientos desde la fecha de notificacion.

Estado

Fequerida
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Para visualizar los requerimientos de cada solicitud, el usuario debe hacer clic
sobre el botdn “Ver” que da acceso a la vista de detalle (descrita en el apartado
anterior).

Requerimientos
Fecha requerimiento Observaciones Ol Fecha respuesta Respuesta eb Acciones

291112019 prueba de requerimiento 29/1112019 Prueba de respuesta EB o

17122019 asdsad o Subsanar

En el listado de requerimientos se disponen de dos acciones:

- “Ver”: da acceso a la vista de detalle del requerimiento.
- “Subsanar”: redirige al usuario al formulario de subsanacion.

La Entidad debe indicar una respuesta en el formulario y adjuntar (opcional) los
documentos que considere oportunos. Para finalizar la subsanacion se debe
pulsar el boton “Guardar y enviar”.

Guardar y enviar

El usuario sera redirigido al listado de prérrogas donde podra visualizar que el
estado del registro ha cambiado de “Requerida” a “Subsanada”.

13.4.Resolucion

Finalizada la solicitud el Organismo Intermedio podra aprobar o rechazar la
solicitud en la fase de resolucion. La Entidad Beneficiaria recibira una notificacion
por email para cada caso con el resultado de la operacién.

14. Participantes

En la seccién de Participantes se muestra una tabla resumen (exportable a
Excel) de todos los indicadores del proyecto agrupados por afios y género de los
asistentes indicados en las Actuaciones del Proyecto.
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inicio | Proyecto i i Prérrogas

ticipar . Pista de auditoria | | Contabilidad | | Usuarios salir

UNIGN EUR

ope
EF F3E inviente en b fuzura

Valoracumulstivo 2025 2023 2022

14 .1.Indicadores [+C

2021

2020

Filtrar

2018 20172018

T H M THMTHMTHMTHMTHMTHMTHMTHM

Los datos de Indicadores de Informacién y Comunicacién anuales (DIG 11) se
deben incluir en la secciéon de Indicadores |+C, accesible desde el menu de

Participantes.

Inicio | Proyecto Prorrogas

Indicadores |1+C

Entidad beneficiaria

Céd. Proyecto

Nombre proyecto

Indicadores

zlzlzlzlzlzlz |z |z
E BB B BB |2 |2 |5

|8 (& |8 |& [& [&8 |& |&
g |2 |2 |8 |2 |2 |8 |g |8

En esta seccién se proporciona acceso a formularios independientes para

introducir los datos de indicadores para cada afio de ejecucion.
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DIG 11 - Indicadores de Informacién y Comunicacion del proyecto

Entidad beneficiaria Apuntamisnto de Musstra
Céd. Proyecto oFese

Nomibre proyecto Proyecto

Afio

aio 2015 v

(N9 avenios resizados B

(N9 asistentes B

Montante estimade ame

(N9 actos difusién B

Montante estimade aoe

3. Publicaciones realizadas

(N°) publicacion

0

(3%) publicaciones °
distrbuidas/editadas

(NY) puntas de distribuién 0
Montante estimade ame

4. Informacion a través de paginas web

() piginas web P

(V") promedio anual de visitas [ o

Montanie estimado 00
5. Informacion a través de cualquier tipo de carteleria

(NY) soportes publcitarios o

Montanie estimado o€
6. Instrucciones emitidas hacia los participantes en los programas operativos

(M) documentacién intema [ o

distribuida

Montante estimado o0e
7. Redes de informacion y publicidad

() rades 0

() reunianes 0

() asistentes 0

Montante estimado o0e

" Volver Guardar

15. Modificaciones

Para acceder al proceso de Modificaciones de proyecto se dispone de un boton
con el texto “Modificaciones” ubicado en el menu principal de la aplicacion.

E &ﬁ A Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020

U LS e U Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion

Usuario: JOCOO008 JO0UR0 X000 Nif: 78077731E Entidad: Ayuntamiento de Barcelona Perfil: Técnico gestor Prayecto: Pasarelas hacia el empleo y Ia inclusion

|' Inicia“ | Proyecto \ | Hodiﬁca\:ibnes“ \ Subcontrataciones. | \ Promogas \ | i \ \ ici \ \r‘ ificaci | | Usualias“ |E\
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Al hacer clic el usuario sera redirigido al listado de Gestidn de Modificaciones:

Modificaciones
Entidad beneficiaria Diputacién de Muestra

Céd. Proyecto OP116

Nombre proyecto EMPLEO CLAVE

Tipo  Todos

Estado | Todos " Restablecer |  Filtrar |
Objeto Resultado ~ Todos

Cad. Modificacion Tipo modificacion Objeto Fecha solicitud Estado Fecha resolucion Resultado Acciones
OP116.1 S - Sustancial Alta nuevo itinerario 26/12/2019 Rechazada 26/12/2019 Aprobada o
0OP118.2 C - Comunicada Alta nueva edicion de itinerario existente Validada 26/12/2019 Aprobada o
OP116.3 8 - Sustancial Exencion formacion especifica En valoracion 26/12/2019 Aprobada ]
3 resultados

Nuevo Exportar a CSV

15.1.Nueva solicitud

Para iniciar una nueva solicitud de Modificaciones, el usuario debe hacer clic en

el boton “Nuevo” disponible al final del listado mencionado en el apartado
anterior.

Nuevo

El usuario sera redirigido automaticamente al formulario de alta.

Modificaciones — Solicitud
Entidad beneficiaria Entidad de Muestra

C6d. Proyecto OP000

Nombre proyecto Proyecto de pruebas

Solicitud de modificaciones del proyecto

N® comunicacién 1
Tipo Seleccione.
Objeto Seleccione
Descripcién
7
Volver | Guardar

Los campos del formulario son los siguientes:

- N.° comunicacion: asignado automaticamente, no editable.
- Tipo: desplegable de seleccion unica. Opciones:
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o S - Sustancial
o C - Comunicada

- Objeto: desplegable de seleccion unica. Muestra opciones

personalizadas en funcién del Tipo especificado en el campo anterior.
- Descripcion: area de texto.

La Entidad debe cumplimentar los apartados editables del formulario y pulsar el
boton “Guardar”. El usuario sera redirigido automaticamente a la vista de edicion

donde tendra que adjuntar documentos adicionales a la solicitud y opcionalmente
los que consideré oportunos.

Modificaciones — OP000.1 — Detalle

El elemento se ha creado correctamente.

Entidad beneficiaria Diputacion de Muestra
Cod. Proyecto OP000
Nombre proyecto Proyecto de pruebas

N° comunicacion 1
Tipo - Comunicada
Objeto

Alta nueva edicion de itinerario existente

Actuacion

Descripcion Solicitamos apertura de medificacién de proyecto

Fecna solicitud

Documentacion adjunta
La solicitud no sera enviada al Ol hasta que se firme elecironicamente |a solicitud.
Puede adjuntar los documentos que considere necesarios a la solicitud antes de firmarla electronicamente

La solicitud debe ser firmada por el usuario con perfil representante de Ia entidad

Documento Modelo Uttima actualizacion Acciones

Memoria justificativa * Adjuntar
Les documentos marcades con un asterisco (*) son obligatorios

Firmar

Requerimientos

Fecha requerimiento Observaciones Ol Fecha respuesta Respuesta eb Acciones

Volver

Tras adjuntar los documentos que se consideran necesarios para continuar, la
solicitud debe ser firmada por el Representante de la Entidad. El usuario con

perfil representante debe hacer clic sobre el boton “Firmar” y sera redirigido
automaticamente a la vista de firma.

Tras la firma electronica se generara un documento pdf con la informacién
indicada durante el proceso de creacion de la solicitud y sera enviada
automaticamente al Registro Central. El usuario sera redirigido automaticamente
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al listado de modificaciones donde podra ver que el estado de la solicitud ha
cambiado de “Abierta” a “Solicitada”.

15.2.Detalle

Tras la creacion de una nueva solicitud el usuario dispondra de un botén para
acceder a la vista de detalle de la solicitud realizada, haciendo clic en el boton
“Ver” de la columna “Acciones”, disponible en el listado de prorrogas.

Acciones

O

15.3.Subsanacion

Tras el alta de la solicitud de autorizacion de modificaciones de proyecto por
parte de la Entidad Beneficiaria, el Organismo Intermedio puede realizar
requerimientos de informacion que deberan ser subsanados dentro de la
aplicacion.

En caso de que el Ol realice un requerimiento de informacién, la EB recibira una
notificacion por email y en el listado de Modificaciones se podran ver las
solicitudes correspondientes marcadas con el estado “Requerida”. Se
dispondran de 10 dias habiles para subsanar los requerimientos desde la fecha

de notificacion.
Estado

Fequerida

Para visualizar los requerimientos de cada solicitud, el usuario debe hacer clic
sobre el botén “Ver” que da acceso a la vista de detalle (descrita en el apartado
anterior).

Requerimientos
Fecha requerimiento Observaciones Ol Fecha respuesta Respuesta eb Acciones
181172019 Segundo requerimiento ]

Volver
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En el listado de requerimientos se disponen de dos acciones:

- “Ver”: da acceso a la vista de detalle del requerimiento.
- “Subsanar”: redirige al usuario al formulario de subsanacion.

La Entidad debe indicar una respuesta en el formulario y adjuntar (opcional) los
documentos que considere oportunos. Para finalizar la subsanacion se debe
pulsar el boton “Guardar y enviar”.

Guardar y enviar

El usuario sera redirigido al listado de modificaciones donde podra visualizar que
el estado del registro ha cambiado de “Requerida” a “Subsanada”.

15.4.Conformidad

El Organismo Intermedio sera el encargado de realizar las modificaciones
solicitadas sobre el proyecto y finalizados los cambios se solicitara conformidad
con los cambios a las entidades beneficiarias.

Entidad Beneficiaria Ayuntamiento de Ejemplo

N® Proyecto OP013

Nombre del Proyecio PROYECTO DE EJEMPLO

Modificacion N* 2 Tipo C - Comunicada

DI/DA J000CCX XOOCCOC XXOGXKX como (Director del Proyecto / Técnico gestor) del Proyecto OP013 - PROYECTO DE EJEMPLO de la entidad beneficiaria.
DECLARA

Declara que ha realizado revision exhaustiva de los datos refiejados en la aplicacion AP-POEFE en relacion a Ia solicitud de modificacién C - Comunicada 2 del Proyecto OP013 -
PROYECTO DE EJEMPLO presentada en fecha 11/06/2020 por la enfidad beneficiaria de Ejemplo y como ia confirma que son coinci las i que
aparecen solicitadas en el sistema con las de los escritos oficiales de solicitud de modificacion presentados por esta entidad beneficiaria.

Fecha: 11/06/2020
DIRECCION GENERAL DE COOPERACION AUTONOMICA Y LOCAL

SECRETARIA DE ESTADO DE POLITICA TERRITORIAL ¥ FUNCION PUBLICA

Volver Conforme No conforme

Este documento, accesible desde el listado de modificaciones, debera ser
firmado por el usuario con perfil técnico o director. En caso de que la Entidad
Beneficia no esté conforme con los cambios realizados debera pulsar el boton
“No conforme”.
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15.5.Resolucion

Finalizada la solicitud el Organismo Intermedio podra aprobar o rechazar la
solicitud en la fase de resolucion. La Entidad Beneficiaria recibira una notificaciéon
por email para cada caso con el resultado de la operacion y los cambios
introducidos pasaran a formar parte de la solicitud de proyecto.

16. Liquidacion

Para acceder al proceso de liquidaciéon de la ayuda recibida se debe crear una
certificacion de tipo final desde el apartado de Declaraciones. Este tipo de
certificacion siguen el mismo proceso que las Intermedias realizadas para la
declaracion de gastos.

'-_ﬁ- . Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
SRR DEEPANA  DELsmEDENCA : b .
ez LT SOl Programa Operativo de Empleo, Formacién y Educacion

Nif: 53263126W

Periil: Técnico gestor Proyecto:  [solicitud 00572] - EJEMPLO

Entidad: Ayuntamiento de Ejemplo

Usuario: 3O000CGE XO0OGEE XXOOCERX

Inicio Proyecto Modificaciones Subcontrataciones Prorrogas Actuaciones Participantes Certificaciones Verificaciones Usuarios Salir

Declaraciones

- Restablecer Filtrar

Tipo v Estado

N° Fecha declaracion  Inicial tipo  Fecha de presentacion Estado Coste elegible  Ayuda FSE Documentacion  Justfificacion UAFSE ~ Fecha page  Fechaingreso  Acciones
0P122.1 3001072019 1 29/07/2019 VERIFICADA  163.700,95€ 130.960,76 € o ‘ o ‘ R ‘ % Borrar |

OP1221  11/06/2020 F 30/07/2020 ABIERTA 86484 50€ 69187 60€ & ‘ ] ‘ # Borrar ‘

2 resultados

Nueva declaracion

La finalizacién del proyecto se comunica con un documento especifico (DIG14)

La liquidacién de la ayuda se genera en un proceso posterior y conlleva la firma
de varios documentos por el director de proyecto: Memoria final a través de los
DIG7, liquidacién de la subvencion con DIG15, y también se presentara DIG12
(este ultimo puede ser mediante anexo PDF). Segun las Bases Reguladoras e
Instruccion, finalizado un proyecto, la Entidad dispone de 2 meses para presentar
la liquidacién a través del aplicativo.
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Finalizacion del Proyecto (DIG14) *

Los documentos marcados con un asterisco (%) son obligatorios

Volver

Liquidacion de la ayuda

Es obligatorio adjuntar foda la documentacion requerida por a declaracion para firmar la liquidacion de la ayuda
Documento Modelo

Memoria final (DIG7 TABLA 3A} *
IMemoria final (DIG7 TABLA 2) *
Memoria final (DIG7 TABLA 3B} *
IMemoria final (DIG7 TABLA 4) *
Memoria final (DIG7 TABLA 1) *
Memoria final (DIG7 TABLA 5) *

Memoria final (DIG15)

Memoria final (DIG12) *

Los documentos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Volver

;ﬁ; GoBERNG  MNSTERO Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020
’ DE ESPANA
-

] ¥ PARA LA ADMINSTRACIONES TERRITORIALES  Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion UM ELROZER

Fondg Social Europeo
EF F3E inviente en b fuzura

Firmar

Acciones

g.

g.

Los documentos DIG14 y DIG15 deben ser firmados por el Representante de la

Entidad y del Director del proyecto,

17. Cuentas bancarias

Para acceder a cuentas bancarias pulsaremos en la pantalla de inicio el menu

desplegable “Contabilidad > Cuentas bancarias”.

Contabilidad

Informe de pagos

En esta pantalla visualizaremos las cuentas bancarias que hayamos creado.

Inicio Proyecto Modificaciones Subcontrataciones Prérrogas

Pista de auditoria Contabilidad Usuarios Salir

Pagos — Gestién de cuentas bancarias

Entidad Bancaria [v]

©

Estado

Sin resultados

Nuevo
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17.1.Nueva cuenta bancaria

Para crear una cuenta bancaria creada pulsaremos el boton “Nueva”.

En esta pantalla crearemos una nueva cuenta bancaria afiadiendo los
campos obligatorios.

Inicio | | Proyecto | Modificaciones | | Subcontrataciones | = Prérrogas i ici Certificacis i Pista de auditoria | | Contabilidad | Usuarios | | Salir

Cuentas bancarias - Nueva
Entidad Bancaria
IBAN

Observaciones EB

Ficha de terceros ,_ Examinar .

Fecha de estado v v ~

Volver Guardar

17.2.Detalle de cuenta bancaria

Para ver una cuenta bancaria creada pulsaremos el botén “Ver” de la columna
acciones.

En esta pantalla podremos ver los datos de la cuenta bancaria que hemos
creado.

Cuentas bancarias - Detalle - 7

Entidad Bancaria ABANCA
IBAN ES45 1488 9459 7024 4686 0952
Observaciones EB
Fecha de estado 0[] 12[¥] 2020[%]
Ficha de terceros Descargar

Volver
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17.3.Editar cuenta bancaria
Para modificar una cuenta bancaria creada pulsaremos el boton “Editar” de la

columna acciones.

En esta pantalla podemos modificar los datos de la cuenta bancaria que hemos
creado.

Inicio Proyecto Prérrogas i icil Certil i ficaci Pista de auditoria Contabilidad Usuarios Salir
Cuentas bancarias - Editar- 7

Entidad Bancaria ABANCA

IBAN ES45 1438 0459 7024 4686 0952

Observaciones EB

Ficha de terceros [ Examinar Descargar

Fecha de estado 10[v] 12[v] 2020[%]

Volver Guardar

17.4 .Eliminar cuenta bancaria

Para dar de baja una cuenta bancaria creada pulsaremos el boton eliminar de la
columna acciones.

Rellenamos el campo observaciones EB si queremos justificar la baja de la
cuenta bancaria y pulsamos el botéon “Guardar.

Inicio | Proyecto | | Modificaciones | | Subcontrataciones | Prérrogas Certificacis icaci Pista de auditoria | | Contabilidad | | Usuarios | Salir

Cuentas bancarias - Eliminar - 7

Entidad Bancaria ABANCA

1BAN ES45 1433 9450 7024 4686 0952
Observaciones EB

Fecha de estado 10[v]  12[v]| 2020[%

Volver Guardar

103


https://fsepoefe.redsara.es/

P2 cosmno  HmerEvo Ayudas del Fondo Social Europeo 2014-2020 -

E
"wr DEESPANA DE LA PRESIDEMCIA = S o
: : ¥ PARA LAS ADMINISTRACIONES TERRITORIALES | Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion

18. Pagos

Tras el proceso interno de resolucion de propuestas de pagos por parte del
Organismo Intermedio, las Entidades Beneficiarias cuyas certificaciones hayan
sido aprobadas y marcadas como Pagables recibiran una notificacion por correo

electronico.

Recibidas las notificaciones, las Entidades deben ingresar a la seccion de
Certificaciones en la aplicacion para confirmar los pagos.

‘es0  Acciones

@ | Rj

Confirmar pago |

Haciendo clic sobre el botén “Confirmar pago” el usuario es redirigido a un
formulario donde tras introducir la fecha de recepcién del ingreso y pulsar el
boton Guardar, finaliza el proceso de certificacion, cambiando automaticamente

el estado de la misma a “Reembolsada’.

Certil i ficaci Pista de auditoria Contabilidad Usuarios Salir

Inicio Proyecto Modificaciones Subcontrataciones Prorrogas

Confirmar Pago Declaracion
Fecha ingreso M v v

Volver Guardar ‘
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Anexo |. Campos del formulario de proyecto

1 Denominacion oficial Texto Si* Si
2 CIF Texto No -
3 Direccion de la entidad Texto Si Si
Formato:
4 Pagina web Texto Si Si http://www.mi
paginaweb.es
1 Nombre del proyecto Texto Si Si
2 Descripcion Area Si Si
Coste elegible del
3 Numero No -
proyecto
4 Ayuda FSE Numero No -
Itinerarios integrados
5 de insercion Numero No -
sociolaboral
6 Jornadas informativas Numero No -
Elaboracién del
7 Texto No -
proyecto
Colectivos
8 . . Texto Si Si
destinatarios
Son seis
Numero de personas a 5 campos de
g Numero No - i
formar calculo y
porcentaje
10 Horas de formacion Numero No -
11 N.2 de municipios Numero No =
12 Poblacion afectada Numero No -
13 Comunidad autonoma Texto No -
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14 Categoria de la region Texto No -
15 Total de cofinanciacion Numero No -
L . ) , Max. 500
1 Objetivo 1 Area Si Si
caracteres
. . , Max. 500
2 Objetivo 2 Area Si No
caracteres
L . , Max. 500
3 Objetivo 3 Area Si No
caracteres
L . , Max. 500
4 Objetivo 4 Area Si No
caracteres
1 Método de gestion Selector Si Si
2 Coordinador/es Nimero Si No
Director/es del i ,
3 Numero Si No
proyecto
4 Técnico/s gestores Numero Si No
5 Formador/es Nimero Si No
6 Tutores Numero Si No
7 Personal de apoyo Numero Si No
8 Total Numero No -
1 Consejo Texto No -
2 Poblacién Numero No -
3 Cad. No -
4 Municipio / Poblacion Selector Si Si
Zona urbana o rural , i i Incluir una zona
5 . Area Si Si i
desfavorecida por linea
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Cad. No -

Nombre del plan,
programa o] Texto Si Si
intervencién

Acuerdo de aprobacién Texto Si Si
Fecha de aprobacion Numero(s) Si Si dd/mm/aaaa
Tipo de Selector 5 5 Ctrl + clic para
complementariedad multiple seleccionar varias
Finalidad y vinculacién . , i

Area Si Si
al proyecto
Denominacion de Texto 5 5

X i |

Entidad/Agente
Tipo de participacion Selector Si Si
Actividades a realizar Texto Si Si
Denominacién Texto Si Si
N.2 de ediciones * Numero Si Si
Tipo Selector Si Si
Nombre Texto Si Si
Horas Texto Si S
EBP Checkbox Si No
Elaboracién del . i i

Radio Si Si
proyecto
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Nombre de la accidn Texto Si
Horas Numero Si
Aspectos innovadores Radio Si Si
Descripcion Area Si No
Nombre de la red Texto Si Si
Tipo de participacidn Selector Si Si
Descripcion de la ,
. .p ., Area Si Si

participacién
Finalidad Area Si Si
Coste de itinerarios Numero No -
Coste de las jornadas Nimero No -
Coste por redaccion ,

Numero No -
del proyecto
Coste total elegible Nimero No -
Coste elegible del ,

Numero No -
proyecto
Ayuda del Fondo Social 3

Numero No -
Europeo (FSE)
Aportacidn nacional Nimero No
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Categoria de la region

Tasa de cofinanciacion

Financiado

por la

Entidad Beneficiaria

Total
nacional
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