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Introduccion

En la seccion actual se procedera a realizar una descripcién de las
funcionalidades, objetivos y requerimientos del sistema de informacion GINFO.

1.1 Descripcion del sistema

El Sistema de Gestién de Solicitudes de Subvenciones a la Implementacion y el
Sostenimiento de la Red de Centros de Acceso Publico a Internet en Municipios
andaluces de menos de 10.000 habitantes y en municipios de mas de 10.000
habitantes y menos de 20.000 habitantes, “Centros GUADALINFO”, GINFO, es un
sistema que gestiona las solicitudes de las entidades locales que se quieran acoger a
este programa.

Desde esta oficina virtual se podra, realizar la solicitud de la subvencion,
consultar la resolucion de concesion, adjuntar la documentacion necesaria asi como la
posterior justificacién del mismo.

1.2 Requerimientos del sistema.

Desde el punto de vista del usuario de la aplicacion web, sélo sera necesario
un navegador web con soporte de Javascript, como Mozilla Firefox!, Google Chrome,
o Internet Explorer. Para la visualizaciéon e impresién de los documentos generados
sera necesario un visor de documentos PDF, como Adobe Reader?.

Puesto que se requiere la firma digital, sera necesario disponer de un
certificado digital instalado en el navegador. Puede solicitar un certificado digital desde
la pagina principal de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT3).

Actualmente el cliente de @firma v3.3.1 soporta los sistemas operativos
Microsoft Windows XP SP3, Vista, 7 y 8; asi como Guadalinex v7 y v8, y Ubuntu 12.04,
12.10, 13.04 y 13.10.

En cuanto a navegadores, para entornos Windows se soportan los siguientes:
Internet Explorer 8-10, Mozilla Firefox 12-26, Google Chrome 19-32.

Para entornos Linux (Ubuntu), en funcién de la disponibilidad en el repositorio
oficial de la distribucién, esta soportado el navegador Mozilla Firefox en sus versiones
13-27, y Chrome en sus versiones 19-30.

En cuanto a la maquinas virtual de Java, se requiere disponer de JRE 1.6
(1.6.0_33 o superior) o JRE 1.7 (1.7.0_10 o superior). En el caso de usar Java 7 se
recomienda acceder al panel de control de Java, pestaina “Seguridad” y situar el
indicador en el nivel de seguridad “Media”.

Si surge algun problema durante el proceso de la firma que impide llevarla a

"Para descargar el navegador web Moxzilla Firefox visite http://www.getfirefox.com
2para descargar el visor de documentos PDF visite http://www.adobe.es

3puede solicitar el certificado en http://www.cert.fnmt.es



cabo, se recomienda instalar la version de Java 7 update 45 y probar a firmar desde
Google Chrome o Mozilla Firefox. Para ello, se pueden seguir los pasos indicados en
el manual de resolucion de problemas de firma, disponible para descargar en el
siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/0B4xpOgnYw2KWUGxIcVNhRmMOxbWM/edit?
usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/0B4xpOgnYw2KWUGxIcVNhRm0xbWM/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B4xpOgnYw2KWUGxIcVNhRm0xbWM/edit?usp=sharing

Bienvenida

Al entrar en el sistema nos aparecera la pantalla de presentacion. En la parte
inferior de la pantalla de bienvenida podemos observar seis iconos de acciones, para
darnos de alta en el sistema, para acceder a éste, para descargar este manual, para
acceder a la visita virtual y para obtener un certificado digital valido.

Si es la primera vez que visitamos el sistema tendremos que darnos de alta
como usuario, para ello ir al apartado 4 de este manual. El segundo icono, nos llevara
hacia la pantalla de identificacion, donde podremos entrar en el sistema una vez nos
hallamos dado de alta.

oz AN - 1% & |

Registrarse Entrar en la Descargar Manual Visita virtual
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aplicacién de usuario




2.Visita virtual

Desde la pantalla de Bienvenida se puede acceder a la seccion de Visita
Virtual, que contiene videos tutoriales en flash con las principales operaciones
descritas en este manual.

¥isitas Yirtuales

seleccign de ¥Visita Yirtual

=== — =
Registro del Usuario Autenticacign con Usuario y Contraseiia Autenticacidn con Certificado
—— vinma

Creacion de una Solicitud

Waluer

Pulse en cada imagen para acceder al video tutorial. Para visualizar los videos
necesita tener instalado en su navegador el plug-in Adobe Flash Player, si no dispone
de dicho plug-in su navegador lo detectara cuando acceda a uno de los videos y le
pedira permisos para su descarga e instalacion.

%

Registro del Usuario

El reproductor de videos flash dispone de los controles reproduccién/pausa y
una barra de navegacion. El video se reproducira automaticamente.



3.Creacion de usuario

Una vez pulsemos desde la pantalla de bienvenida el boton de registrarse, nos
encontraremos en la pantalla de registro de usuarios.

Registro de Usuarios
-

Datos de la Entidad Local

Provincia * | ~ Nombre Entidad * | ~|
Namero de Habitantes cxe* | |
Tipo Via * | I | Nombre Via * | |
NO Via * [:] Escalera [:]
S — I —
N o —
Teléfono * I ] Fax I I
Cédigo Postal * I ]
Web Institucional I ]
(1) E-mail * | |
Datos del Alcalde/sa
Nombwre * Primer Apellido *
Segundo Apellido * NIF *
Méwil * sexo * [ [Seleccionar] =l

E-mail Alcalde *

Datos de acceso a la aplicacion

Nombre Usuario *

Clave de Acceso *

Confirmar Clave *

(*) Campos obligatorios
(1) Este correo sera usado para cualquier notificacién del sistema.

Cs ]

Volver Guardar

Para dar de alta un nuevo usuario la de entidad, se debe rellenar todos los
datos de la pantalla. GINFO posee una lista con los datos de la mayoria de las
entidades, con lo que una vez seleccionada la entidad, se cargaran automaticamente
los datos disponibles de la entidad.



3.1Seleccion de la entidad

Para que se rellenen automaticamente los datos de la entidad, debe
seleccionar en primer lugar la provincia y finalmente la entidad. El desplegable del
nombre de entidad no se rellenara hasta que se seleccione la provincia. Revise los
datos cargados por si existen errores.

En primer lugar seleccione la provincia a la que pertenece la entidad.

Provincia * - I

Mamero de Habitantes ALMERTA
- -
Tipo Mia & OB A
Mo ig * | GRANADA
HUELWA
Puerta J-':'-!EN
MALAGA
Telefono ¥ [SEWVILLA

Codigo Postal * | |

Web Institucional | |

Una vez seleccionada la provincia de la entidad, el desplegable de “Nombre
Entidad” contendra la lista de todas las posibles entidades. Selecciones la entidad de
la lista.

Nombre Entidad * ;I

.

* -
CIF Alcald de los Gazules

Nombre Via * alcala del valle

algar
Escalera _— I
Benalu asas YWiejas

Letra |Benaoca:z
Bornos
Fax |Baosque (El)

Castellar de la Frontera
Municipio * |Espera -

(1) E-mail * | |

Al seleccionar la entidad, la mayoria de los campos de “Datos de la Entidad
Local’” se rellenaran automaticamente. Revise que los datos que aparezcan son
correctos, o corrijalos en caso contrario.



Datos de la Entidad Local | .
Provincia * m Nombre Entidad * IAIgodonaIes ;I
Namero de Habitantes 5705 cIF * [ P1100500F
Tipo Wia * [AUENIDA E | Nombre via * | DE aANDALUCT
No via * Eocalera ||
puta [ o ]
Telefono * | 956137079 | Fax | 056137037
tédigo Postal * | 11650 | Municipio * [ALGODONALES =l
Web Institucional | | (1) E-mail * |a|ca|de@a|godona|es.ord
(1) Este carren serd usado para cualquier notificacidn del sisterna.

3.2Datos del Alcalde/sa

A continuacion se debera introducir o modificar los datos del Alcalde/sa de la

Entidad.

Datos del Alcalde/sa

Nombre *

Primer Apellido *

Segundo Apellido *

Mowil *

NIF * |
sexo * |

[Seleccionar]

E-mail Alcalde *

3.3Seleccionar usuario y contraseina

Para poder entrar en el sistema posteriormente debe seleccionar un nombre de
usuario y contrasefia. Si el nombre de usuario que seleccione ya esta siendo utilizado
por otro usuario, le aparecera un mensaje de error. La contrasefa debe tener entre 4 y
20 caracteres. Recuerde el nombre de usuario y la contrasena elegida.

Nombre Usuaro * | |

Clave de Acceso * | |

Confirmar Clave * | |

Si se olvida la contrasefa la podra recuperar, para ello se le enviara un correo
electrénico a la direccion de correo electrénico indicado en la seccion de “Datos de la
Entidad Local”, por lo que asegurese de indicar un correo valido. Una vez rellenado
todos los datos procedemos a crear el nuevo usuario de la entidad, pulsando el botén
“Guardar”. Al pulsar el boton se creara el nuevo usuario, y se accedera al sistema
automaticamente.



4 .ldentificacion

Si desde la pantalla de bienvenida seleccionamos “Entrar en la aplicacion”.

“ 4

Foegistrarse Entrar an la
aplicacidn

Se nos mostrara una pantalla para seleccionar el modo de autenticacion para
acceder al sistema.

eSSt

Por favor seleccione el modo de indentificarse en el sistema.

Volver Entrada Entrada Entrada Entrada Entrada
Usuario/Contrasefia Alcalde/sa Secretariofa Interventor/a Secretariofa-Interventor/a

Tanto la entrada al sistema del Secretario/a, Interventor/a, Secretario/a-
Interventor/a como del Alcalde/sa, necesitan la autenticacion mediante certificado

digital.

4.1Entrada Usuario y Contrasena

Si seleccionamos “Entrada Usuario/Contrasefia” pasaremos a otra pantalla
donde se nos pedira el nombre de usuario y contrasefia elegidos durante el registro en
la aplicacion.

Una vez introducidos los datos, pulsamos sobre “ldentificarse” para acceder al



Por favorintroduzca su nombre de usuario y contrasena.

Usuario | |

Contrasefia | |

S

Valuer Identificarse Fecordar
Contrasefia

sistema. Si se olvida la contrasefia, podemos seleccionar “Recordar Contrasena”.

4.1.1Recordar Contraseina

Si se pulsa sobre “Recordar Contrasefa” accederemos a la pantalla de
recuperacion de contrasefia. Para poder recuperar la contrasefa sera necesario
conocer el nombre de usuario utilizado para acceder al sistema, el nombre de la
entidad y el CIF de al entidad. El nombre de la entidad se escogera de un listado de

entidades.

Recordar Clave

Introduzca el usuario, CIF y nombre de la entidad.

Entidad I ;I
Usuario | |
CIF | |
'
walvar Recardar

Si todos los datos son correctos, se enviara un correo a la direccion de e-mail

que se indico en la pantalla de alta de usuario.



4.2Entrada mediante certificado

Tanto el Secretario/a, Interventor/a, como el Alcalde/sa, accederan al sistema
mediante certificado digital. Para ello deberan tener instalado en el navegador web, el
certificado digital expedido por la FNMT. Desde la pantalla de identificacién
seleccionamos la entrada como Secretario/a o como Alcalde/sa.

& & & &
Entrada Entrada Entrada Entrada
Alcalde/sa Secretario/a Interventor/a Secretario/a-Interventor/a

Al pulsar sobre uno de los dos iconos, el navegador nos indicara que se va a
comenzar a realizar una comunicacién segura, por lo que nos preguntara si aceptamos
los certificados digitales de la Junta de Andalucia. Una vez aceptado, el navegador nos
mostrara la lista de certificados instalados. Seleccionamos nuestro certificado digital y
pulsamos “Aceptar”. Una vez hayamos aceptado, el proceso de autenticacién
comenzara. Finalmente se nos mostrara una pantalla resumen, con los datos del
certificado aceptado.

Autenticacion correcta

—

La verificacién de los datos de su Certificado Personal de Usuario es correcta.

Sus datos son:

TIPD CERTIFICADD: PERSONA FISICA

TIPD USUARID: Sacretariofa
HIF USUARLD:
USUARID:

¥ &

Volvar Enitrar

Pulsamos sobre “Entrar” para acceder a la aplicacién. Se nos mostrara la
pantalla de listado de solicitudes.



5.Listado de solicitudes

Una vez se accede al sistema nos encontraremos ante la pantalla principal de
la aplicacién. En esta pantalla se listaran todas las solicitudes pertenecientes a la
entidad.

Listado de solicitudes

[ d.sohtd | Enuded | Convocstoa | Estado | Acciones ]
No hay solicitudes creadas

N o A

Nueva solicitud Modificar datos Editar Usuario
Entidad

En la parte inferior de la pagina nos encontraremos con una serie de botones,
con los que podremos consultar una ayuda previa, estado de la solicitud, consultar
preguntas frecuentes, consultar preguntar frecuentes justificacion, crear una nueva
solicitud, modificar los datos de la entidad, modificar los datos de acceso del usuario
logueado 6 salir de la aplicacion.

El botén de Nueva Solicitud, solo aparecera si todas las solicitudes de
convocatorias vigentes estan presentadas.

5.1Ayuda Previa

Si pasamos el ratén sobre el icono de Ayuda Previa se mostrara una pequefa
pantalla la cual contendra la ayuda.

S @ @ @ @ 9 A &

Salir Ayuda Previa Estado Solicitud Preguntas Preguntas Nueva solicitud Modificar datos Editar Usuario
f Entidad

frecuentes
justificacién




(1) S

Faltan Ver
Datos Solicitud

Ayuda Previa

ELABORAR LA JUSTIFICACION

000114 ARMILLA (GRANADA) Convocatornia 2008 (10.000 - 20.000) PRESENTADA

ed |a solicitud o bien con el

)00113 ARMILLA { 1, Entrar en la aplicacié contrasefia con el que se ¢

- Interventor/a en la aplicacién pulsando el botén

| habilitado para , 'Alta Interventor/a'. Rellenar los datos solicitados y pulsar el botén 'Alta'. A

continuacién pul el botdén 'Volver'
3. Una creado el firmante, ya se puede crear la justificacién pulsando el botdn, 'Crear Modificar
Justificacién'
000112 ARMILLA ¢ JUstmcacion
FIRMAR LA JUSTIFICACION in

/A-INTERVENTOR/A: Entrar en la aplicacién con el
entor/a, pulsar el botén 'Firmar'. Una vez

1. FIRMA DEL INTERVENTOR/A
certificado d

| firmado, ce
2. FIRMA DEL ALCA

O SECRETARIO

o digital del Alcalde/sa, pulsar el

- enlia a C C
- c botén 'Firmar’. La justificacid a ha sido e R
| o e m
Salir Ayuda Previa Estado Solicitud reguntas Nueva solicitud Modificar datos Editar Usuario
Entidad

5.2Nueva Solicitud

Solo se puede tener una solicitud abierta durante una convocatoria vigente de
presentacion solicitudes. Hasta que no se presente la solicitud no se podra crear otra.
Para crear una nueva solicitud seleccionamos “Nueva Solicitud” de la barra de iconos
en la pantalla de listado de solicitudes.

Mueva solicitud

Al pulsar sobre este botdn, se creara una solicitud y se enviara directamente a
la pantalla de edicién de la solicitud. Cuando volvamos a la pantalla de listado de
solicitudes el boton “Nueva solicitud” no estara disponible hasta que terminemos de
tramitar la solicitud o la eliminemos.

En el caso de que no exista una convocatoria vigente de presentacion de
solicitudes, cuando se intente crear una solicitud se mostrara el siguiente mensaje.

- Mo se puede dar de alta la solicitud, ¥va que no existe ninguna convocatoria vigente.

5.3Modificacion de datos de la entidad

Para modificar los datos de la entidad pulsamos desde la pantalla de listado de
solicitudes, el botén “Modificar datos Entidad”.

Nos aparecera la pantalla de edicién de entidades, donde se pondra editar los
datos de ésta. Algunos datos no se podran cambiar como la provincia, el nombre de la



Maodificar datos
Entidad

entidad y el numero de habitantes.

Registro de Usuarios
\

Datos de la Entidad Local

Provincia * GRANADA Nombre Entidad * ARMILLA
Namero de Habitantes 13500 CIF* P0400600C
Tipo Via* [ AGREGADO ~| Nombre Via * [ DE ANDALUCIA
NO© Via * Escalera I:I
puerta [ | tea [ ]
Teléfono * [ 666666666 | Fax |

Cédigo Postal * [ 18100 |

Web Institucional | |

(1) E-mail * | asdfasdf@fdf.es

(*) Campos obligatorios
(1) Este correo sera usado para cualquier notificacion del sistema.

o B

Volver Guardar

Una vez terminada la edicion de los datos de la entidad pulsamos sobre
“‘Guardar” para almacenar los cambios realizados. Si pulsamos sobre “Volver”
volveremos a la pantalla de listado de solicitudes.

5.4

5.5Editar Usuario

El usuario logueado tiene la opcién de modificar sus datos de acceso a la
aplicacion. Para ello debera pulsar sobre el boton “Editar Usuario”.

Editar Usuario

Accederemos a la pantalla de edicién de usuario, desde ella podemos modificar



tanto el nombre de usuario como la clave.

Editar Usuario
'’

Datos Usuario

Nombre Usuario * | ALBOxL |

Clave * | |

Confirmar clave * | |

{*)} Campos obligatorios

's =]

Woluar Actualizar

Una vez terminada la edicién de los datos de usuario pulsamos sobre
“Actualizar” para almacenar los cambios realizados. Si pulsamos sobre “Volver”
volveremos a la pantalla de listado de solicitudes.



6.Solicitudes

Desde la pantalla de listado de solicitudes podremos acceder a cualquier
solicitud del usuario.

En funcién del estado de la solicitud y del tipo de usuario podremos realizar
diferentes acciones sobre la solicitud. Por ejemplo, solo el Alcalde/sa podran firmar las
solicitudes.

Mientras se estén modificando las solicitudes y proyectos, las solicitudes se
encontraran en el estado “Abierta”. En el estado “Abierta” se permite modificar los
datos de la solicitud, comprobar que sus datos estén o no incompletos, imprimir copias

Lig Convocatoria
Solicitud

[,]' u ® Eﬂ
Consultar Sliminar Ver Adjuntar
Modificar Solicitud Doc.

000252 Alcald del Rio (SEVILLA) CEICE 2014 ABIERTA

no validas o eliminar la solicitud.

Las solicitudes pasan por dos estados, “Abierta” y “Presentada”. Segun el tipo
de usuario con que accedemos a la aplicacion se puede ver unas solicitudes u otras.

Accediendo como un usuario sin certificado, se visualizaran las solicitudes que
haya creado.

Si se accede como Alcalde/sa solo podremos ver las solicitudes donde se esté
como Alcalde/sa. La finalidad del Alcalde/sa es verificar las solicitudes creadas,
firmando éste la solicitud.

Si los datos de la solicitud estan incompletos o presentan algun error en los
controles de la solicitud aparecera un boton con el texto “Faltan datos”.

Faltan Datos

Si pulsamos sobre el botén “Faltan datos”, se abrira una ventana listando los
posibles problemas de la solicitud e indicando en cada caso los datos que aun faltan
por rellenar.

La mayoria de los formularios que se deben rellenar estan organizados
mediante pestafas. Al pulsar sobre las pestafias apareceran los formularios. Cuando



Gestion de solicitudes

Listado de incorrecciones de_la solicitud

se pulse el boton “Guardar’ en alguna pestafia se guardaran los datos de todas las
pestafias del formulario.

DATOS DE LA SOLICITUD DATOS PRESUPUESTARIﬁ"I’ DECLARACION ‘ I

#

6.1Modificar una solicitud

Para modificar una solicitud, ésta debe estar en el estado “Abierta”. Para ello
desde la pantalla de seleccidon de solicitudes pulsamos sobre el icono “Consultar /
Modificar”.

Cnﬂar

Modificar

Con lo que nos llevara hacia la pantalla de modificacion de la solicitud.

En la pestana “Datos de la solicitud” se deben rellenar los datos principales de
la solicitud.

Las secciones de “Direccion de entidad local” y “Alcalde/sa de la entidad”
apareceran rellenas con los datos que indicamos en la creacién de la entidad. Se debe
verificar si los datos que aparecen son correctos. Rellenamos el resto de las
secciones, con los datos del Secretario/a, los datos bancarios y los datos del local
propuesto para el centro Guadalinfo.



TUD DATOS PRESUPUESTARIOS ¥ DECLARACION

05 DE LA S0

SUBVEMCIOMES A LA DINAMIZJ}CIlfIN DE LA RED DE CENTROS DE ACCESD PUBLICO A INTERMET EN MUNICIPIOS ¥ ZONAS
NMECESITADAS DE TRANSFORMACION SOCIAL DE ANDALUCIA ¥ DE PUNTOS DE ACCESO PUBLICO A INTERNET EN COMUNIDADES

ANDALUZAS
Datos de la Entidad Solicitante
Nombre Entidad Gerena Provincia SEVILLA
Nimero de Habitantes 5537 C.I.F. P4104500F
Convocatoria Yigente
Convocatoria *  Convocatoria CEICE 2014
Direccion de la Entidad Local
Tipo de Via * | PLAZA El Nombre dela via * [ DE L& COMSTITUCION |
Nimero * | 1 | Escalera | |
Puerta | | Letra | |
Km | | Piso | |
cédigo Postal * | 41860 |
Provincia SEVILLA Municipio  Gerena
Teléfono * [ O55752011 | Fax | 055782022 |

(1) E-mail * | gerena@dipusevilla.es |

Alcaldefsa de la Entidad

Nombre * | Jacinto Primer Apellido * | Peraira |

|
Segundo Apellido * | Espada | N.L.F. * |_
|

Movil * | 123456780 sexo * | Hombre 3 |
E-mail *

e establece, en relacidn con la linea Guadalinfo para el procedimiento de concesidn, la obligatoriedad de comunicarse con la
Administracidn utilizando sdlo medios electrénicos, resultando acreditada dicha obligatoriedad conforme al apartado 6 del
articulo 27 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios pdblicos, siendo los
interesados personas juridicas que por razdn de su capacidad técnica tienen garantizado el acceso y disponibilidad de los medios
tecnoldgicos precisos,

¢  MANIFIESTO que dispongo de una direccidn electronica segura en el Sisterna de Motificaciones MNotific@,

MO dispongo de una direccidn electrdnica sequra en el Sisterna de MNotificaciones Motific@, por lo que AUTORIZO a la
Consejeria a tramitar mi alta en el referido sisterna.

(o

Secretariofa de la Entidad

Nombre * | Juan Antonio | Primer Apellido * | Blanco |

Segundo Apellido * | Robles | N.I.F. * | |

Mombramiento (Tipo y fecha del Boletin donde se publicd el nombramiento)

Tipo de Boletin * | BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO » Fecha * | 04/12/2013 |

Méwil | | sexo * | Hombre |
E-mail * |
J — =

stitucional de la corporacion local)

Entidad * | 1234 sucursal * [ 5675 | p.e.* [06 | Nocuenta* [ 1234567890

Entidad * | Qwe Domicilio * | qwe

Localidad * | Qwe Provincia * | Qe
Cadigo Postal ¥ | 12345

Direccion del local propuesto para el centro Guadalinf

Calle, Plaza o Avenida * | gwe Localidad * | Qwe

Provincia * | gwe Cédigo Postal * | 12345

Teléfono * | 123455789

{*) Campos obligatorios
{1) Este correo sera usado para cualquier notificacion del sistema.

o

Woluer Guardar




Cuando terminemos pulsamos sobre el botén “Guardar”. En este momento se
nos indicaran si existe algun error en algunos de los datos introducidos mediante un
mensaje con fondo rojo.

- Debe indicar el n.i.f. del secretariofa.

- Debe indicar el e-mail de la persona de contacto.

Si hacemos click sobre este mensaje de error se ocultara y se podra continuar
modificando la solicitud. Si el sistema no muestra ningun tipo de mensaje de este estilo
los datos del formulario se habran guardado correctamente.

Una vez guardado los cambios de esta pestana, pulsamos sobre la siguiente
pestafia, “Datos presupuestarios y Declaracion”.

En la seccion “Memoria econdmica” se detallan los datos econdmicos de la
solicitud y son precargados a partir de la convocatoria vigente seleccionada en la
primera pestana.

Memoria Econémica
Presupuesto Total | 60.,991,18 | Subvencidn Total Solicitada | 20,328,320 |
Financiacién Propia Total | 40.6562,82 |
Descripcion de la Actuacion Importe 2014 | Importe 2015 | Importe 2016 | Importe Total -
1. Coste de Dinamizacian 6.589,57 6.589,57 6.589,57 19.768,71
2. Plus por manutencion y desplazamiento 151,54 151,54 151,54 454,62
3. Seguro de Responsabilidad Civil y Accidentes 35,01 35,01 35,01 105,03

El campo “Presupuesto total” no es modificable y es calculado con la suma de
los importes totales de cada actuacion.

El campo “Subvencion total solicitada” no es modificable y es calculado con la
diferencia entre el “Presupuesto total” y la “Financiacion propia total”.

El campo “Financiacion propia total” no es modificable y es calculado con el
importe total de la actuaciéon “Coste de Promocion y Difusién de ambito local /
comarcal’.



En la seccién “Otras Ayudas” se indicara si se han recibido o solicitado otras
ayudas para la solicitud. En caso afirmativo, se debera marcar el casillero.

Otras Ayudas

DECLARD haber solicitado v/u obtenido otras subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta
& solicitud, procedentes de cualesquiera Administraciones o entes pdblicos o privados, nacionales o internacionales,

¢ DECLARD MO haber solicitado ni obtenido subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud

%i el proyecto posee otras ayudas SOLICITADAS, describa las ayudas (fecha de solicitud, organismo, importe v referencial

FechafAio

Pulse aqui para crear una nuewa ayuda solicitada.

AdministracionfEnte pablico o privado, nacional o T Cofinanciado con Fondos
internacional p . Europeos

Mo hay elementos que mostrar,

%i el proyecto posee otras ayudas CONCEDIDAS, describa las ayudas (fecha de concesidn, organismao, impaorte v referencia)

Pulse aqui para crear una nueva ayuda concedida.

AdministracidonfEnte pablico o privado, nacional o Cofinanciado con Fondos
Fecha/Afio internacional LInpnbe Europeos

Mo hay elementos que maostrar.

Para anadir un registro en algun bloque se debera pulsar el botén con signo
mas.

Otras Ayudas

DECLARO haber solicitado y/u obtenido otras subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta
solicitud, procedentes de cualesquiera Administraciones o entes piblicos o privados, nacionales o internacionales,

¢ DECLARO MO haber solicitado ni obtenido subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud

Si el proyecto posee otras ayudas SOLICITADAS, describa las ayudas (fecha de salicitud, organisro, importe v referencial

Pulse aqui para crear una nueva ayuda solicitada.
L

o AdministracionfEnte piablico o privadoe, nacional o Cofinanciado con Fondos
Fecha/Afio internacional Importe Europeos

Mo hay elementos que mostrar.

A continuacion se rellenan los datos de la Otra Ayuda y se pulsa el boton
“Aceptar” para guardar los datos.

Otras Ayudas

DECLARO haber solicitado v/u obtenido otras subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta
Lo saolicitud, procedentes de cualesquiera Administraciones o entes pdblicos o privadas, nacionales o internacionales.

¢ DECLARC MO haber solicitada ni obtenido subvenciones o ayudas para la misma finalidad relacionadas con esta solicitud

Si el proyecto posee otras avudas SOLICITADAS, describa las ayudas (fecha de solicitud, arganismn, impaorte v referencia)

Fecha Solicitud * | i | Organismo | ;I

Cofinanciado con
#
Importe | | Fondos Europeos * O

AdministracionfEnte piblico o privado, nacional o D arte Cofinanciado con Fondos
internacional P . Europeos

Mo hay elermmentos que mostrar.

Fec




=i el proyecto posee otras ayudas SOLICITADAS, describa las ayudas {fecha de solicitud, organismo, importe v referencia)

Pulse aqui para crear una nueva ayuda solicitada.

AdministracionfEnte pablico o privado, nacional o Cofinanciado con Fondos
Fecha/Afio internacional Wifpasis Europeos

=
-

01/01/2014 Consejeria de Economia, Innovacién v Ciencia 40.644,52 Si

Mediante el primer icono del registro se podra modificar los datos y con el
segundo icono se podra eliminar el registro de la Otra Ayuda.

En el apartado “Consentimiento expreso DNI/NIE” debe elegirse si prestar
consentimiento para consultar los datos de identidad o no consentir y aportar copia
autenticada.

C Presta ri CONSENTIMIENTO para la consulta de rmis datas de identidad a través del Sisterna de Verificacidn de Datos de
Residencia

& MO CONSIEMTO v aporto fotocopia autenticada del DMI/MIE.




En la seccion “Declaracion jurada” se debe marcar sobre los casilleros de las

declaraciones sobre la solicitud.

U R U A U U Y

=

3

DECLARD tener la consideracian de Avuntarmiento de un Municipio de Andalucia.

AUTORIZO a comprobar que el Municipio cuenta con una poblacian inferior & 20.000 habitantes o haya gestionado un
Centro Guadalinfo,

DECLARS que cumplo los requisitos exigidos para obtener la condicidn de persona beneficiaria, v aporto junto con esta
solicitud la documentacion acreditativa exigida en las bases reguladoras.

DECLARD gue cumplo los requisitos exigidos para obtener la condicion de persona beneficiaria, v me comprometo a
aportar, en el tramite de audiencia, la documentacion exigida en las bases reguladoras,

DECLARS que la entidad no se halla incursa en ninguna de las prohibiciones contempladas en las bases reguladoras,

ACEPTO mi inclusion, en su caso, en la lista de beneficiarios publicada de conformidad con el articulo 7, apartado 2, letra d)
del REGLAMENTO (CE) N® 1828/2006 de la Comisidn, de & de diciemnbre de 2006,

DECLARG contar con personal especifico para el desempefio de las tareas de dinamizacian, con una experiencia minima de
1 afio en tareas de dinamizacidn o formacidn, La titulacian minima exigida serd la de Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado
Superior o equivalente

DECLARG estar en condiciones de disponer de un local adecuado para el dptimo funcionamiento del Centro, que implicara
contar con el robiliario, equiparmiento necesario v la red de drea local plenamente operativa.

DECLARD que la entidad beneficiaria no podra proceder al traslada del local del Centro sin autarizacidn previa del drgana
concedente, La solicitud de autorizacidn se presentard en los términos establecidos en el articulo 22, En el caso de que
dicho traslado sea autorizado, su coste v gestion seran asumidos v financiados al 100% por la entidad beneficiaria.

DECLARD que la entidad beneficiaria debera disponer de un Seguro de Responsabilidad Civil v de accidentes,

DECLARD gue la entidad beneficiaria deberd asegurar que el horario de funcionamiento de su Centro garantice siempre un
minimo de 20 horas a la semana en los municipios del grupo A v de 35 horas en los municipios del grupo B y <, tratando de
adaptar en la medida de lo posible dicho horario a las necesidades de los usuarios potenciales del runicipio en que se ubica
el Centro. El horario de funcionamiento debera ser preferiblernente por la tarde.

DECLARS gue |a entidad beneficiaria no podra proceder al cierre al piblico del Centro sin autorizacian previa del drgano
concedente, salvo la aparicidn de causas de fuerza mavor, que deberdn ser comunicadas formalmente v de manera
inmediata a la aparicidn de las circunstancias que motiven el cierre. La solicitud de autorizacion se presentara en los
términos establecidos en el articulo 22,

DECLARD gue |a entidad beneficiaria deberd formalizar con la Entidad Colaboradora los objetivos a alcanzar anualmente,
que estardn alineados con el Plan Estratégico Guadalinfo.

DECLAROD que la entidad beneficiaria deberd programar las actividades del Centro en el Sisterna Integral de Gestidn de
Actividades (SIGA).

DECLARD gue |a entidad beneficiaria elaborara una Memoria Anual gue contendra de las actividades realizadas v el grado
de curnplimienta de los objetivos marcados,

Para finalizar deberemos pulsar sobre el botén “Guardar” para confirmar todos

los cambios realizados.

6.2Ver la solicitud

Desde el listado de solicitudes podemos ver una solicitud pulsando sobre el

icono “Ver Solicitud”, con lo que se generara un documento PDF con los datos de la
solicitud. Si la solicitud no esta firmada por el Alcalde/sa, aparecera en las paginas del
documento las palabras “Formulario en papel a titulo informativo”. Su cumplimentacion

se

realizara exclusivamente por medios electronicos.

http://www.consorciofernandodelosrios.es .

b

Ver

Solicitud




Al pulsar el icono se generara un archivo PDF y segun la configuracion del
navegador se guardara en el equipo o se abrira directamente.

Para la visualizacion e impresion de los documentos generados sera necesario
un visor de documentos PDF, como Adobe Reader*

==K AR i - R e—

SOUCITUD

SUBVENCION/ES A CORPORACIONES LOCALES DE ANDALUCIA DESTINADAS A LA FINANCIACION DE PROYECTOS

DE MANTENIMIENTO DE LA RED DE CENTROS DE ACCESO PUBLICO A INTERNET GUADALINFO_ DURANTE EL
PERIODO 01/01/2011 AL 31/12/2013.

LINEA DE LA SUBVENCION

W

CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2011-13

Orden del (BOJA n2 177 de fecha 01 de diciembre de 2010)

1|DATOSDELAPENA SOLICITANTE Y DE LA PERSONA REPRESENTANTE

APELLIDOS Y NOMBAE O RAZON SOCIAL: B0 DNINIECIF

|ezpern 11017004

DOMICILIO

TPOVIA: | NOMBRE VIA: M VIA |w-¢no LeTRA- |escaera |nw PUERTA

AV ANDALUGIA 4 3 A s

LOGALIDAD |Pwav|~w\ PAIS CPOSTAL

ESPERA CADIZ ZPAN Vo' 11848 .
TELEFONO FAX IME 'n n' )S-
856720011 956721130 P— = i : Qle] [T

APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA REPRESENTANTE

MOTIVO DE LA REPRESENT, .

ALCALDE Form b .ggvame

DOMICILIO a ALY ' f

TPOVIA | NOMBRE ViA: |Zaré e mF\A iy pﬁsgguwl |nw |mm’u

LOCALIDAD PROVINGIA ) ma AIS CPOSTAL

’E"'F".isir'\llf'néi 'E |'§ j%i;i |

6.3Eliminar una solicitud

Para eliminar una solicitud pulsamos sobre el icono “Eliminar” de la linea de la
solicitud en el listado de solicitudes. Tenga en cuenta que al eliminar una solicitud no
se podra recuperar.

™

Eliminar

El usuario sin certificado y Alcalde/sa so6lo podran borrar la solicitud cuando se
encuentre en estado “Abierta”.

4 Para descargar el visor de documentos PDF visite http://www.adobe.es



Microsoft Internet Explorer |
@ Se va a proceder 4 la eliminacion de la solicitud,

Este proceso es irreversible v no podra recuperar la solicitud una vez borrada,
{Esta usted sequro?

E Cancelar |

Pulse sobre el botdn “Aceptar” para proceder con la eliminacion de la solicitud 6
sobre “Cancelar” para cancelar el proceso.

6.4Adjuntar Documentacion

En el proceso de presentacion de solicitud, se solicita, en algunos casos, que
se presente documento de representacion legal y fotocopia autenticada de DNI/NIE.

Para aportar fotocopia autenticada de DNI/NIE hay que pulsar sobre el botén
“Adjuntar Doc.”.

N

Adjuntar
Croc,

En esta pantalla habra que incorporar una fotocopia de DNI/NIE en formato
pdf. El documento de representacién legal se autogenera obteniendo los datos de la
soliticud.

Adjuntar documentacion

N2 solicitud: 257
Gerena [Sevilla)

Representacion legal representacionlegal257.pdf Mo firmado




Una vez incorporada la fotocopia el/la Secretario/a debera firmar cada
documento. Es requisito necesario que estén firmados estos documentos para que se
tenga en cuenta su incorporacion antes de ser firmada la solicitud.

Adjuntar documentacion
-

Me solicitud: 257
Gerena (Sevilla)

Representacion legal representacionLegal 257.pdf Mo firmado

DMI/MIE dni.pdf Mo firmadao ﬁ@'@




7.Firmar solicitudes

Para poder tramitar las solicitudes deben ser firmadas por el Alcalde/sa de la
entidad. Para poder firmar las solicitudes, se debe autenticar en el sistema mediante
certificado digital. Para ello en la pantalla de modo de identificacién seleccionamos
entrar como Alcalde/sa.

A

Ermtrada
Alcaldefsa

Cuando se accede con certificado digital, aparece la ventana de Autenticacion,
donde se pide elegir certificado digital (si hay mas de uno instalado en el PC) y a
continuacion, si procede, pide la contrasefa de la clave privada del certificado.

Autenticacion del cliente 7] x|

— ldentificacion
El zitio Wweb que quiere ver solicita identificacian,
Seleccione el certificado que s utilizaré al conectar,

MOMBRE

Maz infarmacidn... | Wer certificada... |

Aceftar Cancelar |

A continuacién aparecera una ventana donde se valida la identificaciéon y pide
Entrar en la aplicacion.



7.1Firmar como Alcalde/sa

Desde la pantalla de modo de identificacion se seleccionara “Entrada
Alcalde/sa”. Una vez autenticado, se mostrara la lista de solicitudes, tendremos acceso
a la lista de todas solicitudes que hayan sido guardadas con referencia al DNI del
Alcalde/sa. El Alcalde/sa debera seleccionar la solicitud que desea firmar

Ug&[g

Consultar Eliminar Firmar
Modificar Sol-c-tud

000217 Espera (CADIZ) Convocatoria CEIC ABIERTA

Pulsara sobre el icono de “Firmar” para comenzar el proceso de firma. Se
mostrara la solicitud que debera ser firmada.

Firmar Documento
\

Firma del documento Solicitud

BB& I T @@ o Y e -

1/DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE Y DE LA PERSONA REPRESENTANTE B
APELLIDOS ¥ NOMBRE O RAZON SOCIAL: sEXO: lm
|Espemn P1101700A
COMIGILIO
TIPOVIA: |NOMBRE VIA: Imvv\ NUMERO: mlzm Inr.o Iw»\ J
av ANDALUGIA s £l A
LOCALIDAD: ’W PAIS . CPOSTAL
EsPERA cADz WUVO' 11848 o
TELEFONO: FAX: A n 6 ~ 1
|ﬂrmn 9se721130 orenzogo :
APELLIDOS Y NOMBAE DE LA PERSONA REPRESENTANTE:
Gonsanve Garcia Loreno
AcaLcE Form X_h
comciue a !
PO VIA Iwm . reallzaré ext mvu\ ﬁs In..o Imam\
LooNIOD: 10N 2% g man |erosTa
A
aw&
CONSENTIMIENTO EXPRESO CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO (en su caso)
L] Prectors CONSENTIMIENTD para i CONGUTA 08 s G3X0S 08 ecidenca 3 raves ael Sictema o8 ‘Ge Datos ce
0 oo yapoo -t
L] NO CONSIENTO en el vamie de audenca autenticaca del Certficaco o
=== |CONSENTIMIENTO EXPRESO DNWNIE (en su caso)
= L] Prestomi CONSENTIMIENTO para i CONSUa de Mis Gat0s de residencia @ raves de! Sisiema de Verficacion de Datos de identicad
= . |l noox ¥ aporo cel DNVNIE
= il 11 NN ANSIENTN v arrrins an e amie e ariensin frtnnnia msensioa (s NNUNIE ll

Se va a proceder al firmado y presentacién de la solicitud.
Se aconseja fervientemente que antes de proceder a este paso repase uno a uno los datos insertados en la solicitud. Una vez
confirmados los datos, estos NO PODRAN SER MODIFICADOS.

o 2 &

Volver Firmar Descargar
documento documento

-4




Al pulsar sobre el icono “Firmar documento” apareceran uno o dos mensajes de
aviso (segun se haya aportado o no documentacion previa) pidiendo confirmacion para
realizar la firma.

Microsoft Internet Explorer x|

Mo ha presentado documentos previos que e podran ser requeridos posteriormente,
{Eska usked seguro?

Arcepkar I Cancelar |

Microsoft Internet Explorer x|

Se va a iniciar el proceso de |a firma del documento.,
£Eskd usted sequra?

| Arcepkar I Cancelar |




Tras confirmar las advertencias se procedera a la firma de la solicitud.

Firmar Documento

Firma_del documento Solicitud

== FAEE R IR I I B e

(Hoja 1 de 4) ANEXO | 4
JUNTA DE ANDALUCIAR J
SOLuCITUD

SUBVENCION/ES A CORPORACIONES LOCALES DE ANDALUCIA DESTINADAS A LA FINANCIACION DE PROYECTOS

DE MANTENIMIENTO DE LA RED DE CENTROS DE ACCESO PUBLICO A INTERNET GUADALINFO. DURANTE EL
PERIODO 01/01/2011 AL 31/12/2013.

LINEA DE LA SUBVENCION
CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2011-13

Orden del (BOJA n2 177 de fecha 01 de diciembre de 2010)

1 ]DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE Y DE LA PERSONA REPRESENTANTE
APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL &0 oNNECE
11017004
COMGILO
TPOVIA | NOMBRE ViA: |iow via  |numero: |LeTRa |escasra |Piso |puerTa: [~

La solicitud se ha firmado y presentado correctamente.
Codigo de transaccién de @firma: 1.292398844689111E15

Cédigo de registro de @ries: 201000000981

o &

Volver Descargar
documento
firmado

Una vez realizado este proceso la solicitud pasara del estado “Abierta” al
estado “Presentada”. En este momento la solicitud comenzara el proceso de
tramitacion y aparecera el botén “Otras acciones”.

000217 Espera (CADIZ) Convocatoria CEIC PRESENTADA :?
Solicitud




7.2Instalacion de componentes de firma

Antes de iniciar el proceso de firma digital, la aplicacion de firma electronica de
la Junta de Andalucia, @firma, comprobara la configuracion del navegador, para ver si
esta es correcta. En caso de error, se abrira la pantalla de comprobacién de requisitos,
desde donde se nos indicara los elementos que nos faltan, junto con las
correspondientes instrucciones para su instalacion.

<2 Junta de Andalucia - Microsoft Internet Explorer — =]
Archivo Edicidn  Wer Favoritos Herramientas Avuda \
v 5 - D[P s Direccidn [ https: //ws017. untadeandalucia.es: 444,/firmadigital fser vicio/paginas/Descargas | @ Ir_| Vinculos

L~ - 0N (s Junta de Andalucia
JumTa BE AMORLCA
Administracion
REQUISITOS MINIMOS Electréonic@
andaluciajunta.es

Consejeria de
- 3¥M v1.1.4 (por defecto en IE) o Componente Justicia y
JRE v1.4.x (plug-in externo)

instalada. Administracién
Despues de Instalar cerrar el navegador Puablica
- Componente de Firma Digital Pulse agui para FNMT-RCM
instalar

~  WAI-A
W3C weag 1.0

- JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERI& DE JUSTICIA ¥ D& MISTRACION PUBLICA

&1 [ [ & s interret
i#@Inicio||| (& @ & 01 || “unosirve | B¥ Microsoft word... [[€73unta de And... =g ESEL 22:11




8.0tras Acciones

Estando firmada la solicitud aparecera el boton “Otras Acciones”, Desde el cual
podremos acceder a 3 funcionalidades: subir documentacién, ver documentacion
incorporada y desistir solicitud.

N

tras
Acciones

Otras Acciones
-

EF Subir Documentacion
E‘f- ¥Yer Documentacidn Inc.

Desistir Solicitud

e ]

Woluar Ayuda




Con “Subir Documentacion” se podran incorporar documentos, firmarlos y
posteriormente enviarlos para que consten como aportados.

Subir documentacion

N¢ solicitud: 257
Gerena [Sevilla)

OTROS DOCUMENTOS A IMCORPORAR PrusbaPDF.pdf Pendients Firma Alc,

OTROS DOCUMENTOS A INCORPORAR Documenta.pdf Pendiente Firma Sec. = Cj’ ™

Cabe destacar que el pie de firma sélo sera visible cuando se hayan realizado
las dos firmas.

Microsoft Internet Explorer x|

& El pie de firma no sera visible hasta que firme elfla alcalde)sa.

Y, a la hora de ir a firmar el/la Secretario/a, se le dara la opciéon de compulsar o
no el documento.

Microsoft Internet Explorer i 5[

@ Ya a firmar el documento iMecesita que ademas sea compulsado?

Brcepkar I Cancelar |




Para enviar los documentos subidos deben estar todos firmados por el/la
Secretario/a y por el/la Alcalde/sa y, después, pulsar el botén “Enviar Documentacién”.

Subir documentacion
~

M2 solicitud: 257
Gerena (Sevilla)

OTROS DOCUMENTOS A INCORFPORAR Docurmento.pdf Firmado-Pendiente Envio

OTROS DOCUMENTOS & INCORPORAR PruebaPDF.pdf Firmado-Pendiente Envio

Vaolvar Enwviar Ayuda
Cocurnentacidn

e EEe——

Si se pulsa en “Ver Documentacién Inc.” se visualizaran los documentos
aportados antes de la firma de la solicitud (Unicamente los que estuviesen firmados) y
los enviados mediante la accién de “Subir Documentacién”.

¥er Documentacion Incorporada

M2 solicitud: 257
Gerena [Sevilla)

QOTROS DOCUMEMNTOS & INCORPORAR Docurnento.pdf Firmado

OTROS DOCUMENTOS A INCORPORAR PruebaPDF.pdf Firmado




Si se deseara realizar el desistimiento de la solicitud no hay mas que pulsar el
boton “Desistir Solicitud” y confirmar el mensaje de aviso que aparecera. Desde ese
momento la solicitud quedara en la bandeja con el estado “DESISTIDA”. La solicitud
no continuara con el tramite. Unicamente podra desistir la solicitud si ain no ha sido
emitida la resolucion.

Microsoft Internet Explorer x|
Se va a proceder a desistir la solicibud,
iEska usted sequro?

Acepkar I Cancelar |




9.Subsanacion de documentacion

Una vez presentada la solicitud es posible que sea necesario subsanar
documentacion (el estado sera SUBSANACION), en ese caso tendremos que, desde
la bandeja de solicitudes de Ginfo, pulsar en “Otras Acciones”.

Otras Acciones

Ef‘ ¥Yer Documentacion Inc.

@ Desistir Solicitud

ﬂ Subsanar Documentacion

Ahi comprobaremos que ha aparecido un nuevo botén “Subsanar
Documentacion” que nos llevara a una pantalla similar a la de “Subir Documentacion” y
que tiene el mismo funcionamiento: se incorporan los documentos necesarios, se
firman por el/la Secretario/a y por el/la Alcalde/sa y se envian.

Subsanar documentacion

No solicitud: 273
Benalup-Casas Viejas (Cadiz)

Mo hay elementos que mostrar.

VI S - |

Waluar Docurnento de Ayuda
requerimiento de
subsanacidn




Una vez enviada la documentacion, la solicitud volvera al estado
“PRESENTADA".

Ademdas, desde esta pantalla de subsanacion, pulsando en el botén
“‘Documento de requerimiento de subsanacion”, se puede acceder a dicho documento.

A,

Docurnento de
requerimiento da
subsanacidn




10.Descarga Resolucién

Una vez la solicitud sea resuelta, en las acciones asociadas a cada solicitud
nos aparecera un icono denominado “Ver Resolucion”.

ﬂ . k Ent%} del 3

Faltan Ver Expediente Ver
Datos Solicitud de Resolucién
Contratacién

000060 Alcéntar (ALMERIA) Convocatoria 2008 (hasta 10.000) PRESENTADA

Para acceder a la descarga de la resolucion debemos hacer clic en el icono
“Visor Documentacion”. Tras ello el sistema nos envia a la siguiente pantalla:

Bandeja de Solicitudes
-

Listado de documentos asociados a la solicitud

S —— L t————— . ——
RESOLUCION =

Woluar

En dicha pantalla podemos ver el documento de resolucidon correspondiente a
dicha solicitud. Tendremos la posibilidad de descargarlo mediante el icono situado en
la columna “Acciones”.



11. Entrega del expediente de contratacién

La entrega del expediente de contratacion se realiza a través de las acciones
asociadas a cada solicitud.

ﬂ k Ent%a] del 3

Faltan Ver Expediente Ver
Datos Solicitud de Resolucién
Contratacién

000060 Alcéntar (ALMERIA) Convocatoria 2008 (hasta 10.000) PRESENTADA

Si hacemos clic en el icono de “Entrega del Expediente de Contratacion” el
sistema nos redirigira a la siguiente pantalla:

Entrega del Expediente de Contratacién

NO solicitud: 235
Herrera (Sevilla)

Documentacion a entregar

@ DATOS DE LA PERSONA DINAMIZADORA
@ DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Documentacion entregada

TITULO ACADEMICO OFICIAL EXIGIDO AL I Pendiente =
DINAMIZADOR fiktrojustinicacion:pdf Envio v
~e = A = Ay Pendiente
CONTRATO LABORAL DINAMIZADOR solicitud.pdf Erte = 9

s

Volver Ayuda

La pantalla se divide en dos partes: por un lado tenemos la documentacién a
entregar y por otra parte la documentacion entregada. Como podemos observar a la
izquierda de cada documento, correspondiente a la parte de documentacion a

entregar, vemos un icono.

Dicho icono da la posibilidad de incorporar el documento a la documentacion
entregada. A continuaciéon se muestra la pantalla de incorporacién de documentos:



Incorporar documento
«

Tipo de documento: DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Fichero: Examinar... |

Dbservaciones:

'S B8

Wolver Incaorporar

En el caso del certificado del proceso de seleccion el botén de incorporar
documentacién nos llevara a un formulario. Tras rellenar dicho formulario se genera un
documento pdf, el cual se afiadira a la documentaciéon entregada. A continuacion se
muestra el formulario de incorporacion del certificado de seleccion:



Certificado del Proceso de Seleccion

Datos convocatoria

Sesion de la aprobacidn de las Bases Reguladoras del Proceso Selectivo:

Celebrada por | ;I en fecha | |.y
Publicacién de las Bases Reguladoras del Proceso Selectivo:
Anuncio | | en fecha | |@*
Plazo presentacion solicitudes :
Desde | |0' hasta | |0'
Namero aspirantes | | Apartado Bases | |
admitidos Convocatoria

Pruebas selectivas

Datos candidato

Nombre Apellido 1
| |

Apellido 2 | | DNI | |

Titulacidn académica | | Fecha inicio
oficial contratacion

T

Experiencia profesional

Datos responsable

Nombre Apellido 1

Apellido 2 Puesto Ayuntamiento | |

Teléfono fijo Teléfono mowil | |

Email

{*) Todos los campos son ohligatorios

' B

Wolver Guardar

Tras incorporar el documento deseado, dicho documento se incorporara al
listado de documentos entregados y desaparecera del listado de documentacion a
entregar.

Para enviar la documentacion debemos haber incorporado todos los
documentos pertenecientes a la documentacién a entregar excepto el tipo de
documento “DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA”, el cual es opcional. En el
momento que los documentos sean incorporados, y el certificado del proceso de
seleccion del dinamizador/a sea firmado por el Secretario/a del Ayuntamiento,
aparecera el botén “Enviar Documentacion”, el cual guardara los documentos
asociados a la solicitud. Los pasos concretos a seguir son:

1.Pulsar el enlace de "Certificado proceso seleccion". Rellenar el formulario y
guardar..



2.Pulsar el boton de "firma" para firmar el certificado digitalmente, este certificado
debera ser firmado por el Secretario/a del Ayuntamiento.

3.Incorporar una copia compulsada del titulo académico oficial exigido al
dinamizador/a.

4.Incorporar una copia compulsada del contrato laboral del dinamizador/a.
5.Si se desea puede incorporar alguna documentacién complementaria.

6.Pulsar el botén "Enviar Documentacion”.

El boton de firma Unicamente le aparecera al Secretario/a del Ayuntamiento,
hasta que el documento no sea firmado no sera posible enviar documentacion.

Disponemos de un botén de ayuda, dicho botén nos recordara los pasos a
seguir en cada opcion.



12.Alta Interventor/a

Una vez llegamos a la fase en la cual hemos de justificar nuestros gastos
aparecera un nuevo boton en la bandeja de solicitudes.

J g &
000175 Ayamonte (HUELVA) Convocatoria Consorcio  PRESENTADA % Entrega del Crear
Ver Expediente Ver Alta Modift

Solicitud de Resolucidn  Interventorfa o oGc' oy

A ¢ Justificacién
Contratacion

En concreto el botén Alta Interventor/a:

T

Alta
Interventor/a

Mediante este boton accederemos a la pantalla en la cual damos de alta el
usuario Interventor o bien el Secretario/a-Interventor/a.



Alta Interventor/a
Alta Interventor/a
[T Alta Secretario/a como Secretario/a-Interventor/a
Nombre * | |
Apellido 1+ | |
Apellido 2 * | |
oni* | 1
Boletin Oficial * | -
Fecha de nombramiento * | lo
(*) Campos obligatorios
! lj
Alta
Volver
\ o

Si marcamos la opcién “Alta Secretario/a como Secretario/a-Interventor/a” el
sistema cargara automaticamente los datos del Secretario/a vigente. Con lo cual,
unicamente rellanaremos la fecha de nombramiento y pulsaremos sobre el botén
“Alta”. Si no marcamos la opcidon mencionada anteriormente debemos rellenar los
datos manualmente, el tipo de usuario que se crearé sera el Interventor/a.

Una vez dado de alta el usuario podemos consultar los datos del Interventor/a
o Secretario/a-Interventor/a dado de alta en el sistema. Para ello pulsaremos sobre el
botdn “Alta Interventor/a” de la bandeja de solicitudes:

Si el Ayuntamiento que ha dado de alta un interventor/a o Secretario/a-interventor/a no
ha firmado aun ninguna justificacién perteneciente a algun periodo, tiene la posibilidad
de dar de baja el usuario que hubiese dado de alta. Para ello aparecera el botén ‘Baja
Usuario’ a la derecha del botdn ‘Volver’ :



Alta Interventor/a
~

Datos del usuario Secretario/a-Interventor/a

[F Alta Secretario/a como Secretario/a-Interventor/a
Nombre * |Javier |
Apellido 1* [Perez J
]

]

Apellido 2 * [ Sanchez

oni* [11111111H

Boletin Oficial * | m OFICIAL DE LA PROVINCIA =

Fecha de nombramiento * [ 10/02/2009 |

(*) Campos obligatorios

‘s

Volver Ayuda Previa

—

Alta Interventor/a
~\

Datos del usuario Interventor/a

T Alta Secretario/a como Secretario/a-Interventor/a

Nombre * [Jose
Apellido 1 * [ Duran
Apellido 2 * [ Duran
pni* [11115454H
Boletin Oficial * [ BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

ol LI LI LU

Fecha de nombramiento * | 02/02/2009 |l

(*) Campos obligatorios

o 9

Volver Baja Usuario Ayuda Previa




13.Justificacion

Debemos acceder al modulo de justificacion con el fin de declarar los
gastos realizados. Para ello deberemos introducir los documentos que certifiquen
dichos gastos. Durante los periodos de justificacion activos podremos ver un nuevo
icono en la bandeja de solicitudes, “Crear Modificar Justificacion”. Para ello
pulsaremos sobre el botdn “Alta Interventor/a” de la bandeja de solicitudes:

» OB g
000175 Ayamonte (HUELVA)  Convocatoria Consorcio  PRESENTADA Entrega dol - Crear
Ver Expediente Ver Alta Medif
Solicitud de Resolucién  Interventor/a o cun' "

¢ Justificacién
Contratacién

La pantalla de justificacion consta de tres pestanas: certificado justificacion,
memoria de ejecucion y declaracion jurada. Tal como entramos en “Crear Modificar
Justificacion” accedemos a la pantalla de certificado justificacion:

CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION II DECLARACION JURADA

No solicitud: 175

Ayamonte (Huelva)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Certificado de justificacion de los incentivos concedidos

Debe dar de alta el interventor/a o

Firments Cel snexol secretario/a-interventor/a.

Periodo Justificacién: Primer periodo de justificacién
Importe imputado total: 0,00 Euros

Porcentaje del total del proyecto: 0.0 %

Importe del
Fecha Importe Ne doc. Porcentaje
NIF/CIE Documento <+ | total docs F&::'::_;a:’_ggsc operacién: | imputado als | del importe:

(AAAA-MM-DD) | (con IVA)

contable proyecto imputado
(con IVA)

No hay elementos que mostrar

lde1l

o &

Volver Guardar Preguntas
Frecuentes
Justificacién

Para poder realizar la justificacion necesitamos previamente dar de alta el
Interventor/a o Secretario/a-Interventor/a. En la imagen mostrada anteriormente se nos
indica que demos de alta alguno de los dos usuarios indicados. Mientras el usuario no
sea dado de alta no podremos continuar realizando la justificacion.



CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION u DECLARACION JURADA
-~

No solicitud: 175

Ayamonte (Huelva)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Certificado de justificacion de los incentivos concedidos

Firmante del anexo: INTERVENTOR Periodo Justificacién: Primer periodo de justificacién
Importe imputado total: 0,00 Euros

Porcentaje del total del proyecto: 0.0 %

Pulse aqui para afadir un nuevo documento.

Importe del

Fecha Importe Ne doc. Porcentaje

Fecha pago doc.

NIF/CIE Documento <+ | total docs (AAAA-MM-DD)" operacion: | imputado als | del importes

(AAAA-MM-DD) (con IVA) contable proyecto imputado

(con IVA)

No hay elementos que mostrar

ldel
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Volver Guardar Preguntas
Frecuentes
Justificacién

Una vez dado de alta el usuario podremos empezar a introducir documentos.
Para ello pulsaremos sobre el boton con el simbolo “+”, justo a la izquierda de la frase
“Pulsa aqui para afiadir un nuevo documento”. Al pulsar sobre él se abrira el siguiente
formulario:

Datos insercion

NO identif. documento * [ ]  Tipo documento * [ -- Elija tipo documento -- =]

Perceptor * | ] NIF/CIF * [ ]

Importe total * | | ovimputader [ ramputade [T
N — s | »
NO operacién contable * [ ] Fichero: [ Examinar... l

El campo “Tipo documento” permitira definir el tipo de gasto introducido, el
sistema permite los siguientes tipos: Nominas, Seguros Sociales, Recibo Seguros del
Dinamizador, Dietas y Facturas u Otros.

El campo l.Imputado no hemos de rellenarlo, se calcula automaticamente a
partir de los campos “Importe total” y “% Imputado”. Una vez rellenos todos los campos
pulsaremos sobre aceptar y el documento quedara almacenado en el sistema, con lo
cual se mostrara en el listado que se muestra a continuacion:



Pulse aqui para afiadir un nuevo documento.

Importe del

e Fecha Importe Ne doc. Porcentaje
Perceptog ELPCO NIF/CIF: Documento < | total doc. F(;T:“p_;ﬁ_gob;f operaciont | imputado al | del importe | Acciones
. (AAAA-MM-DD) | (con IVA) contable proyecto imputado
(con IVA)
Claudio
> | Perez NOMINAS 11111111H 2009-02-03 10000 2009-02-03 564687 1500 15 E

Morente

lde1l

En la columna acciones podemos ver un pequefio triangulo, si pulsamos sobre
él se mostraran las acciones asociadas al documento recién incorporado.

Pulse aqui para afiadir un nuevo documento.

Importe del
Fecha Importe Ne doc. Porcentaje
Perceptog NIF /CIF Documento total doc: '};ﬁ:‘:xz;ﬂ?_;g;‘ operaciont | imputado al | del importe
(AAAA-MM-DD) | (con IVA) contable proyecto imputado
(con IVA)
v
Claudio <
1 Perez NOMINAS 11111111H 2009-02-03 10000 2009-02-03 564687 1500 15 w
Morente

lde1l

De arriba a abajo las acciones disponibles son:

- Modificar: permite modificar los datos asociados al documento incorporado.
Para ello se abrira de nuevo el formulario de insercién de datos con los datos
precargados del documento correspondiente. Una vez realizadas las modificaciones
deseadas pulsaremos sobre el boton “Aceptar”.

No identif. documento * | » | | Tipo documento * [ NOMINAS _-I
Perceptor * [ Claudio Perez Morente | NIF/CIF* [11111111H |

Importe total * [ 10000 | % Imputado * I.Imputado [ 1500.0 ]

Fecha Documento * [ 03/02/2009 & Fecha Pago * [ 03/02/2009 l&

N° operacién contable * |564637 | Fichero: I Examinar... I

—Eliminar: permite eliminar el documento incorporado.

—Descargar: permite descargar el .pdf incorporado.

Una vez incorporados los documentos pulsamos sobre “Guardar” y accedemos
a la pestafia “Memoria de Ejecucion”.



NO solicitud: 174

CERTIFICADO JUSTIFICACION DECLARACION JURADA
Ubrique (Cadiz)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Memoria relativa a la ejecucidn de los proyectos incentivados.

Periodo Justificacién: Primer periodo de justificacién

Importe imputado total: 15.438,66 Euros Porcentaje del total del proyecto: 33.47 %

Descripcidn de la ejecucién de la actividad incentivada:

Quedan: 3989 caricteres.

Relacién Detallada de gastos realizados, indicando, de las relacionadas en el cuadro de apartado de Certificacién, los documentos en los que aparecen
reflejados. Una vez creado el detalle, pulsar el botén rojo para asociar los documentos.

Pulse aqui para afiadir detalle.

Ne° identificacién justificante /Documento en la que se refleja m

No hay elementos que mostrar.

ldel

Describa las modificaciones sobre la memoria inicial que se han tenido que realizar y los motivos del cambio:

Describa los resultados obtenidos:

Observaciones:

v* B

Volver Guardar Preguntas
Frecuentes
Justificacién

En esta pantalla introduciremos los datos solicitados y posteriormente
pulsaremos sobre le botén “Guardar”. Antes de ello, debemos declarar los distintos
detalles de gastos a los que estan asociados los documentos. Para ello pulsamos
sobre el simbolo “+” situado a la izquierda del parrafo “Relacion detallada de gastos
realizados...”. Una vez pulsado se abrira el formulario en el cual declararemos el
concepto del gasto:

Relacién Detallada de gastos realizados, indicando, de las relacionadas en el cuadro de apartado de Certificacién, los documentos en los que aparecen
reflejados. Una vez creado el detalle, pulsar el botén rojo para asociar los documentos.

Datos insercion

Concepto * I Observaciones

Ne¢ identificacion justificante /Documento en la que se refleja m

No hay elementos que mostrar,

ldel




Introducimos el concepto :

Relacién Detallada de gastos realizados, indicando, de las relacionadas en el cuadro de apartado de Certificacién, los documentos en los que aparecen
reflejados. Una vez creado el detalle, pulsar el botén rojo para asociar los documentos.

Pulse aqui para aiadir detalle.

Ne¢ identificacién justificante /Documento en la que se refleja

Nominas e

T T

Empleados q H

lde1l

Una vez declaro el detalle queda incorporado en el listado. Desde la columna
“Acciones” podemos modificar o bien eliminar el detalle seleccionado.

Tras haber incorporado el concepto aparece un botdn rojo en el listado.
Pulsaremos sobre dicho botén para asociar los documentos a el concepto. Para ello se
abrira la siguiente pantalla:

o \
Indique los documentos en los que se refleja el gasto asociado a Seguros Sociales:
Seleccionar Tipo Documento N9 Documento Perceptor N¢ Justificante Pago
(@ DIETAS D052009 Francisco 17
14 Jose Luis 24
27 Jesus 11111111113
4 Ana
6 Fran 16
) NOMINAS NOS2009 Lorenzo 12
1 Francisco J. 11
32 Claudio Perez Morente 564164646
41 Lorenzo 46448647
7 Ana 17
RECIBO SEGUROS DEL
© DINAMIZADOR - S .
13 Reyes 23
15 Ana 25
25 Ana 4585878587
30 Ana 6994
3 Ana 3541564
33 Claudio Perez Morente 43654325
« SEGUROS SOCIALES 10 Ana 20
28 Francisco 111114646
29 Jesus M. 253624325
3 Lorenzo 13
S Lorenzo 10
En el caso de existir mas de un di to del mi tipo, dichos d tos se agruparan. Con lo cual, seleccionando el grupo
deseado asociaremos todos los documentos agrupados.
W & &
Volver Guardar Desmarcar

Los documentos aparecen agrupados segun el tipo de documento introducido.
Con lo cual tan solo tenemos que marcar el grupo para asociar cada factura al
concepto declarado. Seleccionamos el grupo deseados y pulsamos sobre el boton
“Guardar’. En el caso de equivocarnos pulsaremos sobre el botén “Desmarcar”.



Relacién Detallada de gastos realizados, indicando, de las relacionadas en el cuadro de apartado de Certificacién, los documentos en los que aparecen
reflejados. Una vez creado el detalle, pulsar el botén rojo para asociar los documentos.

Pulse aqui para afiadir detalle.

N¢ identificacién justificante /Documento en la que se refleja m

Nominas . Cod Factura: 9 Cod Justif Pago: 19 Cod Factura: 11 Cod Justif Pago: 21 Cod Factura: 43 Cod Justif Pago: Empleados q 9
645564

lde1l

Los documentos relacionados apareceran en el la segunda columna del listado
de conceptos declarados.

Tras rellenar todos los campos solicitados en la memoria de ejecucion
pulsaremos sobre el botén “Guardar” y accederemos a la pestana “Declaracion
Jurada”™

CERTIFICADO JUSTIFICACION " MEMORIA DE EJECUCION DECLARACION JURADA

NO solicitud: 174

Ubrique (Cadiz)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Declaracién jurada.

¥ DECLARO que son ciertos cuantos datos figuran en el presente Anexo.

[T DECLARO que el proyecto ha sido implantado en todo el dmbito de actuacién de las entidades locales que la conforman.
¢ DECLARO NO haber obtenido ayudas o incentivos para la misma finalidad relacionada con el proyecto presentado.

¢ DECLARO haber obtenido ayudas o incentivos para la misma finalidad relacionada con el proyecto presentado.

2 B R

Volver Guardar Preguntas
Frecuentes
Justificacién

—

Por defecto se marcaran la primera opcién. La tercera y cuarta opciéon
apareceran marcadas en funcion de lo que se declaré cuando se presento la solicitud
a la subvencion.

Si marcamos haber obtenido ayudas deberemos introducir los datos referentes
a ellas:

¥ DECLARO que son ciertos cuantos datos figuran en el presente Anexo.

T DECLARO que el proyecto ha sido implantado en todo el dmbito de actuacién de las entidades locales que la conforman.
¢ DECLARO NO haber obtenido ayudas o incentivos para la misma finalidad relacionada con el proyecto presentado.

@ DECLARO haber obtenido ayudas o incentivos para la misma finalidad relacionada con el proyecto presentado.

Pulse aqui para afiadir ayuda.

Fecha/aio de la ayuda Otras Administraciones/Entes Pablicos o Privados Referencia de la concesién m

No hay elementos que mostrar,

lde1




Si pulsamos sobre le simbolo “+”, situado a la izquierda de la frase “Pulse aqui
para afadir ayuda” se abrira el formulario de insercion de datos:

Datos insercion

Fecha/afto ayuda * |

=l

| Referencia * | ]

Organismo * [ -- Elija tipo organismo --

Importe * |

Fecha/aio de la ayuda~

No hay elementos que mostrar

Otras Administraciones/Entes Pidblicos o Privados

: m Referencia de la concesién ~ m

lde1l

Introducimos los datos deseados:

Pulse aqui para aiiadir ayuda.

Fecha/aho de la ayuda®

2009-02-23 A.GE

Otras Administraciones/Entes Pablicos o Privados

$ m Referencia de la concesién< m
2500 764EB3 a4

lde1l

Una vez introducidos todos los datos deseados en la pestafia de declaracion
jurada pulsaremos sobre el boton “Guardar”.

En la cabecera de las tres pestafias se muestran los datos referentes al
identificador de la solicitud, municipio, provincia, importe total subvencion e importe
total proyecto.

En las pestafas de “Certificado Justificacion” y “Memoria de ejecucion”
podemos ver los datos referentes al periodo de justificacion en el que nos
encontramos, el importe imputado total y el porcentaje del total del proyecto:

CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION H DECLARACION JURADA

NO solicitud: 174

Ubrique (Cadiz)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Certificado de justificacién de los incentivos concedidos

Firmante del anexo: SECRETARIO - INTERVENTOR Periodo Justificacién: Primer periodo de justificacién

Importe imputado total:

Porcentaje del total del proyecto:

15.438,66 Euros

3347 %

Una vez hemos terminado de realizar la justificacion volveremos a la bandeja




de solicitudes. Vemos como ha aparecido un botdon nuevo denominado “Ver
Justificacion”. Dicho boton muestra el pdf de justificacion, el cual posteriormente
debera ser firmado por el firmante y por el Alcalde/sa.

Listado de solicitudes

Id. "

[ < ) LS A g =

ANOe T Ubrique catoria o APA Entrega del
000174 & : PRESENTAD 9 Fal c
(CADI2) 0 i Ver Expediente Ver Alta D:::? M“;e'." V:'
Solicitud de Resolucién  Interventor/s AT Jusdiicackca

o ¢ Justificacién Justificacién
Contratacion

Pulsando sobre el botén “Ver Justificacion” accederemos al pdf a firmar. Hay
que tener en cuenta que si aparece el botén “Faltan Datos Justificacion” es porque se
han detectado una serie de incorrecciones en la justificacion. Hasta que no se
subsanen los errores mostrados el firmante del anexo no podra acceder a firmar el
documento.

Gestion de justificaciones
~

Listado de incorrecciones de la justificacién

- El documento 14 no estd asociada a ningdn detalle,
- El documento 32 no estd asociada a ningdn detalle.
- El documento 41 no estd asociada a ningdn detalle.
- El documento 42 no estd asociada a ningln detalle.
- El documento 8 no estd asociada a ninglin detalle,
- El documento 2 no estd asociada a ningudn detalle,
- El documento 1 no estd asociada a ningun detalle.
- El documento 4 no estd asociada a ningln detalle.
- El documento 6 no estd asociada a ningdn detalle.
- El documento 7 no estd asociada a ningdn detalle,
- El documento 27 no estd asociada a ningdn detalle.

- No se ha asignado ningdn documento al gasto Otros.

Cs

Salir

4

Debe de tenerse en cuenta que todos los documentos deben estar asociados a
alguno de los conceptos declarados en la memoria de ejecucién. No podemos declarar
un concepto y no asociarle factura alguna. Una vez subsanados los errores



detectados, accederemos mediante la entrada correspondiente del firmante a la
bandeja de solicitudes:

[10.sotctud | enidod | convocatoria | stado | mcciones |
» 8d g @ 7 =

000174 Ubrique (CADIZ) Convocatoria Consorcio PRESENTADA Entrega del
Ver Expediente

Solicitud de
Contratacién

Ve Firmar
Justificacién  justificacién

Justificacién

Pulsaremos sobre el boton “Firmar Justificacion”. La firma se llevara a cabo del
mismo modo que en la firma de solicitudes. Una vez firmada por el firmante
seleccionado ya no podremos modificar la justificacién. Unicamente podremos ver el
documento pdf con la firma incluida del firmante.

Listado de solicitudes

e soucrua | —entams | comvocatria | Etasn | acawees
@
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000174 Ubrique (CADIZ) Convocatoria Consorcio PRESENTADA e Entrega del
Ver Expediente
Solicitud

Ver

cién Justific

Una vez firmada la justificacion por el firmante seleccionada debera ser firmada
por el Alcalde/sa para ser enviada al “Consorcio Fernando de los Rios”.

Una vez firmada la justificacién por el alcalde/sa de la entidad pasara a un
proceso de revisiébn por parte del Consorcio Fernando de los Rios. Si la
documentacion enviada no fuese correcta se le notificaria que se debe subsanar la
justificacion realizada y volver a enviar.

Los procesos de firma son similares a los definidos en la firma de solicitudes.



14.Subsanacion Justificacion

Si la documentacién relativa a la justificacion es revisada por el Consorcio
Fernando de los Rios con resultado incorrecto, se abrira la posibilidad de poder
subsanar dicha documentacién por parte del Ayuntamiento correspondiente. El
Ayuntamiento recibira un email y una notificacion telematica indicandole los
documentos que debe subsanar.

Id. .

&
) & Entrega del 3 ‘Q H q‘é

Ver Expediente Ver Alta Subsanar Ver
Solicitud de Resolucién  Interventorfa lustificacién  Subsanacidn
Contratacion

000174 Ubrique (CADIZ) Convocatoria Consorcio PRESENTADA

Como se puede observar aparecen dos nuevos iconos, 'Subsanar Justificacion'
y 'Ver Justificacion'. Si pulsamos sobre el icono 'Subsanar Justificacion' accederemos
a la pantalla de modificacién de la justificacion.

CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION I[ DECLARACION JURADA
~

NO solicitud:

Ubrique (Cadiz)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Certificado de justificacién de los incentivos concedidos

Firmante del anexo: INTERVENTOR Periodo Justificacién: Primer periodo de justificacion
Importe imputado total: 14.530,91 Euros

Porcentaje del total del proyecto: 31.5 %

Pulse aqui para afadir un nuevo documento.

Importe

Morente DINAMIZADOR

Fecha total Fecha pago Ne s t d. Porcentaje
NIF /CIF: Documento < doc. = oc. operacion |mpu|a % | del importe
(AAAA-MM-DD) (con (AAAA-MM-DD) | contable - imputado
TS proyecto
(con IVA)
42 Jose Luis DIETAS 45654728G 2009-02-03 1500 2009-02-03 5649846 225 15 E
41 Lorenzo NOMINAS ~ 45654728G  2009-02-03 1000 2009-02-03 46448647 100 10 [ ]
Claudio
32 Perez NOMINAS 11111111H 2009-02-03 1000 2009-02-03 564164646 S0 S E
Morente
Claudio RECIBO
33 Perez SEGUROS DEL 11111111H 2009-02-03 1000 2009-02-03 43654325 150 15 [i]

31 Ana 11111111H 2009-02-11 1000 2009-02-11 3541564 150 15




En rojo se marcan los documentos que debemos de subsanar. Apareceran al
principio del listado de documentos incorporados. Los conceptos a los que estaban
asociados dichos documentos en la memoria de ejecucion quedan invalidados. Por lo
una vez subsanados deberemos asociarlos de nuevo al concepto deseado.

Relacion Detallada de alizados, indicando, de las rel 1 el cuadro de apartado de Certificacién, los documentos en los que aparecen
reflejados. Una vez ¢ yulsar el botén rojo par oc
s Pulse aqui para afiadir detalle.
m Ne identificacién justificante /Documento en la que se refleja Observaciones m
. Cod Factura: 12 Cod Justif Pago: 22 Cod Factura: 13 Cod Justif Pago: 23 Cod Factura: 15 Cod Justif Pago:
eguros 25 Cod Factura: 25 Cod Justif Pago: 4585878587 Cod Factura: 30 Cod Justlf Pago: 6994 Cod Factura: 31 Cod Concencic T 1~ )
Justif Pago: 3541564 Cod Factura- Rago: 43654325
; -
Dietas @ cod Factura: 9 Cod Justif Pago: 15 Cod Justif Pago: 21 Ana e
Nominas e Empleados ae
Otros e [,T W
Facturas . Cod Factura: S Cod Justif Pago: 10 Cod Factura: 3 Cod Justif Pago: 13 Cod Factura: 10 Cod Justif Pago: 20 Empleados [
Cod Factura: 28 Cod Justif Pago: 111114646 Cod Factura: 29 Cod Justif Pago: 253624325
lde1l

Tenemos la posibilidad de descargar el informe de rechazo correspondiente
pulsando sobre el boton “Descargar Informe”, situado en el pie de pagina de cada
pestana de la subsanacion.

Una vez subsanada la justificacion debe firmarse por el firmante y el Alcalde/sa
para volver a ser presentada al Consorcio Fernando de los Rios. Los pasos son los
mismos que en la firma de la justificacion, unicamente cambia el texto del icono de
firma, para este caso el texto es 'Firmar Subsanacion'.



15.Visor Justificaciones

La entidad solicitante dispone de la posibilidad de visualizar la memoria de
justificacion enviada al Consorcio Fernando de los Rios por cada periodo de

justificacion presentado. Una vez se disponga de la primera justificacion presentada
por parte de la entidad aparecera el icono 'Ver just."

Id. .

L ES) :;[ ay
000174  Ubrique (CADIZ) Convocatoria Consorcio PRESENTADA Entrega del
Ver Eupediente Ver Ver Alta
Solicitud de Resolucién Justif, Interventor/a

Contratacién

Si pulsamos sobre dicho icono accederemos a una pantalla previa a la de

visualizacién de justificacion, en la cual deberemos seleccionar el periodo de
justificacion deseado:

CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION II DECLARACION JURADA

No solicitud: 174

Ubrique (Cadiz)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Seleccione el periodo de justificacién correspondiente a la justificacién que desee visualizar:

i-- Elija un periodo -- [

Primer periodo de justificacién

o

Volver

Seleccionaremos el periodo deseado entre los disponibles y accederemos a la
justificacion enviada:



CERTIFI 0 JUSTIFICAC MEMORIA DE EJECUCION u DECLARACION JURADA

Ne solicitud: 175

Ayamonte (Huelva)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Seleccione el periodo de justificacién correspondiente a la justificacién que desee visualizar:

[ Primer periodo de justificacién -l

Certificado de justificacion de los incentivos concedidos

Firmante del anexo: SECRETARIO - INTERVENTOR Periodo Justificacién: Primer periodo de justificacion
Importe imputado total: 21.150,00 Euros Importe imputado parcial: 21.150,00 Euros
Porcentaje acumulado del total del ¢ o o Porcentaje parcial del total del ¢ o o
proyecto: proyecto:

Estado justificacién: CORRECTA

Cuando visualizamos la justificaciones presentadas y validadas como correctas por
parte del Consorcio Fernando de los Rios, aparece una columna mas denominada
estado. Dicho estado puede ser “Correcto” o “Inadmitido”. Cuando se encuentra en
estado “Inadmitido”, el coste imputado no computa en el importe imputado.

Certificado de justificacién de los incentivos concedidos

Firmante del anexo: INTERVENTOR Periodo Justificacién: Segundo periodo de justificacion
Importe imputado total: 4.355,28 Euros Importe imputado parcial: 750,00 Euros
Porcentaje acumulado del total del proyecto: 9.44 % Porcentaje parcial del total del proyecto: 1.63 %

Estado justificacién: CORRECTA

ent. o NiF/ciFe | Fecha Documento Importe total Fecha pago doc. . | N° operacién.. | Importe del doc. imputada |  Porcentaje del
doc. L Ao (AAAA-MM-DD) doc. (con IVA) (AAAA-MM-DD) contable al proyecto (con IVA) importe imputado
1 FACTURASU 411111110 2009-02-03 1500 2009-02-03 888 750 50 Correcto B

Jesus OTROS

1de1l




16.Presentacién de alegaciones

En el caso de que el Consorcio Fernando de los Rios detectase anomalias en
la justificacion, éste remitira al Alcalde/sa de la entidad solicitante, mediante
notificacion electronica, el correspondiente “EXPEDIENTE DE REINTEGRO” firmado
por el director general.

La entidad solicitante dispone de la posibilidad de presentar las alegaciones
oportunas que le sean requeridas por parte del Consorcio Fernando de los Rios. Podra
presentarlas cuando le aparezca el botdén “Alegaciones Just.” en la bandeja de
solicitudes.

Listado de solicitudes
Y ¢ o . & r =
3
J - & LN -
100175 Ayamonte (HUELVA Convocatoria Consorc SUBSANAR JUST H\' rg ot Iniciar .

El proceso para presentar las alegaciones pertinentes es similar a la subsanacién, con
la salvedad de que se nos presenta una nueva pestana.

CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION H DECLARACION JURADA H ALEGACIONES

NO solicitud: 175

Ayamonte (Huelva)

Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo: 23.690,15 Euros

Certificado de justificacién de los incentivos concedidos

Firmante del anexo: INTERVENTOR Periodo Justificacién: Segundo periodo de justificacién
Importe imputado total: 31.345,00 Euros

Porcentaje del total del proyecto: 67,96

Como se puede observar, aparece una cuarta pestafna, “ALEGACIONES” y la
posibilidad de descargar el expediente de reintegro remitido por el Consorcio.



CERTIFICADO JUSTIFICACION MEMORIA DE EJECUCION H DECLARACION JURADA m
No solicitud: 175

Ayamonte (Huelva)
Importe total proyecto: 46.123,00 Euros
Importe total incentivo:

Formulario de alegaciones.

Periodo Justificacién: Segundo periodo de justificacién

Importe imputado total: 31.345,00 Euros Porcentaje del total del proyecto: 67.96

En dicha pestana se deben rellenar las alegaciones oportunas. El solicitante
tiene la posibilidad de presentar nuevos documentos al igual que cuando se realiza
una subsanacion de justificacion. Debera hacer mencién en el formulario de
alegaciones de los cambios que realice, con el fin de que sean aceptadas sus
alegaciones si asi lo estima el Consorcio Fernando de los Rios.

Una vez completadas las alegaciones y realizados los cambios oportunos se
debera completar el proceso de firmas de las alegaciones para realizar el
correspondiente envio al Consorcio. El proceso es similar al que se lleva a cabo con la
subsanacion por lo que no se entra en detalles en este asunto. En el caso de que se
rellene el campo de alegaciones, dicho campo aparecera en el pdf a firmar.



17.Cambio de dinamizador/a

Una vez que el expediente de contratacion ha sido revisado correctamente es
posible iniciar un proceso de cambio de dinamizador/a. El proceso de cambio de
dinamizador/a es similar al de la entrega del expediente de contratacion. Para el inicio
de dicho proceso haremos clic sobre el icono “Iniciar Cambio DL”:

Bandeja de Solicitudes

Listado de solicitudes

1d. "

) & En(EgEa] del 3 ? ‘@ hg

000176 Cartaya (HUELVA) Convocatoria Consorcio PRESENTADA
L atebl s Ver Expediente Ver Ver Alta c“;':b‘l'o
Solicitud de Resolucién Justif, Interventor/a oL

Contratacién

s @ @@ @] @ © a &

Salir Ayuda Previa  Estado Solicitud Preguntas Preguntas Nueva solicitud  Modificar datos  Editar Usuario
frecuentes frecuentes Entida.
justificacién

Si hacemos clic sobre dicho icono el sistema mostrara un aviso, el cual indicara
que se va a proceder al inicio de cambio de dinamizador/a. Una vez iniciado, mientras
dure el proceso de cambio, accederemos a realizar dicho cambio mediante el icono
“Cambiar DL”:

Bandeja de Solicitudes
~

Listado de solicitudes

1d. ;
Solicitud mm“

a U, B & & @ =

Ver Expediente Ver Alta Cambiar  Subsanar Ver
Solicitud de Resolucién  Interventor/a DL JustificaciénSubsanacién
Contratacién

Consorcio PRESENTADA

000174 Ubrique (CADIZ)

/s @ @ @@ @ © A &

Salir Ayuda Previa  Estado Solicitud Preguntas Preguntas Nueva solicitud  Modificar datos  Editar Usuario
frecuentes frecuentes Entidad
justificacién

Accederemos a la pantalla de entrega de documentacién de cambio de



dinamizador/a:

Cambio documentacién dinamizador
~

N© solicitud: 174
Ubrique (Cadiz)

Documentacién a entregar

(7] DATOS REFERENTES AL DINAMIZADOR LOCAL

(] cONTRATO LABORAL DEL DINAMIZADOR

(¥ TiTULO ACADEMICO OFICIAL EXIGIDO AL DINAMIZADOR
(Y] DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Documentacién entregada

rpe | Nombroichers | Ertado | Obaervaciores | hccones |

No hay elementos que mostrar

Para realizar el envio de documentacion es necesario incorporar todos los
documentos que se muestran en la imagen excepto el documento de “Documentacion
Complementaria”. El documento “Datos referentes al dinamizador local”, una vez
incorporado, debera ser firmado por el Alcalde/sa. Si se cumplen los dos requisitos
anteriores aparecera el icono de envio de documentacion.

En el caso del documento de “Datos referentes al dinamizador local”, el botén
de incorporar documentacion nos llevara a un formulario. Tras rellenar dicho formulario
se genera un documento pdf, el cual se afiadira a la documentacion entregada. A
continuacion se muestra el formulario de incorporacion de dicho documento:



Datos Dinamizador

NO solicitud: 174
Ubrique (Cadiz)

Datos dinamizador

Sustitucién | =] causadela Sustitucién || -]

Otras Causas

Nombre | | Primer Apellido | |

Segundo Apellido | | DNI | |
Titulacién | |

Fecha Inicio Contrato | lo Fecha Fin Contrato | |&

Observaciones

{*) Todos los campos son obligatorios.
El campo 'Otras Causas' es obligatorio si marca 'Otros’' como ‘Causa de la Sustitucién’'.
El campo ‘Fecha Fin Contrato’ es obligatorio en sustituciones de tipo temporal.
El firmante acredita la veracidad de todos los datos expuestos en éste formulario.

's 8

Volver Guardar

La sustitucion puede ser “Temporal” o “Definitiva”. En sustituciones de tipo temporal el
campo “Fecha Fin Contrato” es obligatorio. Una vez rellenos los datos solicitados
pulsaremos sobre el botdn “Guardar”. El documento queda incorporado en la lista de
documentos entregados a falta de ser firmado por el Alcalde/sa.

Si nos autenticamos como Alcalde/sa aparecera un nuevo icono en la columna
“Acciones” del listado de documentos entregados. Dicho icono nos permitira iniciar el
proceso de firma del documento:



Cambio documentacion dinamizador

NO solicitud: 174
Ubrique (Cadiz)

Documentacién a entregar

@ CONTRATO LABORAL DEL DINAMIZADOR
m TITULO ACADEMICO OFICIAL EXIGIDO AL DINAMIZADOR
@ DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Documentacién entregada

e T s fhers | tedn | bervacones | —aciones |

DATOS REFERENTES AL DINAMIZADOR = Pendiente —
LOGAL DATOS_DINAMIZADOR .pdf Firme LR

's

Volver

Una vez enviada la documentacion y revisada como correcta, el nuevo
dinamizador/a pasara a ser el dinamizador/a actual. Podremos acceder a los
documentos del dinamizador/a actual mediante el icono de “Entrega del expediente de
contratacion” de la bandeja de solicitudes.
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