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1. Acceso a aplicacion

Para realizar o acceso a aplicacion é preciso introducir o cédigo de usuario e a clave de
acceso que no seu momento se proporcionou. Debe transcribirse o cddigo de seguridade que
aparece na imaxe que se presentara na paxina. Se esta imaxe non aparece clara ou é ilexible,

hai que premer no enlace Refrescar para obter outro codigo de seguridade.

Codigo de usuario

Clave de acceso

Codigo de
seguridade

Refrescar - '
Codigo de seguridade

ACCEDER
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2. Paxina de inicio da aplicacion

Na paxina de inicio apareceran os menus dende os que acceder as areas principais da

. .,
aplicacion:
7 XUNTA DE GALICIA
,t, COMSELLERIA DE FACENDA : lx I C jB| |C|.B
Dirsccion Xeral de Proxecios Centro Infa
@ Fondes Eurspecs puon EuRorsi £ USRORGCOL Periil | Desconeciar

Inicio Usuarios Operacions Intermediarios Rexistro de Participantes Xestion Cueslionarios Axuda

Participa 1420

Rexistro de informacioén de
entidades e participantes

REGULAMENTO (UE) 1304/2013

Fondo Social Europeo de Galicia 2014-2020
Iniciativa de Emprego Xuvenil

O FSE inviste no teu futuro

UNION EUROPEA

> ® Informacién mantida e publicada na internet pola Conselleria de Facenda Pode susberibirse ds novidades desta web
+:| DE GALICIA

Aviso legal | Atendémolo/a . cun lector de feeds

= Inicio: Ir & paxina de inicio da aplicacion.

= Usuarios: Permite a definicion de usuarios con perfil de Intermediarios
Colaboradores.

= Operacions: Esta opcion accede a xestion das operacions. Dende aqui xestionase a
vinculacién de participantes as operacions.

= Intermediarios: Permite a xestion basica dos Intermediarios Colaboradores.

= Rexistro de Participantes: Rexistro de todos os participantes dados de alta no
sistema. Esta opcidon permite a consulta e a alta de participantes no sistema.

= Xestion Cuestionarios: Dende esta opcion poderanse realizar todas as tarefas
sobre os cuestionarios, como son o envio de peticiéon 6s participantes para que
cubran os cuestionarios, a resposta dos cuestionarios en nome do participante cando
este non o faga a través de sistema, ou a revisidon e aceptacion dos cuestionarios
contestados.

* Axuda: Mostrard enlaces aos distintos materiais de axuda e consulta acerca do

sistema.
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3. Intermediarios

Dende esta opcidn realizase a xestion das entidades que actlian como Intermediarios
Colaboradores. E responsabilidade dos Organos Colaboradores a xestién dos Intermediarios
Colaboradores cos que leva a cabo o desenvolvemento das operacions, asi como a xestion
dos usuarios que actlan en nome de eses intermediarios colaboradores

Cando un Organo Colaborador inicie unha operacién na que se requira a intermediacién
de Intermediarios Colaboradores, debera de rexistrar no sistema 0s Intermediarios cos que
vai a colaborar e que non estean xa rexistrados. Posteriormente, para cada Intermediario

Colaborador deben crearse tamén os usuarios que teran acceso 0 sistema.

W XUNTA DE GALICIA
:*: CONSELLER|A DE FAGENDA
Direccidn Xeral de Proxecios

@ Fondes Eurcpeos UNIOH EUROPEA 2 USRORGCOL Perfll | Desconectar

CIXTEL _sslice

Centro Informitico

Inicio Usuarios Operacions Intermediarios Rexistro de Participantes Xestion Cuestionarios Axuda

Inicio = Intermediarios

Intermediarios

Q

Nome Codigo Documento Identificativo

Intermediario colaborador ficticio INTCOLO1 P13016001 Ao @
Concello de Ourense P3205500F P3205500F £ ® |
Intermediario colaborador ficticio2 G70143342 G70143342 slle @
Concello de Negreira P1505700C P1505700C sllel @
Asociacién sociocultural Luenda G15987126 G15987126 -3
Centro xuvenil Abertal G36633394 (G36633394 e @
Asociacion cultural Xeracion G70385091 G70385001 S ® 3
Asociacion culiural MUXEMA G15869266 G15869266 sllel @
FUNDACION PAIDEIA GALIZA G15798655 G15798655 slle @
ASOCIACION UNIVERSITARIA EDUCACION SOCIAL E SOCIEDADE G32433062 532433062 AL}
Péx. 1 de 37 = Novo Intermediario

n 2 3 4 ] 6 7 8 9 10 » »»

@ Informacion mantida e publicada na internet pola Conselleria de Facenda Pode susbcribirse as novidades desta web

Avigo legal | Atendémoloia . cun lector de feeds

Unha vez determinado que un Intermediario Colaborador ainda non esta rexistrado no
sistema pddese proceder a rexistralo premendo no botdén de “Novo Intermediario”. Isto
amosara unha paxina destinada & introducién dos datos basicos do Intermediario

Colaborador.

13/11/2017 Participa 1420. Manual de usuario de 6rgano colaborador Paxina 6 de 29



XUNTA DE GALICIA CiXFC

COMSELLERIA DE FACENDA Centro Informatico

Direccion Xeral de Proxecios Centro Infarmatica

& Fondos Europeos UHIGH EUROPEA 2 USRORGCOL Peril | Desconectar

2 XUNTA DE GALICIA H

P 'I_.

:i: CGONSELLERIA DE FACENDA H Clx _C ja‘ll!g?
Inicio Usuarios Operacidns Intermediarios Rexistro de Participantes Xestién Cuestionarios Axuda

Inicio » Intermediarios > Engadir

Engadir

Intermediario

Nome Intermediario Asociacion de mosira
cédigo ASOCMOSTRA
Documento (G99999999

Identificative

Correo electronico asoc_mostra@ficticio fic
Teléfono 9818686886
Enderezo Rua ficticia 55. Ficticio 15555. A Corufia

< Volver & listaxe

%+ XUNTA @ Informacion mantu:l..i € publicada na internet pola Conselleria de Facenda Pode susberibirse 4s novidades desta web
:‘f: DE GALICIA Aviso legal | Atendémolo/a ™ cun lector de feeds

Para o rexistro de un novo Intermediario Colaborador é obrigatorio indicar un nome , un
codigo e o CIF ou NIF que o identifique.
O resto de datos non son obrigatorios, pero é preceptivo aportalos pois se estan

presentes usaranse para conformar o requerimento via correo electrénico s participantes.
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Dende esta opcidn realizase a xestion de usuarios vinculados 6s Intermediarios

Colaboradores. Cada entidade que actie como Intermediario Colaborador pode ter asociados

varios usuarios, a lo menos un, que actuaran no sistema en nome da entidade.

"N XUNTA DE GALICIA

:*: CONSELLERIA DE FAGENDA
Direccidn Xzral de Prosecios

2 Fondes Europeos

Inicio Usuarios

Inicio = Usuarios

Usuarios

Codigo de
usuarie

Manuel223
Natalia125

Luisa998

Antons65

Pax. 1.de 1

XUNTA
DE GALICIA

UNION ELROPEA

Operacions Intermediarios
Nome Documento

Identificative

Manuel Gonzalez M1111A

Gonzalez

Natalia Gonzalez 202222228

Gonzalez
Luisa Gonzalez 33333333C
Gonzalez
Antdn Gonzdlez 44444444D
Gonzalez

ormacién mantida e publicada na internet pola Conselleria de Facenda

Aviso legal | Atendmolo/a

Rexistro de Participantes

Perfil

Intermediario
Colaborador

Intermediario
Colaborador

Intermediario
Colaborador

Intermediario
Colaborador

Organo

Xestion Cuestionarios Axuda

Intermediario

Fundacion intermediara de

mostra

Fundacién intermediara de
mostra

Asociacion de mostra

Asociacion de mostra

CIXT=C _galias

Centro Informatico

4 USRORGCOL Peril | Desconectar

Data Alta

01/01/20186

15/06/2016

15/06/2016

01/07/2015

== Engadir Usuario

Data Bloqueado

Fin
S @
-
S @
S @

Exportar a folla de calculo ﬂﬂ

ode susbcribirse as novidades desta web

n lector de feeds
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53'5 XUNTA DE GALICIA CiX"T_C

A alta e edicidon de usuario realizase no formulario de mantemento:

Anadir
Usuario
Cddigo de Usuario A clave de acceso xerarase de maneira automatica ao gardar o usuario
Nome

Documento
Identificativo

Correo electrénico

Perfil

Organo Colaborador (OC)
ntermedio Colaboradar {IC)

Data de Alta

Data de Baixa

Blogueado g

Gardar |

Son datos obrigatorios o Cédigo de Usuario, nome, perfil e data de alta. Como usuario
de organismo colaborador s6 poderemos crear usuarios con perfil de Intermediarios
colaboradores. As tarefas principais deste tipo de usuarios van a ser asociar participantes e
xestionar as enquisas respondidas por estes dentro das operacidons que se lle asignaran. E
obrigatorio seleccionar o intermediario ao que se asocia o usuario.

A clave de acceso a xera automaticamente a aplicacion cando se crea un usuario novo
ou se ao editalo indicase que se quere cambiar a clave. Ao gravar os cambios presentarase

a clave asociada ao usuario:

A nova clave de acceso xerada para o usuario "pruM1" é a seguinte:

bwv{PB=5(Gc2
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COMSELLERIA DE FACENDA Centro Informatico

5. Operacions

Dende esta opcidn realizase a creacién e mantemento das operacidns, asi como a sla
asociacidon a intermediarios colaboradores e participantes. Nesta pantalla aparecen enlaces
para realizar todas estas tarefas para cada unha das operaciéns:

B mexerien GIXT=C XUMCO2

Centro Informéatico 2 InicioSes Perfil | Desconectar

Inicio Usuarios Organos Operacions Intermediarios Rexisiro de Beneficiarios Xestion Cuestionarios Axuda

nicio = Operacions

Operacions

[
Organo Operacion Tipo Operacién Cddigo Data de Data de Baixa
Fondos1420 Inicio Finalizacidn
203130 PRU_OC123 Operacion FSE 1 02/05/2015 01/01/2016 FaIE- e
203130 0oc1_2 Operacion FSE 1 02/08/2015 FaIE- I NE ]
203047 PRU_PO2 Operacion FSE 22122015 Fllel= &
PODB45
203047 PRTIPO3_2 Operacion FSE 23122015 PR ]
PODB45
Pax 1de 1 o Engadir Nova Operacidn

] XU © INFOrMACIon Mantoa 2 puDEcada na Wlemat paia Cansellera o2 Facenda PO SUSDCTIDINSE 35 NOWIKIE0E G26L WeD

DEg:lﬁl.lclﬂ Aviso legal | Atendemolola W un leciar de feeds

5.1. Mantemento de operacions

A alta e edicidon da operacion faise dende a pantalla de mantemento:

Afiadir
Operacion
Grgano 203047 -AXEMNCIA GALEGA DE INNOWACION-AGAIN
Codigo Operacion
Tipo Operacion Operacion FSE
Nome Operacion

Descricién

Codigo Fondos1420
Data de Inicio
Data de finalizacion

Programa FSE

Requiere Intermediarios o
Colaboradores

Baixa g
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Nesta pantalla tense que indicar:

Organo: Dato obrigatorio. No despregable hase de elixir o 6rgano colaborador que
xestiona a operacion. Para usuarios con perfil de organismo colaborador, este
despregable aparecerd bloqueado e sé se poderad crear e modificar operaciéns
asociadas ao organismo que tefia asociado.

Cddigo Operacidén: Dato obrigatorio. Cédigo representativo da operacién que sirve
para identificala de forma Unica na aplicacion actual.

Tipo Operacion: Dato obrigatorio. O tipo de operacién determina o conxunto de
cuestionarios que se asociara aos participantes da mesma.

Nome Operacion: Dato obrigatorio. Nome que se amosara da operacién na
aplicacion de enquisas.

Descricion: Texto descritivo da operacion.

Codigo Fondos1420: Este campo servira para enlazar a operacién actual coa
operacion correspondente na aplicacion Fondos1420. Este ten que ser o codigo
exacto que tefa a operacion na devandita aplicacion e usarase para facer o calculo
de indicadores da mesma a partir das respostas das enquisas respondidas na

aplicacion.

Importante: Varias operacions desta aplicacion de enquisas poden ter o mesmo cddigo

de operaciéon de Fondos1420, é dicir corresponder a unha mesma operacion europea. Desta

forma pddese conseguir un maior detalle e unha asignacion de participantes mais versatil.

Data Inicial e final. Da operacidon. Servird de control para a data de participacion
dos beneficiarios.

Programa: Programa operativo asociado a operacién.

Require Intermediarios Colaboradores: Esa marca indica cando unha operacién
vai a ter ou non intermediarios colaboradores. Para operacions marcadas deste modo
sera obrigatorio indicar organismo intermediarios para poder asociar beneficiarios &
mesma. As que non tefian esta marca, non poderan ter intermediarios asociados e
os participantes da mesma estaran relacionados directamente coa operacion.
Baixa: Con esta opcidn indicase que a operacidén xa non esta activa co que deixara

de presentarse a participantes e intermediarios colaboradores.
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5.2. Asociar intermediarios a unha operacioén

.
Mediante o botdn de intermediarios que aparece xunto a cada operacion na lista de

operacions accedese a pantalla de asociacion de intermediarios:

Operacion
Organo  AXENCIA GALEGA DE INNOVACION-AGAIN
Codigo Operacion  manPrud
Tipo Operacion  Operacion FSE
Nome Operacién  Manual Prueba 3
Codigo Fondos1420
Data de Inicio  01/01/2016
Data de finalizacion
Programa FSE
Baixa

Nome Intermediario Cédigo Documento Identificativo
Manual Prueba 1 prumMani G2177269D @ Quitar
Manual Prueba 2 manPru2 Q5971132E @ Quitar

© Agregar Intermediario

Na parte superior amosase a informacion da operacidon na que se esta traballando. A
continuacion aparece a lista de intermediarios asociados. Mediante dous enlaces poderemos
agregar outro intermediario & operacidon ou quitar un deles.

Ao premer agregar, amosarase a lista de intermediarios existentes que non estean
asociados xa a operacion. Se nesta lista non aparece o intermediario requirido, poderemos
crear un novo (ver mais adiante o mantemento de intermediarios) e agregalo & operacion

seleccionandoo dende a mesma lista @ operacion.

nicio > Operacions > Intermediarios > Seleccion de intermediarios

Operacion
Seleccion de intermediarios

ma ] Q

Nome Caodigo Documento Identificativo

Manual Prueba 3 manPru3 Q9%00470G © seleccionar

Pax. 1de1 < Novo Intermediario

Se o intermediario que buscamos non existe ainda poderemos engadilo directamente
dende este formulario mediante o botéon Novo intermediario.

Unha vez asociado un intermediario a unha operacion, poderemos quitalo da mesma
mediante o botdn ‘Quitar’. Isto desvincula ao intermediario da operacion pero non o borra
do sistema. Non poderemos quitar un beneficiario dunha operacion sei ten beneficiarios

asociados (ver mais adiante como asociar beneficiarios & operacion).

5.3. Asociar beneficiarios a unha operacién

O proceso é similar & asociacion de intermediarios.
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Mediante o botdn de beneficiarios i que aparece xunto a cada operacidon na lista de

operacions accedese a pantalla de asociacion de beneficiarios.

Operacion

Organc  AXENCIA GALEGA DE INNOVACION-AGAIN
Codigo Operacion  manPrud
Tipo Operacion  Operacion FSE
Nome Operacion  Manual Prueba 3
Codigo Fondos1420
Data de Inicioc  01/01/2016
Data de finalizacion
Programa FSE
Baixa

Intermediarios: Manual Prueba 1 ﬂ

Documento Identificativo Primeiro apelido Segundo apelido Nome Correo electronico Data Inicio Abandono

Esta Operacion ainda non ten beneficiarios asociados

& Agrepar Beneficiarios

€ Valver 2 listaxe

Na parte superior aparecen os datos da operacion e, a continuacion a lista de beneficiarios
da mesma.

Se a operacién require intermediarios, amosarase a lista dos que se asociaran a operacion
e sera obrigatorio seleccionar un deles para ver a lista dos seus beneficiarios ou agregar
novos beneficiarios & operacion.

Ao premer en Agregar beneficiarios, amosarase a lista dos que non estean asociados
Xa a operacion.

Operacion

Seleccion de beneficiarios

et ] @

Documento ldentificativo Nome Primeiro apelido Segundo apelido Data Inicio

B3557738W Usuaric Manual Prueba 1 © Seleccionar

457369164 Usuario Manual Pruebas 2 © Seleccionar

Pax 1de 1

< Engadir Beneficiario

Nesta paxina poderase buscar ao participante por calquera dos seus datos. Se non se
encontra, se podera crear un novo (ver mais adiante o mantemento de participantes) e
agregalo a operacion seleccionandoo a continuacion na lista.

Ao seleccionar un deles, ao programa pediréa a data de inicio da participacion na
operacion. Esta data é obrigatoria.
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Unha vez relacionado un beneficiario cunha operacion poderase modificar a informacion
da sua participacion dende a mesma pantalla de beneficiarios mediante o botdn

Participacion que aparece xunto a cada un na lista de participantes da operacién:

Operacion
f)rgano AXEMCIA GALEGA DE INNOVACION-AGAIN
Caodigo Operacién  manPrud
Tipo Operacion  Operacion FSE
Nome Operacion  Manual Prueba 3
Codigo Fondos1420
Data de Inicio  01/01/2016
Data de finalizacicn
Programa FSE
Baixa

Intermediarios: Manual Prueha 1

Documento Identificative Primeiro apelido Segundo apelido Nome Correo electronico Data Inicic ~ Abandono
B3S57T88W Manual Prusba 1 Usuario 220172016 £ Participacidn & Quitar

457369164 Manual Pruebas 2 Usuario 222016 £} Participacidn & Cuwitar

& Xestionar Cuestionarios & Agregar Beneficiarios

< Volver & listaxe

Mediante esta opciéon poderemos modificar a data de efecto do beneficiario na operacion

asi como marcar os abandonos e indicar a data fin e observacidons ao respecto:

Participacion

f}rganu AXEMCLA GALEGA DE INNOWVACION-AGAIN
Codigo Operacion  manPrud
Tipo Operacion  Operacidn FSE
Mome Operacion  Manual Prusha 3
Codigo Fondos1420
Data de Inicio 010172016
Data de finalizacion
Programa FSE
Baixa

Beneficiario:  Usuario Manual Prueba 1

Data de Inicio 220172016
Diata de finalizacion

Abandono

Motivo de abandono

Actualizar Participacion

13/11/2017 Participa 1420. Manual de usuario de 6rgano colaborador Paxina 14 de 29



$9% XUNTA DE GALICIA CiX‘IT.c

* &
L i
‘_i_' COMNSELLERIA DE FACENDA Centro Informatico

Tameén poderemos eliminar a relacion dun beneficiario cunha operacion co botdén Quitar.
Este botdn elimina a participacion do beneficiario na operacidn actual, pero non borra ao
beneficiario do sistema. No poderemos quitar un beneficiario da operacion unha vez que tefia

cuestionarios contestados na mesma (ver mais adiante a xestién de cuestionarios).
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6. Rexistro de Beneficiarios
Dende esta opcion podemos acceder ao mantemento de todos os participantes estean ou

non asociados a operacions.

XUNTA DE GALICIA C'X'IT_C XUMCO.Z

CONSELLERIA DE FACENDA e
Centro Informético X InicioSes Periil | Desconectar

Inicio Usuarios Organos Operacions Intermediarios Rexisiro de Beneficiarios ¥estion Cuesfionarios Aocuda

nicio = Rexistro Beneficiarios

Beneficiarios

L Ja
Documento identificativo Primeiro apelido Segundo apelido Nome:
B3S5TTEEW Manual Prusba 1 Usuario sle @
457369164 Manual Pruebas 2 Usuario £lle @
Pax. 1de 1 <= Engadir Bensficianic Exportar a folla de eslculo ﬂ]

5 XUNTA © Infarmackn mantida e publicada na internet pala Conselleria ¢ Facenda Pode susberibirse 3s navidades desta web
i#:| DEGALICIA M cunlector de feets

Avisa legal | Atendemolya

A creacién e edicién dos participantes faise dende a paxina de mantemento do Rexistro

de Participantes.
Nesta paxina amdsanse en primeiro lugar os datos de acceso do participante, é dicir, do

usuario asociado ao mesmo. O funcionamento da clave é igual ao da edicién de usuarios.
Datos Acceso
Tipo Beneficiario ~ ® Participante O Entidade

Caodigo de usmanPru1 [] Xerar unha nova clave de acceso
Usuario

Bloqueado U

Ademais hai que indicar se se trata dunha persoa fisica o dunha entidade.
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A continuacion amdsanse os datos persoais do participante:

Datos Persoais

Documento 63557788W MIF ﬂ
Identificativo
Nome Usuario
Primeiro apelido Manual
Segundo apelido Prueba 1
Data Nacemento 0/07M97a
Xénero Masculine [~]
Teléfono
Telf. Mdbil

Correo electronico

Sera obrigatorio indicar o NIF, nome, xénero e e-mail. Sei o participante é persoa fisica,
sera tamén obrigatorio o primeiro apelido.

Por ultimo pidese, de forma adicional e non obrigatoria, os datos de direccién do
participante:

Enderezo
Direccidn
Mimero
Portal
Bloque
Escaleira
Andar
Letra
Municipio
Provincia

Cdodigo Postal

Gardar
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7. Xestion Cuestionarios

Unha vez configurada a operacion cos seus intermediarios, se non é de “Xestion directa”,
e participantes asignados, hai que xestionar a relacion de cuestionarios que se van a asociar
a ela, realizando as accions de asignacion e envio de estes aos participantes.

Todo isto faise dende a opcién de Xestion de cuestionarios. Para realizar calquera tarefa
€ necesario indicar a operacion, intermediario (se € o caso) e cuestionario co que se quere
traballar e logo premer o botén Buscar. Tamén se podera filtrar opcionalmente por estado

do cuestionario.

T XUNTA DE GALICIA CiXT_'C XUMCO2
:i': COMSELLERIA DE FACENDA o E

Centro Informétice 2 InicioSes Perfil | Desconectar
Inicio Usuarios Organos Operacions ntermedianios Rexistro de Beneficiarios ¥estion Cuestionarios Aouda

nicio > Xestion Cuestionario

Xestion de Cuestionarios

Filtros Cuestionarios:

Operacions: Seleccione unha Operacion ﬂ
Intermediarios: Seleccione un Intermediario Colaborador ﬂ
Cuestionarios: Seleccione un Cuestionario ﬂ
Estado: Todos os estados do Cuestionario ﬂ
Q, Procurar
Documento identificativo Apellidod Apellido2 Nombre Estado

Mon hai cuestionarios que cumpran as condicions da procura

{Revise o filtro realizado)

XUNTA © Informacion mantida e publicada na intemet pola Consellera de Facenda Poge susbcribirse 35 novidates desta web
DE GALICIA

Avieo legal | Atendemol/a *¥\ cun lector de feeds

= Operacions: Despregable que amosara todas aquelas operacions activas as que o
usuario ten permiso para poder xestionar os cuestionarios correspondentes. Unha
vez seleccionada, activarase o seguinte filtro, salvo que sexa de “Xestion directa”,
en cuxo caso ocultariase o despregable “Intermediarios”.

= Intermediarios: Despregable que amosara aos Intermediarios colaboradores
asignados a operacién seleccionada no despregable anterior.

* Cuestionarios: Mostrard a relacion de cuestionarios actualmente existentes
asociados ao tipo da operacién seleccionada.

= Estado: Permitira filtrar os cuestionarios segundo o estado en que se encontre que
pode ser:

o Inicial: Ainda non se solicitou ao participante o cumprimento dos datos.

o En trédmite: Solicitouse o seu cumprimento pero o participante ainda non o fixo.
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o Cumprimentado: O participante cumprimentou o cuestionario (ou un usuario de
rango superior no seu nome).

o Revisado aceptada: Comprobouse a resposta ao cuestionario e deuse por boa. O
cuestionario terase en conta no calculo de indicadores.

o Revisado rexeitada: Comprobouse a resposta ao cuestionario e rexeitouse por
algun motivo. As respostas deste formulario non se terdn en conta no futuro
reconto de indicadores.

Unha vez enchidos os filtros, premendo o botdn “Buscar”, amosarase a relacion de
beneficiarios asociados & operacion e intermediario, co estado do cuestionario seleccionado.

No exemplo da figura seguinte amosase a operacion “Primeira operacion de Emprego” co
intermediario seleccionado “Instituto de formacion para o emprego”.

Seleccionando o cuestionario “Execucion Participantes FSE” e premendo o boton “Buscar”
observase o estado no que se atopa o cuestionario para cada un dos participantes que se

asignaron na operacion a este intermediario.

Xestion de Cuestionarios

Filtros Cuestionarios:

Operacions: 143_D001 -Primera operacion de Empleo ﬂ
Intermediarios: Ingfituto de formacion para el empleo ﬂ
Cuestionarios: Ejecucion Participantes FSE ﬂ
Estado: Todos os estados do Cusstionario ﬂ
Q. Procurar
Documento identificativo Apellidod Apellido2 Nombre Estado
ApellPart1 Apell2Part1 MNomPart1 Cumprimentado @ Detalle
ApellPart2 Apell2Part2 MNomPart2 En tramite @ Detalle || 26 Volver a solicitar cumprimentacidn
ApellPart3 Apell2Part3 Mompart3 nicial @ Detalle | 35 Solicitar cumprimentacidn
Solicitar Pendentes II-‘E?.-'-.-:epta' Cumprimentados G alver a saficitar cumprimentacidn

Segundo o estado no que se atope o cuestionario de cada participante, o programa
permitirad realizar distintas accions sobre el. Estas son:
- Solicitar o seu cumprimento: Poderase realizar sobre cuestionarios en estado
Inicial. Esta accion realiza unha comunicacion por e-mail ao beneficiario informandoo
gue ten un cuestionario para responder. Ata que esta accion non se realiza, o
cuestionario non lle aparecerd ao beneficiario ainda que acceda a aplicacion a
contestar outros cuestionarios que poda ter asociados. Ademais indicaralle o nome
de usuario e clave de acceso que ten que usar para entrar na aplicacién. Unha vez

realizada esta accidon o cuestionario queda en estado En tramite.
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- Volver a solicitar: Poderase realizar sobre cuestionarios en estado En tramite.
Volve a enviar o correo de comunicaciéon ao beneficiario. Unha vez que o cuestionario
estea contestado xa non se podera volver a realizar a solicitude. Ao realizar esta
accion o cuestionario se mantén no estado En tramite.

- Detalle: Pddese realizar en calquera estado do cuestionario pero o seu efecto
dependerd do estado en que se encontre:

o Se o cuestionario estda en estado Inicial ou En tramite o programa permitira
contestar as preguntas en nome do beneficiario (ver mais adiante como responder
a un cuestionario). Unha vez contestado, vefia do estado do que vefa, o
cuestionario quedara en estado Contestado.

o Se o cuestionario se encontra en calquera outro estado (Contestado, Revisado:
aceptada, Revisado: rexeitada) a aplicacion permitira ver as respostas do mesmo
sen posibilidade de modificalas e editar o estado de revisidon do cuestionario.
Segundo o valor do estado que se indique o cuestionario quedara en estado

Revisado: aceptada ou Revisado: rexeitada ou volvera ao estado Contestado.

Cuestionario: Ejecucion Participantes FSE
143_0001 - Primera operacion de Empleo
Colaborador: Institute de formacion para el empleo

Beneficiario: NomPart1 ApellPart1 Apell2Part1

Estado Cumprimentado v

Observacions

Gardar |

Importante: O seguinte cuestionario esta referido 4 sla situacion previa & participacion na actividade.

Situacion laboral

#» Desempleado, menos de 12 meses
Desempleado, 12 meses o mas (larga duracion)
Inactive integrado en sistema de educacién o formacion
Inactive NO integrado en sistema de educacion o formacion

Con empleo, incluidos los trabajadores por cuenta propia

Edad

# Menores de 25 afios

De 25 a 54 afios

Ademais na parte inferior da pantalla apareceran dos botdons que permitira realizar de

. .. ﬂSolicitar FPendientes . .
forma masiva as tarefas de solicitude e marcar os cuestionarios

i Aceptar Cumplimentados

cumprimentados como aceptados Tamén se podera volver a

solicitar que se cumprimente de forma masiva con G volver a solicitar cumprimentacion
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Estes boténs sé apareceran se algun dos cuestionarios se encontra no estado adecuado
(Inicial para o envio masivo, En tramite para volver a solicitar ou Contestado para a revision)
e a tarefa correspondente s6 se realizara sobre os cuestionarios apropiados que se estean

vendo.

7.1. Responder a un cuestionario

Ao acceder a un formulario non contestado dende a opcién de Detalle se poderan
contestar a suas preguntas.

Calquera que sexa o cuestionario, o aspecto sera similar:

Cuestionario: Resultado inmediato
PRU_CIXTO1 - Prueba Manual OC 1
Colaborador: Manual Prueba 1

Participante: Usuario Manual Prueba 1

Importante: O seguinte cuestionario debe reflictir o= cambios na s0a situacién durante as catro semanas posteriores 6 fin da actividade con respecto a sla situacion previa &
inicio da actividade [dende 01/01/2016 ata 28/01/2014].

Situacion laboral

(O En busca de traballo fras a =(a parficipacion (30 se estaba inactivo ao comezo)
© Obtivo un emprego, incluido por conta propia, tras a sia participacion. (s6 sei non estaba active ao comezo)

(O Mingln dos antericres

Formacion

(O Integrado nos sistemas de educacion ou formacion trazs a =0a participacion (26 =& non o estaba ao comezo)
(O Obtivo unha cualificacion tras a s0a participacion

() Ningunha das antericres

Situacion persoal

Mellorou & sia situacion persoal ou laboral a través de medidas de fomento da igualdade? OSi O Non

De conformidade co establecido no Artigo 5 da Lei Orgénica 15/1999, do 13 de decembro, de Proteccidn de datos de cardcter persoal (BOE 298, do 14-12-1998), informamoslle dos
seguintes exiremos:

* 0= datos de cardcter persoal gue nos subministre seran obxecto de fratamento nos ficheiros responsabilidade da Conselleria de Facenda.

* A finalidade do tratamento & xestionar axudas financiadas con fondos europecs. Estes datos poderian ser cedidos & Administracion Xeral do Estado, 8 Axencia Tributaria, &
Consello de Contas da Xunta de Galicia & 4 Unién Europea.

* Podense exercitar os dereitos de acceso, rectificacion, cancelacion e oposicion ante a Conselleria de Facenda, edificio administrativo de San Caetano, San Caetano sin, 15781
Santiago de Compostela (4 Corufia).

A i i0 dicil lle o seu imento expreso para que o Responsable do ficheiro poida utilizar os datos facilitados unicamente coa finalidade indicada, comprometéndose
a fratar de forma confidencial os datos de caracter persoal facilitados e a non comunicar ou ceder dita informacion a terceiros distintos dos sinalados, adoptando as medidas de
=eguridade que establece a nonmativa sobre proteccion de datos.

O5i, dou o meu consentimento

CNon, non dou o meu consentimento

===

Na parte superior aparecera o tipo de cuestionario, a operacion, o intermediario e o
beneficiario.

A continuacion aparecera un aviso respecto & data a que se refire o cuestionario e o
conxunto de preguntas do cuestionario que hai que contestar. As preguntas se presentaran
en grupos que poden ser de dous tipos:
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- Grupos de resposta unica: Nestes grupos aparecen varias opciéns das cales so6 se
pode marcar unha. Para que o grupo se considere contestado ten que estar marcada
algunha das opciéns. Se recofiecen porque cada opcién ten unicamente un botdn

para marcar:

Idade

) Menor de 25 anos
) De 25 a 54 anos

() Maior de 54 anos

- Grupos de resposta miultiple. Nestes grupos preséntanse varias cuestions as cales
hai que responder cun Si ou un Non. Tamén poden aparecer preguntas cunha terceira
opcion Non contesto que son preguntas non obrigatorias. Para que o grupo se
considere contestado todas as cuestions tefien que ter unha destas opcidns
marcadas. Recofiécense porque xunto a cada lifla do grupo se presentan botons de

opcion para o Si ou Non e (s se non € obrigatoria) para o Non contesto.

Situacién familiar

Vive nun fogar sen emprego

(O Si (O Non
Vive nun fogar sen emprego e ten fillos ao seu cargo Oy s ) Non
Vive nun fogar composto de un Gnico adulto con fillos ao seu cargo s ) Non

Para que un cuestionario se considere respondido todos os seus grupos tefien que estar
contestados segundo o visto arriba.

Ademais o programa pasara outras validacions de coherencia entre as respostas que
dependeran de cada cuestionario. Estas validacions de coherencia poden ser entre respostas
do mesmo cuestionario ou entre respostas de outros cuestionarios anteriormente
contestados na operacién.

Se o resultado da validaciéon non é correcto, o programa non permitird gravar as
respostas. De forma que nos aseguramos que todo cuestionario que se grave é correcto
segundo as regras que existian no momento da gravacion.

Por ultimo ao final de cada cuestionario aparecera un texto respecto a lei de proteccion
de datos cunha marca de aceptacion desta politica. O formulario non se enviara ata que esta
cuadricula estea marcada.
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8. Axuda

Esta opcidn presentara os distintos recursos dispofiibles e apoio para o manexo da

aplicacion. Estes se amosaran como enlaces que permitiran a descarga de documentos ou o
acceso a outros sitios de axuda:

S TA DE GALICIA = ==
R mecnen CIXT=C XUMCO2

Centro Infarmatico L InicioSes Perfil | Desconectar

Inicio Usuarios Organos Operacions Intermediarios Rexdsiro de Beneficiarios ¥estion Cuestionarios HAocuda

nicio = Axuda

Axuda

& Manual de Usuario
& Web conselleria

& Web Cixtec

© Informacion mantida e publicada na internet pola Consellerla de Facenda

Poge susberibirse a5 novidades desta web
:\ cun lector de feeds

NTA
E GALICIA Aviso legal | Atendemaloa
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9. Cambiar clave de acceso

En calguera momento se pode cambiar a clave de acceso premendo no enlace Perfil que
aparece xunto ao nome do usuario na parte superior da paxina. Como para acceder a este
enlace xa se tivo que superar o control de acceso, o programa so solicitara a nova contrasinal

e a confirmacion da mesma:

Perfil

Usuario

Codigo de Usuario InicioSes

Nome Inicio sesién aplicacian

Encher scamente s desexa cambiar a clave de acceso:

Clave de acceso @

Repetir Clave @

Maodificar clave

A politica de seguridade establece, respecto das claves de acceso, que han de cumprirss os sequintes requisitos para considerar unha clave coma sequra:

* Lonstude variable, entre 12 y 15 caracteres

+ Debe conter polo menos 3 letras maidsculas.

+ Debe conter polo menos 3 letras minldsculas.

+ Debe conter polo menos 2 nimeros.

+* Debe conter polo menos 2 signos de puntuacion entre os seguintes: | #5% &/ ()=7 i j[1*+{}. . -_==

Na pantalla indicanse as regras que se esixen para a formacion da clave nova.
Mediante a icona que aparece nas caixas de introducidn da contrasinal, poderemos deixar

activada a visualizacion da clave para facilitar a sta introducién e comprobacion.
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10. Modelos de cuestionarios

Os modelos de cuestionario é unha posibilidade que permite definir para cada operacion
as respostas que se consideran validas para cada cuestionario da operacion. Isto evita que
un participante aporte unhas respostas que segundo a concepcion da operacidén e a quen vai
dirixida tefan a consideracion de respostas imposibles. De esta forma, para cada cuestionario

€ posible restrinxir o conxunto de respostas que un participante pode dar a cada pregunta.

10.1. Creacion de modelos
Cada vez que se crea unha nova operacion, despois de premer o boton de ‘Gardar’,

aparecera unha nova paxina na que se permitird crear os modelos para a operacion.

Inicio > Operaciéns > Crear Modelos

Crear

Crear modelos de la operacion "Proba Operacion™

Se desexa crear os modelos desde unha operacion existente, seleccione o combo.

Seleccione unha Operacion -

Se non seleccionas ningunha, crearanse desde cero.

Crear Modelos

< Volver 4 listaxe

Para crear o modelo, ofrécense duas posibilidades:
e Crear os modelo copiandoos dende os modelos definidos nunha operacion xa
existente: para isto debera seleccionar a operacion no despregable que se amosa,
e premer no botdén ‘Crear Modelos'.
e Crear os modelos dende cero: basta con premer o botén ‘Crear Modelos’ sen

seleccionar ningunha opcién no despregable

En ambos casos, unha vez premido o botdn de creacién de modelos, accederase ao catalogo

de modelos da operacion. A este catalogo tamén se accede dende a paxina principal de listado

—r

de operacidéns, dende a icona que existe a dereita de cada unha das operacions.
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10.2. Definicion de modelos

Esta paxina é accesible desde:

-
e El boton de modelos G presente en el listado de operacidns.

e Trala creacidén de novas operacions.

No caso de optar pola creacién de modelos dende cero, presentarasenos o catalogo de

modelos para os cuestionarios da operacion, con un aspecto similar & seguinte imaxe:

Definicion de Modelos

Operacién: CodigoPrueba - Proba Operacién

Cuestionario Non se require un modelo

Ejecucion empresas FSE Sin definir G Definir Modelo ¥ Non requerir Modelo

Ejecucion Participantes FSE Sin definir G Definir Modelo ¥ Non requerir Modelo

Resultado inmediato FSE Sin definir @ Definir Modelo ¥ Non requerir Modelo

Resultado largo plazo FSE Sin definir @ Definir Modelo ¥ Non requerir Modelo
< Volver & listaxe de operacions Definicion de modelos completada: O o

Nota: Mentras non esté completada a definicién de modelos, éstos non se aplicaran.

Tal y como se pode apreciar, amdsanse os catro cuestionarios asociados & operacion, xunto
coas opcions de definir cada modelo para cada un deles, ou ben indicar que o cuestionario

non require de modelo algun.

Definir modelo

, & Definir Model . . . . ,
O botdn shmir Aodeie permite a definicion do modelo do cuestionario, cando ainda

non existe modelo para o cuestionario asociado.

Segundo se mostra na imaxe de exemplo que sigue, apareceran todas as preguntas do
cuestionario que se estea a definir o modelo e todas as respostas posibles. Por defecto
apareceran todas as respostas marcadas, indicando asi que o participante pode responder a
calquera delas. Para facer que o participante non poida marcar algunha, basta con
desmarcala. No exemplo que sigue amdsase unha operacién concebida para
‘Desempregados’ que sexan ‘Menores de 25 anos’, de forma que ningun participante que
conteste ao cuestionario poderd marcar ningunha outra opcién.

Unha vez axustadas as respostas segundo aquelas que se permitirdn na operacion se

pulsara o botén ‘Grabar modelo’.
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nicio > Operaciéns > Definir Modelo
Definir Plantilla

Operacién: Operacién mostra - Operacion mostra
Cuestionario: Produtividade participantes

Situacion laboral

¥/ Desempregado

¥/ Desempregado de longa duracion (6 ou mais meses para menores de 25 anos, 12 ou mais meses para maiores de ou igual a 25 anos)
Inactivo integrado en sistema de educacion ou formacion
Inactivo NON integrado en sistema de educacion ou formacion

Con emprego, incluidos os traballadores por conta propia

Idade

¥ Menor de 25 anos
De 25 a 54 anos

Maior de 54 anos

Modificar

o
O botdn & Modificar

acaba de definir, facéndose os cambios a través da paxina mostrado no punto anterior.

permite facer cambios sobre un modelo que xa esta definido, ou se

No caso de que se estea a modificar un modelo dun cuestionario que xa ten cuestionarios de
participantes contestados, a modificacion que se leve a cabo sobre o modelo non afectara
aos cuestionarios e respostas xa contestados. Tan sé serd de aplicacion para os novos

cuestionarios que se vaian a contestar polos participantes.

Quitar

O botodn permite eliminar o modelo asociado a un cuestionario. Este botdn deixa

o cuestionario no estado de ‘Non requirir modelo’.

Non requirir modelo

0O botén Non requerir Modelo

en concreto, non se aplicara modelo algun, de forma que os participantes non teran ningunha

permite indicar que para un cuestionario dunha operacion

restricion & hora de responder ao cuestionario
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Definicion de modelos completada

Para que los modelos definidos se apliquen ao responder aos cuestionarios, debera de estar
marcada a opcion ‘Definicion de modelos completada’, situada en la zona inferior do catalogo

de modelos da operacion.

Definicion de modelos completada: [ g Gardar

Nota: Mentras non esté completada a definicion de modelos, éstos non se aplicaran.

E obrigatorio indicar se un cuestionario require de modelo ou non. Non se permitird marcar

como completada a definicion de cuestionarios mentres exista algin en estado ‘Sen definir’

Cando se marque como completada a definicion de modelos, a icona - aparecera como

pechada.

Definicion de modelos completada: v/ i
10.3. Acceso ao catalogo de modelos dende o listado de operacidns

No listado de operacions, & dereita de cada unha delas, aparecera unha icona relacionada
co catdlogo de modelos. Dita icona aparecera en negro indicando asi que a definicion esta

e

@ .
completada ou ben en vermello se esta pendente de completar

Unha operacion cos seus modelos sen completar non permite a xestiéon dos seus

intermediarios (en el caso de telos) nin dos seus participantes. Por iso, cando apareza en

-
unha operacidon a icona 0Ss accesos aos intermediarios e participantes estaran

desactivados mostrandose en gris.

N
®
Q
(b

10.4. Edicion dun cuestionario xa respondido
Cando se vaia a modificar as respostas dun cuestionario xa respondido, e dito
cuestionario tefia definido na sUa operacion un modelo de cuestionario, este sera de

aplicacién tamén cando se intente modificar.
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No caso especial de que se tefia que rexistrar unhas respostas que non se acomodan ao
modelo definido, o Organismo Colaborador ten a posibilidade de rexistrar esas respostas a
través dunha opcion localizada na parte inferior do cuestionario, e que dara acceso a un

cuestionario sen ningun tipo de restricion. Para isto, premerase o botdn seguinte:
O Responder sen axustarse ao modelo do cuestionario
Neste caso, cando o cuestionario sexa contestado sen axustarse ao modelo, o

cuestionario quedara marcado, e tal situacion amosarase como unha incidencia de tipo ‘P’ na

paxina de Xestion de Cuestionarios.
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