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1. Acceso á aplicación 

Para realizar o acceso á aplicación é preciso introducir o código de usuario e a clave de 

acceso que no seu momento se proporcionou. Debe transcribirse o código de seguridade que 

aparece na imaxe que se presentará na páxina. Se esta imaxe non aparece clara ou é ilexible, 

hai que premer no enlace Refrescar para obter outro código de seguridade. 
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2. Páxina de inicio da aplicación 

Na páxina de inicio aparecerán os menús dende os que acceder ás áreas principais da 

aplicación: 

 

� Inicio: Ir á páxina de inicio da aplicación. 

� Usuarios: Permite a definición de usuarios con perfil de Intermediarios 

Colaboradores. 

� Operacións: Esta opción accede á xestión das operacións. Dende aquí xestionase a 

vinculación de participantes ás operacións. 

� Intermediarios: Permite a xestión básica dos Intermediarios Colaboradores. 

� Rexistro de Participantes: Rexistro de todos os participantes dados de alta no 

sistema. Esta opción permite a consulta e a alta de participantes no sistema. 

� Xestión Cuestionarios: Dende esta opción poderanse realizar todas as tarefas 

sobre os cuestionarios, como son o envío de petición ós 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 revisión e aceptación dos cuestionarios 

contestados. 

� Axuda: Mostrará enlaces aos distintos materiais de axuda e consulta acerca do 

sistema. 



  
      

    

13/11/2017 Participa 1420. Manual de usuario de órgano colaborador Páxina 6 de 29 

3. Intermediarios 

Dende esta opción realízase a xestión das entidades que actúan como Intermediarios 

Colaboradores. É responsabilidade dos Órganos Colaboradores a xestión dos Intermediarios 

Colaboradores cos que leva a cabo o desenvolvemento das operacións, así como a xestión 

dos usuarios que actúan en nome de eses intermediarios colaboradores 

Cando un Órgano Colaborador inicie unha operación na que se requira a intermediación 

de Intermediarios Colaboradores, deberá de rexistrar no sistema ós Intermediarios cos que 

vai a colaborar e que non estean xa rexistrados. Posteriormente, para cada Intermediario 

Colaborador deben crearse tamén os usuarios que terán acceso ó sistema. 

 

Unha vez determinado que un Intermediario Colaborador aínda non está rexistrado no 

sistema pódese proceder a rexistralo premendo no botón de “Novo Intermediario”. Isto 

amosará unha páxina destinada á introdución dos datos básicos do Intermediario 

Colaborador. 
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Para o rexistro de un novo Intermediario Colaborador é obrigatorio indicar un nome , un 

código e o CIF ou NIF que o identifique. 

O resto de datos non son obrigatorios, pero é preceptivo aportalos pois se están 

presentes usaranse para conformar o requerimento vía correo electrónico ós participantes. 
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4. Usuarios 

Dende esta opción realízase a xestión de usuarios vinculados ós Intermediarios 

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

varios usuarios, a lo menos un, que actuarán no sistema en nome da entidade. 
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A alta e edición de usuario realízase no formulario de mantemento: 

 

Son datos obrigatorios o Código de Usuario, nome, perfil e data de alta. Como usuario 

de organismo colaborador só 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 operacións que se lle asignaran. É 

obrigatorio seleccionar o intermediario ao que se asocia o usuario. 

A clave de acceso a xera automaticamente a aplicación 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: 
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5. Operacións 

Dende esta opción realízase a creación e mantemento das operacións, así como a súa 

asociación a intermediarios colaboradores e participantes. Nesta pantalla aparecen enlaces 

para realizar todas estas tarefas para cada unha das operacións: 

 

5.1. Mantemento de operacións 

A alta e edición da operación faise dende a pantalla de mantemento: 
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Nesta pantalla tense que indicar: 

� Órgano: Dato obrigatorio. No despregable hase de elixir o órgano colaborador que 

xestiona a operación. Para usuarios con perfil de organismo colaborador, este 

despregable aparecerá bloqueado e só se poderá crear e modificar operacións 

asociadas ao organismo que teña asociado. 

� Código Operación: Dato obrigatorio. Código representativo da operación que sirve 

para identificala de forma única na aplicación actual. 

� Tipo Operación: Dato obrigatorio. O tipo de operación determina o conxunto de 

cuestionarios que se asociará aos participantes da mesma. 

� Nome Operación: Dato obrigatorio. Nome que se amosará da operación na 

aplicación de enquisas. 

� Descrición: Texto descritivo da operación. 

� Código Fondos1420: Este campo servirá para enlazar a operación actual coa 

operación correspondente na aplicación Fondos1420. Este ten que ser o código 

exacto que teña a operación na devandita aplicación e usarase para facer o cálculo 

de indicadores da mesma a partir das respostas das enquisas respondidas na 

aplicación. 

Importante: Varias operacións desta aplicación de enquisas poden ter o mesmo código 

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

forma pódese conseguir un maior detalle e unha asignación de participantes máis versátil. 

� Data Inicial e final. Da operación. Servirá de control para a data de participación 

dos beneficiarios. 

� Programa: Programa operativo asociado á operación. 

� Require Intermediarios Colaboradores: Esa marca indica cando unha operación 

vai a ter ou non intermediarios colaboradores. Para operacións marcadas deste modo 

será obrigatorio indicar organismo intermediarios para poder asociar beneficiarios á 

mesma. As que non teñan esta marca, non poderán ter intermediarios asociados e 

os participantes da mesma estarán relacionados directamente coa operación. 

� Baixa: Con esta opción indicase que a operación xa non está activa co que deixará 

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

Mediante o botón de intermediarios  que aparece xunto a cada operación na lista de 

operacións accedese á pantalla de asociación de intermediarios: 

 

Na parte superior amosase a información da operación na que se está traballando. A 

continuación aparece a lista de intermediarios asociados. Mediante dous enlaces poderemos 

agregar outro intermediario á operación ou quitar un deles. 

Ao premer agregar, amosarase a lista de intermediarios existentes que non estean 

asociados xa á operación. Se nesta lista non aparece o intermediario requirido, poderemos 

crear un novo (ver máis adiante o mantemento de intermediarios) e agregalo á operación 

seleccionándoo dende a mesma lista á operación. 

 

Se o intermediario que buscamos non existe aínda poderemos engadilo directamente 

dende este formulario mediante o botón Novo intermediario. 

Unha vez asociado un intermediario a unha operación, poderemos quitalo da mesma 

mediante o botón ‘Quitar’. Isto desvincula ao intermediario da operación pero non o borra 

do sistema. Non poderemos quitar un beneficiario dunha operación sei ten beneficiarios 

asociados (ver máis adiante cómo asociar beneficiarios á operación). 

5.3. Asociar beneficiarios a unha operación 

O proceso é similar á asociación de intermediarios. 
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Mediante o botón de beneficiarios  que aparece xunto a cada operación na lista de 

operacións accedese á pantalla de asociación de beneficiarios. 

 

Na parte superior aparecen os datos da operación e, a continuación a lista de beneficiarios 

da mesma. 

Se a operación require intermediarios, amosarase a lista dos que se asociaran á operación 

e será obrigatorio seleccionar un deles para ver a lista dos seus beneficiarios ou agregar 

novos beneficiarios á operación. 

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

xa á operación. 

 

Nesta páxina poderase buscar ao participante por calquera dos seus datos. Se non se 

encontra, se poderá crear un novo (ver máis adiante o mantemento de participantes) e 

agregalo á operación seleccionándoo a continuación na lista. 

Ao seleccionar un deles, ao programa pedirá a data de inicio da participación na 

operación. Esta data é obrigatoria. 
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Unha vez relacionado un beneficiario cunha operación poderase modificar a información 

da súa participación dende a mesma pantalla de beneficiarios mediante o botón 

Participación que aparece xunto a cada un na lista de participantes da operación: 

 

Mediante esta opción poderemos modificar a data de efecto do beneficiario na operación 

así como marcar os abandonos e indicar a data fin e observacións ao respecto: 
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Tamén poderemos eliminar a relación dun beneficiario cunha operación co botón Quitar. 

Este botón elimina a participación do beneficiario na operación actual, pero non borra ao 

beneficiario do sistema. No poderemos quitar un beneficiario da operación unha vez que teña 

cuestionarios contestados na mesma (ver máis adiante a xestión de cuestionarios). 
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6. Rexistro de Beneficiarios 

Dende esta opción podemos acceder ao mantemento de todos os participantes estean ou 

non asociados a operacións. 

 

A creación e edición dos participantes faise dende a páxina de mantemento do Rexistro 

de Participantes. 

Nesta páxina amósanse en primeiro lugar os datos de acceso do participante, é dicir, do 

usuario asociado ao mesmo. O funcionamento da clave é igual ao da edición de usuarios. 

 

Ademais hai que indicar se se trata dunha persoa física o dunha entidade. 
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A continuación amósanse os datos persoais do participante: 

 

Será obrigatorio indicar o NIF, nome, xénero e e-mail. Sei o participante é persoa física, 

será tamén obrigatorio o primeiro apelido. 

Por último pídese, de forma adicional e non obrigatoria, os datos de dirección do 

participante: 
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7. Xestión Cuestionarios 

Unha vez configurada a operación cos seus intermediarios, se non é de “Xestión directa”, 

e participantes asignados, hai que xestionar a relación de cuestionarios que se van a asociar 

a ela, realizando as accións de asignación e envío de estes aos participantes. 

Todo isto faise dende a opción de Xestión de cuestionarios. Para realizar calquera tarefa 

é necesario indicar a operación, intermediario (se é o caso) e cuestionario co que se quere 

traballar e logo premer o botón Buscar. Tamén se poderá filtrar opcionalmente por estado 

do cuestionario. 

 

� Operacións: Despregable que amosará todas aquelas operacións activas ás que o 

usuario ten permiso para poder xestionar os cuestionarios correspondentes. Unha 

vez seleccionada, activarase o seguinte filtro, salvo que sexa de “Xestión directa”, 

en cuxo caso ocultaríase o despregable “Intermediarios”. 

� Intermediarios: Despregable que amosará aos Intermediarios colaboradores 

asignados á operación seleccionada no despregable anterior. 

� Cuestionarios: Mostrará a relación de cuestionarios actualmente existentes 

asociados ao tipo da operación seleccionada. 

� Estado: Permitirá filtrar os cuestionarios segundo o estado en que se encontre que 

pode ser: 

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

o En trámite: Solicitouse o seu cumprimento pero o participante aínda 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 cálculo de indicadores. 

o Revisado rexeitada: Comprobouse a resposta ao cuestionario e rexeitouse por 

algún motivo. As respostas deste formulario non se terán en conta no futuro 

reconto de indicadores. 

Unha vez enchidos os filtros, premendo o botón “Buscar”, amosarase a relación de 

beneficiarios asociados á operación e intermediario, co estado do cuestionario seleccionado. 

No exemplo da figura seguinte amosase a operación “Primeira operación de Emprego” co 

intermediario seleccionado “Instituto de formación para o emprego”. 

Seleccionando o cuestionario “Execución Participantes FSE” e premendo o botón “Buscar” 

observase o estado no que se atopa o cuestionario para cada un dos participantes que se 

asignaron na operación a este intermediario. 

 

Segundo o estado no que se atope o cuestionario de cada participante, o programa 

permitirá realizar distintas accións sobre el. Estas son: 

- Solicitar o seu cumprimento: Poderase realizar sobre cuestionarios en estado 

Inicial. Esta acción realiza unha comunicación por e-mail ao beneficiario informándoo 

que ten un cuestionario para responder. Ata que esta acción non se realiza, o 

cuestionario non lle aparecerá ao beneficiario aínda que acceda á aplicación 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 aplicación. Unha vez 

realizada esta acción o cuestionario queda en estado En trámite. 
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- Volver a solicitar: Poderase realizar sobre cuestionarios en estado En trámite. 

Volve a enviar o correo de comunicación ao beneficiario. Unha vez que o cuestionario 

estea contestado xa non se poderá volver a realizar a solicitude. Ao realizar esta 

acción o cuestionario se mantén no estado En trámite. 

- Detalle: Pódese realizar en calquera estado do cuestionario pero o seu efecto 

dependerá do estado en que se encontre: 

o Se o cuestionario está en estado Inicial ou En trámite o programa permitirá 

contestar as preguntas en nome do beneficiario (ver máis adiante cómo responder 

a un cuestionario). Unha vez contestado, veña do estado do que veña, o 

cuestionario quedará en estado Contestado. 

o Se o cuestionario se encontra en calquera outro estado (Contestado, Revisado: 

aceptada, Revisado: rexeitada) a aplicación permitirá ver as respostas do mesmo 

sen posibilidade de modificalas e editar o estado de revisión do cuestionario. 

Segundo o valor do estado que se indique o cuestionario quedará en estado 

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

 

Ademais na parte inferior da pantalla aparecerán dos botóns que permitirá realizar de 

forma masiva as tarefas de solicitude e marcar os cuestionarios 

cumprimentados como aceptados . Tamén se poderá volver a 

solicitar que se cumprimente de forma masiva con . 
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Estes botóns só aparecerán se algún dos cuestionarios se encontra no estado adecuado 

(Inicial para o envío masivo, En trámite para volver a solicitar ou Contestado para a revisión) 

e a tarefa correspondente só se realizará sobre os cuestionarios apropiados que se estean 

vendo. 

7.1. Responder a un cuestionario 

Ao acceder a un formulario non contestado dende a opción de Detalle se poderán 

contestar a súas preguntas. 

Calquera que sexa o cuestionario, o aspecto será similar: 

 

Na parte superior aparecerá o tipo de cuestionario, a operación, o intermediario e o 

beneficiario. 

A continuación aparecerá un aviso respecto á data a que se refire o cuestionario e o 

conxunto de preguntas do cuestionario que hai que contestar. As preguntas se presentarán 

en grupos que poden ser de dous tipos: 
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- Grupos de resposta única: Nestes grupos aparecen varias opcións das cales só se 

pode marcar unha. Para que o grupo se considere contestado ten que estar marcada 

algunha das opcións. Se recoñecen porque cada opción ten unicamente un botón 

para marcar: 

 

- Grupos de resposta múltiple. Nestes grupos preséntanse varias cuestións ás cales 

hai que responder cun Si ou un Non. Tamén poden aparecer preguntas cunha terceira 

opción Non contesto que son preguntas non obrigatorias. Para que o grupo se 

considere contestado todas as cuestións teñen que ter unha destas opcións 

marcadas. Recoñécense porque xunto a cada liña do grupo se presentan botóns de 

opción para o Si ou Non e (só se non é obrigatoria) para o Non contesto. 

 

Para que un cuestionario se considere respondido todos os seus grupos teñen que estar 

contestados segundo o visto arriba. 

Ademais o programa pasará outras validacións de coherencia entre as respostas que 

dependerán de cada cuestionario. Estas validacións de coherencia poden ser entre respostas 

do mesmo cuestionario ou entre respostas de outros cuestionarios anteriormente 

contestados na operación. 

Se o resultado da validación non é correcto, o programa non permitirá gravar as 

respostas. De forma que nos aseguramos que todo cuestionario que se grave é correcto 

segundo as regras que existían no momento da gravación. 

Por último ao final de cada cuestionario aparecerá un texto respecto á lei de protección 

de datos cunha marca de aceptación desta política. O formulario non se enviará ata que esta 

cuadrícula estea marcada. 
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8. Axuda 

Esta opción presentará os distintos recursos dispoñibles e apoio para o manexo da 

aplicación. Estes se amosarán como enlaces que permitirán a descarga de documentos ou o 

acceso a outros sitios de axuda: 
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9. Cambiar clave de acceso 

En calquera momento se pode cambiar a clave de acceso premendo no enlace Perfil que 

aparece xunto ao nome do usuario na parte superior da páxina. Como para acceder a este 

enlace xa se tivo que superar o control de acceso, o programa só solicitará a nova contrasinal 

e a confirmación da mesma: 

 

Na pantalla indícanse as regras que se esixen para a formación da clave nova. 

Mediante a icona que aparece nas caixas de introdución da contrasinal, poderemos deixar 

activada a visualización da clave para facilitar a súa introdución e comprobación. 
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10. Modelos de cuestionarios 

Os modelos de cuestionario é unha posibilidade que permite definir para cada operación 

as respostas que se consideran válidas para cada cuestionario da operación. Isto evita que 

un participante aporte unhas respostas que segundo a concepción da operación e a quen vai 

dirixida teñan a consideración de respostas imposibles. De esta forma, para cada cuestionario 

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

 

10.1. Creación de modelos 

Cada vez que se crea unha nova operación, despois de premer o botón de ‘Gardar’, 

aparecerá unha nova páxina na que se permitirá crear os modelos para a operación. 

 

 

 

Para crear o modelo,  ofrécense dúas posibilidades: 

• Crear os modelo copiándoos dende os modelos definidos nunha operación xa 

existente: para isto deberá seleccionar a operación no despregable que se amosa, 

e premer no botón ‘Crear Modelos’. 

• Crear os modelos dende cero: basta con premer o botón ‘Crear Modelos’ sen 

seleccionar ningunha opción no despregable  

 

En ambos casos, unha vez premido o botón de creación de modelos, accederase ao catálogo 

de modelos da operación. A este catálogo tamén se accede dende a páxina principal de listado 

de operacións, dende a icona  que existe á dereita de cada unha das operacións. 
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10.2. Definición de modelos 

Esta páxina é accesible desde: 

• El botón de modelos presente en el listado de operacións. 

• Trala creación de novas operacións. 

 

No caso de optar pola creación de modelos dende cero, presentarásenos o catálogo de 

modelos para os cuestionarios da operación, con un aspecto similar á seguinte imaxe: 

 

 

Tal y como se pode apreciar, amósanse os catro cuestionarios asociados á operación, xunto 

coas opcións de definir cada modelo para cada un deles, ou ben indicar que o cuestionario 

non require de modelo algún. 

 

Definir modelo 

O botón  permite a definición do modelo do cuestionario, cando aínda 

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 

aparecerán todas as respostas marcadas, indicando así que o participante pode responder a 

calquera delas. Para facer que o participante non poida marcar algunha, basta con 

desmarcala. No exemplo que sigue amósase unha operación concebida para 

‘Desempregados’ que sexan ‘Menores de 25 anos’, de forma que ningún participante que 

conteste ao cuestionario poderá marcar ningunha outra opción. 

Unha vez axustadas as respostas segundo aquelas que se permitirán na operación se 

pulsará o botón ‘Grabar modelo’. 
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Modificar 

O botón  permite facer cambios sobre un modelo que xa está definido, ou se 

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

No caso de que se estea a modificar un modelo dun cuestionario que xa ten cuestionarios de 

participantes contestados, a modificación que se leve a cabo sobre o modelo non afectará 

aos cuestionarios e respostas xa contestados. Tan só será de aplicación para os novos 

cuestionarios que se vaian a contestar polos participantes. 

 

Quitar 

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

o cuestionario no estado de ‘Non requirir modelo’. 

 

Non requirir modelo 

O botón  permite indicar que para un cuestionario dunha operación  

en concreto, non se aplicará modelo algún, de forma que os participantes non terán ningunha 

restrición á hora de responder ao cuestionario 
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Definición de modelos completada 

Para que los modelos definidos se apliquen ao responder aos cuestionarios, deberá de estar 

marcada a opción ‘Definición de modelos completada’, situada en la zona inferior do catálogo 

de modelos da operación. 

 

É obrigatorio indicar se un cuestionario require de modelo ou non. Non se permitirá marcar 

como completada a definición de cuestionarios mentres exista algún en estado ‘Sen definir’ 

 

Cando se marque como completada a definición de modelos, a icona  aparecerá como 

pechada. 

 

10.3. Acceso ao catálogo de modelos dende o listado de operacións 

 

No listado de operacións, á dereita de cada unha delas, aparecerá unha icona relacionada 

co catálogo de modelos. Dita icona aparecerá en negro indicando así que a definición está 

completada    ou ben en vermello se está pendente de completar  . 

 

Unha operación cos seus modelos sen completar non permite a xestión dos seus 

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

unha operación a icona   os accesos aos intermediarios e participantes estarán 

desactivados mostrándose en gris. 

 

 

 

10.4. Edición dun cuestionario xa respondido 

Cando se vaia a modificar as respostas dun cuestionario xa respondido, e dito 

cuestionario teña definido na súa operación un modelo de cuestionario, este será de 

aplicación tamén cando se intente modificar.  
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No caso especial de que se teña que rexistrar unhas respostas que non se acomodan ao 

modelo definido, o Organismo Colaborador ten a posibilidade de rexistrar esas respostas a 

través dunha opción localizada na parte inferior do cuestionario, e que dará acceso a un 

cuestionario sen ningún tipo de restrición. Para isto, premerase o botón seguinte: 

 

Neste caso, cando o cuestionario sexa contestado sen axustarse ao modelo, o 

cuestionario quedará marcado, e tal situación amosarase como unha incidencia de tipo ‘P’ na 

páxina de Xestión de Cuestionarios. 

 

 

 

 

 

 


