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1. CONSIDERACIONES PREVIAS AL INICIO DEL INFORME FINAL

Antes del inicio del informe final, para aguellas acciones que tengan el producto final “asistencia
técnica”, deben tener cumplimentada la informacién relativa a las consultas en el mddulo
especifico del menu (habilitado Unicamente para las acciones con esta tipologia de producto).

Principal

Gestion de expediente
Informacion general
Acceso a solicitud original
Anticipos
Inicio actividad

Recursos humanos

Modicloes La informacién sobre cémo cumplimentar este médulo, se

Presupuesto General puede consultar en el apartado especifico que se describe
Gestion de Consultas con mas adelante en el documento, denominado: “Producto
deptmmiee Asistencia Técnica”.

Gestion de Consultas sin
desplazamiento

Cesion de derecho de cobro
Pignoracion de derecho de cobro
Informe final

Justificacion accion no ejecutada

Bandeja de comunicaciones

El beneficiario tiene acceso al médulo de “Consultas frecuentes”, compuesto por tres tipologias
de documentos: preguntas frecuentes, consultas vinculantes y documentacion de la
convocatoria, que puede resultar de utilidad para el usuario.

El acceso a las mismas se realiza en el menu lateral de la pantalla principal, (antes de acceder a
sus acciones).

Principal

Iniciar Solicitud

Gestion de usuario

Bandeja de comunicaciones

Consultas frecuentes
Consultas vinculantes
Documentacion convocatoria

Preguntas frecuentes

Gestion de la entidad
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2. INICIO DEL INFORME FINAL

Para dar comienzo al informe final, el beneficiario debe localizar el apartado de “Informe final”
gue se encuentra en el mend lateral dentro de “Gestion de expediente”.

Principal

estion de expediente
Informacion general
Acceso a solicitud original
Anticipos
Inicio actividad Informe final
Recursos humanos
Modificaciones
e Mediante este apartado el beneficiario podrd justificar la realizacion de la accion aprobada

Gestion de Consultas con

desplazamiento Recuerde gue el plazo maximo de entrega del informe final termina el

Gestion de Consultas sin
desplazamiento

Cesion de derecho de cobro

Pignoracion de derecho de cobro

Informe final
Justificacion accion no ejecutada

Bandeja de comunicaciones

Para poder continuar con el informe final, serd necesario que se confirme el siguiente paso,
mediante la aceptacion del mensaje que se muestra a continuacion.

Esta a punto de crear un informe. ;Desea continuar?

e

A continuacion, se visualiza el mensaje “Estado del informe ha cambiado” y se muestra en la
pantalla la siguiente informacioén:
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Informe final

Mediante este apartado el beneficiario podré justificar el presupuesto
aprobado

Recuerde que el plazo maximo de entrega del informe final termina el

Estado del informe

Acceso Version del informe

Informe iniciado

Mediante el botdén “Acceder”, se despliegan los diferentes apartados del informe final
propiamente dicho, donde el beneficiario podra cumplimentar la informacién necesaria para el
procedimiento de justificacion final de la accion.

Informe final

Mediante este apartado el beneficiario podra justificar el presupuesto
aprobado

Recuerde que el plazo maximo de entrega del informe final termina el

Acceso Version del informe Estado del informe

B

Ir al informe

La pantalla que se muestra a continuacion es la siguiente “Gestion del Informe”. En esta pantalla
se debe acceder al menu lateral izquierdo para la cumplimentar la informacién requerida para la
justificacion del informe final.

Para comenzar a cumplimentar la informacién, el beneficiario debe utilizar el menu lateral azul,
gue muestra cada uno de los apartados a los que se debe dar respuesta de acuerdo con la
informacién de la solicitud o ultima modificacién aprobada.

Nota!:

El botéon “Confirmacion del informe para su remision a la FEPRL" se utiliza una vez se finalice la
cumplimentaciéon de la totalidad de los apartados del informe final, siguiendo las instrucciones
gue se detallardn mas adelante en el presente manual.

El botén “Validar sin confirmar” se puede utilizar en cualquier momento durante el proceso de
cumplimentaciéon del informe final, con el objetivo de ir verificando la correcta justificacion del
mismo.
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Gestor de Acciones > Principal

Convocatoria Sectorial 2024
Informe para la accién: AS2024-
Estado del informe general: Informe iniciado

Mend

Informe del expediente cargado: AS2024-001
Estado del informe del expediente cargado: Informe iniciado

‘Sokcitud
del informe

Gestién del informe =

Siya ha finalizado de cumplimentar los datos de su expediente, por favor, pulse el botdn “Confirmar datos del informe”. datos por el iario, los mismos no podran modificarse, y se integraran en los datos
generales de la remitiéndose a la FEPRL.
pediente cargado - AS2024-(007-

Parte técnica ~

Pulse "Validar i d P idenci informe.
Parte econdmica ~

Bandeja de comunicaciones

3. CONTENIDO INFORME FINAL

Con caracter general, es importante que el beneficiario tenga en cuenta que, a lo largo del
Informe final, a modo de ayuda en la cumplimentacion de dicho informe, en algunos apartados

se visualiza el icono ™). Si se pincha sobre el icono se accede a un texto informativo que facilita la
cumplimentaciéon del apartado correspondiente.

En la imagen se puede ver un ejemplo para el epigrafe “Indicadores de la accion™:

- Indicadores de la accién

Memoria de Evaluacién de la Accion en funcién de los indicadores.

Documentacion que soporte el/los indicadores utilizados y la aplicacién de los mismos en la Evaluacién

I Elegir archivo | No se ha seleccionado ningiin arl:hivo" Subir archivo ]

a

hd Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf’. Tamafio maxime 20Mb

GESTOR DE ACCIONES - INFORMACION ©

El modelo de Memoria de Evaluacion de la Accion a través de Indicadores se podra descargar desde el apartado de Preguntas frecuentes del Gestor de
Acciones 4.0 (DOC.0073).

4. MENU INFORME FINAL DE LA ACCION

Lo primero que se detalla es una breve descripcion de los diferentes apartados que contiene el
menu correspondiente al informe final.
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Principal oz . .
= Gestion del Informe: se gestionan los cambios de estado del

NFORME FINAL informe final por parte del beneficiario.

Gestion del informe Desestimar Informe: el beneficiario puede eliminar el

Desestimar informe informe en curso.

Beneficiarios: se detalla la informacion del beneficiario
asociado a la accion.

Beneficiarios

Indicadores de la acdon
Indicadores de la accién: documentacion que soporte el/los
Fiﬁe;féﬂdﬂwmwﬂﬂdelﬂ indicadores utilizados y la aplicacién de los mismos en la

evaluacion.

Otras financiaciones o .z . .
Ejecucion del presupuesto: se visualiza el cuadro de los
Resumen de la accidn costes derivados de la ejecuciéon de la accidon. Los datos se
iran incorporando a medida que se vayan rellenando los

Resumen documentadon de acdon .
datos en el Informe final.

Imprimir

Otras financiaciones: en aquellas Acciones en las que se dé la circunstancia que existan otras
financiaciones, el beneficiario deberd cumplimentar la informacién y aportar la documentacion
oportuna.

Resumen de la Accioén: se detallan los contenidos de la Accion y se informa sobre los objetivos y
contenidos previstos, las actividades realizadas y los resultados obtenidos, asi como una breve
conclusién de los estudios llevados a cabo.

Resumen documentacién de la Accién: en la parte superior, se visualiza el repositorio de la
documentacion que se ha adjuntado a lo largo del informe final en los apartados técnico y
econdmico, y a continuacién se incluyen los documentos que el beneficiario debe generar a
través de la barra azul.

Estos documentos son:
Certificado de coste total del proyecto.
Declaracion del responsable de la accion.

Hoja de Autoliquidaciéon (este documento solo se puede generar una vez completado el
informe y enviado a la Fundacion).

Certificado de Percepcion o no de otras ayudas.

*Contenido del Informe Auditor: en aguellas Acciones que requieran informe auditor se
debe seguir por parte de la entidad auditora las indicaciones que se especifican mas
adelante en este apartado.

Imprimir: este apartado permite visualizar el informe final en formato pdf.

5. MENU INFORME FINAL DEL EXPEDIENTE

A nivel de expediente, se justifican los diferentes apartados diferenciados en funciéon de si
corresponden con aspectos de caracter técnico y de caracter econémico.
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pediente cargado - AS2024-

Parte Técnica: se enumeran los diferentes apartados
Rain Rbowlce técnicos que seran especificados con detalle a lo largo del
N presente manual.

Reuniones de coordinacion

N indice de productos

Anuncios en medios de
comunicacion

Reuniones de Coordinacion
Asistencia técnica Desglose de tareas por trabajador
Resumen de documentacién técnica *Diferentes apartados segun el producto/s de la accion

Resumen de documentacidén técnica

Parte econémnd ¥

Info. general del beneficiario

A2 Dedicacién y coste anual *Aparecen aquellos productos finales creados en la
DR e solicitud/ altima modificacion.

A 4 Costes del personal
D.1 Gastos especificos

Subcontratacion

D.4 Costes indirectos

Parte Econémica: se enumeran los diferentes apartados econédmicos que seran especificados con
detalle a lo largo del presente manual.

Info. General del Beneficiario

A.2 Dedicacién y coste anual

A.3 Dedicacion horaria

A.4 Costes de personal

*B.1 Equipos y medios técnicos propios

*B.2 Equipos y medios técnicos externos
B.2.1 Medios externos de uso continuado
B.2.2 Medios externos de uso puntual

*C. Adquisicion de material de apoyo

*D.1 Gastos especificos

*D.2 Dietas y desplazamientos

*Subcontratacion

*D.4 Costes indirectos

*D.5 Informe Auditor

*Apareceran aquellos apartados con coste creados en la solicitud / Gltima modificacion.
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5.1 Menu Parte Técnica Informe Final

En este apartado el beneficiario tiene que justificar los productos incluidos en su solicitud o
ultima modificacion aprobada. La cumplimentacion se realiza dando respuesta a cada uno de
los apartados que se requieren, de acuerdo, a la informacién indicada en la solicitud para cada
uno de los productos.

A continuacion, se hace una breve descripcién de los epigrafes contenidos en este menu:

Indice de Productos

Expediente cargado - ES2024+
1

Parte técnica v
indice de productos

En esta pantalla se visualizan todos los productos
asociados al expediente, con un enlace directo a su
apartado de justificacion correspondiente a través del
Jornadas icono de la lupa.

Reuniones de coordinacion

Desglose de tareas por trabajador

Videos

Anuncios en medios de
comunicacion

Paginas web

Resumen de documentacion téica

~indice de prodi E —

Titulo Descripcion

Q Difusién y publicidad del proyecto Anuncios en medios de comunicacion
g Jornada de difusion del proyecto Jornadas
g Espacio web de salud y bienestar laboral Péginas web
;3 Video coach interactive sobre yoga, meditacidn y bienestar Videos
#

Video eoach interactivo sobre gestién del estrés y salud emocional Videos
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Reuniones de Coordinacion

Expediente cargado - ES2024-

1
Parte técnica v

indice de productos

Reuniones de coordinacion

Permite aportar la documentacion justificativa de las
Desglose de tareas por trabajador reuniones que se hayan mantenido a lo largo de la
ejecucion de la accidon, aportando acta de las mismas.

Jomadas

Videos

Anuncios en medios de
comunicacion

Paginas web

Resumen de documentacion téanica

Al acceder al apartado de “Reuniones de coordinacidon”, la pantalla que se visualiza es la
siguiente:

Reuniones de coordinacién 1]

Reuniones de coordinacion
* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf'. Tamafio méaximo 20Mb

-SE'“”""“““”"“ S | m

Documentos

0 registros
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Desglose de tareas por trabajador

Expediente cargado - ES2024- -
1

Parte técnica ~
indice de productos

Reuniones de coordinacion

Do e tats por iralirs Contiene el detalle de la dedicacion horaria de cada
trabajador imputado a la accidn y su relacién con el
dofpadas producto.
Videos
Anuncios en medios de
comunicacion
Paginas web
Resumen de documentacion técnica
Desglose de tareas de trabajadores o B
Selector de RRHH
Q Téenico/a Nivel Superior Validado NO
Q Técnico/a Nivel Superior Validado NO
Q | Director/a validado NO
Q | : Técnico/a Nivel Intermedio Validade NO

Pinchando sobre el icono de la lupa adjunta al nombre de cada trabajador, se accede al detalle

de las funciones que el trabajador ha desarrollado por cada producto en funcién de las horas
imputadas:

Horas del producto 'Video 1 Sensibilizacian: T

Funciones técnicas o 42 ]
Funcién Funclones técnicas - Periodo P1;
Funcién Funciones técnicas - Periedo P2

Funclan Funciones técnicas - Periodo P3:
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Productos Finales (a excepcion de Asistencia técnica)

En el menu se muestran cada uno de los productos finales que se han creado en la solicitud.

En el ejemplo utilizado para el desarrollo de este manual, los productos que se muestran son los
siguientes: Folletos y Videos.

Parte técnica ~
indice de productos
e sk a ik El procedimiento de justificacion de los diferentes
productos finales es el mismo, a excepcién de
Desglose de tareas por trabajador Asistencia técnica que tiene un apartado

especifico mas adelante.

Folletos

Videos

Resumen de documentacion técnica

Una vez selecciona en el menuy, el producto a justificar, existen dos opciones, en funcién de si
existen mas de uno para esa tipologia (opcidén A) o, por el contrario, sélo existe un producto en
esa tipologia (opcién B),

Opcién A: Pantalla con varios productos por tipologia en el selector de productos: debe
seleccionarse el producto que se quiere cumplimentar

Gestor de Acclones > Principal > Parte téenlca > Ficha producta

mm.smmnu!m‘rgqu .
Informe para ln sccion: ES20244  “Salud Laboral pars el sector de carretaras, Harramientas”. Entidad responsabie de te acchon:
Estado del informe genaral: Informe iniclada

Informe del expediente cargade: ES2024.C L. Entidad responsable del expedienta: "
Estado del informe del expediante cargado: Informe inkdado

Solicitud
B | s

Selector de productos g

[ No seleccionado v

VID - Video 1 Sensibilizacion: Transporte por carretera: evitar riesgos, salvar vidas. Riesgos de seguridad e higiénicos

VID - Video 2 Sensibilizacion: Transporte por carretera: evitar riesgos, salvar vidas. Riesgos ergondmicos

VID - Video 3 Sensibilizacion: Transporte por carretera: evitar riesgos, salvar vidas. Riesgos psicosociales
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Opcidén B: Pantalla con un Unico producto por tipologia en el selector de productos: el producto
sale por defecto.

Selector de productos E

FOL - Informe de Situacion: Tendencias y factores de siniestralidad laboral en el v

Al presionar sobre uno de los productos, la pantalla gue se muestra es la siguiente:

Selector de productos =

ANU - CAMPANA DE PUBLICIDAD

Ficha del producto

Titulo del producto CAMPARA DE PUBLICIDAD

Tipo de producto A ios en medios de

Subtipo A ios en medios de icacion escritos

Justificacién de objetivos

Para el producto seleccionado se indicé que contribuiria a la ion de los sigui bjeti Debera justi para cada uno de los objetivos el cumplimiento de los mismos en la casilla destinada al efecto.

Objetivo 3: Mejorar la gestion de la seguridad y salud en las pymes. Una apuesta por la
integracion y la formacion en prevencion de riesgos laborales [prioridad: integrar la
prevencion de riesgos laborales en las pequefias empresas promoviendo una mayor
implicacion de recursos propios].

ion del imi de obji
Linea 2: Mejora de la gestion de la prevencion de riesgos laborales en las pequefias y 2sfsf<sf
medianas empresas.

ificacion del i de objet
Linea 4: Apoyo a las PYMES, con especial atencion a las pequefias empresas, para la c<ze<zc
mejora de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

A continuacion, se detalla la informacién de cada una de las pestanas:

- Datos generales: se muestran los campos incluidos en la solicitud de caracter general, para
su cumplimentacién con los datos definitivos.

- Datos especificos: se muestran los campos incluidos en la solicitud de caracter especifico,
para su cumplimentacién con los datos definitivos.

- Aplicabilidad y resultados: debe justificarse como se ha llegado a través del colectivo de
empresas a los destinatarios del producto de acuerdo a lo indicado en solicitud.

Para las Acciones intersectoriales, ademas se debe seleccionar qué sectores de actividad
conforme a su solicitud, aplican al producto concreto y justificar su aplicabilidad en el
resultado final.

- Descargar informe desglose de tareas: Se facilita la descarga de un documento pdf que
detalla la dedicacidn horaria de un producto respecto al personal interno imputado a la
accioén, incluida la subcontratacion.

De acuerdo con los requisitos de la convocatoria para la justificacion, es requerida acreditacion
documental, por lo que existen apartados en los que es necesario adjuntar esta documentacion
en los formatos permitidos.



FUNDACION
ESTATAL PARA
LA PREVENCION

DE RIESGOS
LABORALES, F.S.P.

A modo de ejemplo, el apartado mencionado presenta la siguiente estructura:

Correos/ Mensajeria

Copia escaneada de los justificantes (obligatorio)

|Se|ecdumrard1iun|Ning|fmarchWnseiecdunadn” Subir archivo |

&~

¥I||  Borrar archivo
Ver archivo |
* Los archivos adjuntos deben tener la extension "pdf. Tamafic maximo 20Mb

Producto Asistencia Técnica

Tal y como se ha indicado anteriormente, a continuacién, se analizan los apartados del producto
“Asistencia Técnica” debido a sus caracteristicas especificas.

Principal

estion de expediente
Informacion general
Acceso a solicitud original
Anticipos

Inicio actividad

R h . . .
— Para este producto, al existir el médulo especifico

Madificaciones para cumplimentar las consultas (previo al inicio
del informe final), la informacién que se muestra

Presupuesto General corresponde con la introducida en el citado
maodulo.

Gestion de Consultas con
desplazamiento

Gestion de Consultas sin
desplazamiento

Cesion de derecho de cobro
Pignoracion de derecho de cobro
Informe final

lustificacion accion no ejecutada

Bandeja de comunicaciones
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Para la cumplimentacion de este mddulo, necesario para realizar la justificaciéon del producto
Asistencia técnica en el informe final, existen dos opciones, importar consulta desde Excel (opciéon
A), o insertar consultas manualmente (opcién B).

Opcidén A: carga de consultas desde Excel

Se facilita el modelo de Excel para su descarga, necesario para que la informacién se descargue
en el Gestor GAO4 mediante la subida del documento en el apartado habilitado para ello.

Gestion de Consultas sin desplazamiento

Seleccién de producte

Selefcions groduein:

Eonsultas s 52024-0017 '

Importar consultas desde archivo

- e

Una vez subido el documento, en el Gestor GAO4 de acciones se visualiza el madédulo
cumplimentado de la siguiente manera:

Gestidn de Consultas sin desplazamiento

Seleccidn de progucte

M ‘Consultas sin desplazsmiento de AS2024-0017 ~

Importar consultas desde archiva

Plantilla consuft sin despizzemisnta

Ningin sres ssecionado

Beferencia echia de consul s r a = cea Localidad Wcnicoimombre  Técnice 1 Apellidos Técnico 1 if

& consultas sin desplazamienta pendientes

dbir  Borrer cooo emviado 2 200 Fresencial ensede m&nngmes % i o3 AsTuRss Hanes NUERIA FUNDATECH) avassaaTy.
s sorw  cor weciecooce  emisto  uascsissese Vet S el s s e ol v B B reinesa W i sonroscs
Abnr  Bormar 0003 01/02/2026 0:00:00 Enviado 22/03/2026 143456 W‘. TEMAS EXCCEL 3 m%} = oz CANTABRIA renosz Numia FUNDACION SeEzTos0e
serice
Abrir  Borrar cos 26/01/2026 £:00:00 ‘Enviado 21/01/2026 1455648 Telemética TEMAS® = PROPUESTAS 10 or2 VALENCIA “denia 88 07233243
: e 5
sbrie pemsr cooos. as/t/2025 0:00:00 eniado ; seumeaoeaL o o1 anoatlon GRanaDa NuRa unpacion sosz7oson
s Borar. o007 24/01/2026 0:00:00 Enviado 22/01/2028 115555 Telematics. USTACOMPRA  ACTUACION ASEGUIR. J o NAVARRA. PAMPLONA HURIA. FUNDACION ‘508270806

Opcidn B: carga de consultas manualmente

Al presionar “insertar manualmente”, la pantalla que aparece contiene la informacién necesaria
para cada consulta, que debe ser cumplimentada en su totalidad y guardarse mediante el botén
" H "
Actualizar”.
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(Gestion de Comuttas con Sespiatamiento

Seleiciim de produito .o
Para esa opcion, no se hace uso del apartado

Mo o [ —————— - “importar visitas desde archive” a pesar de
visualizarse

Importas viit ap—

Edicidn de asistencia técnica

Referencia

Fecha de la consulta con desplazamiento

Hora de inicio de |z consulta con | |
desplazamisnto

Hora de fin de la consulta con | |
desplazamiento

Mombre del técnico que atiends 2 | |
consulta

apellides del tecnico que stiends la | |
consulta

MIF del técnico que stisnde |3 consulta | |

Denominacion de |z empresa visitads | |

Direccién del centro de trabajo concreto | |
donde se realiza |a consulta

CHAE
CC.aa ANDALUCIA
Mumers de trabajzdores de lz empresz |5|:| |

Personz de contacto de (3 empresz | |

Telefono de lz emprasa | |

Localidad donde se hace la consults con
desplazamisnto

Mecanismo de contacto con Iz empresa | |
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Al final de la pantalla, existen diferentes acciones que el beneficiario puede realizar:

Descargar consultas con/sin desplazamiento en formato Excel: permite la descarga de la
relacién de consultas incluidas en el mdédulo en archivo Excel.

Nota! Para la visualizacién de las consultas en el informe final dentro del apartado de producto
Asistencia técnica, es necesario que se envien desde este mddulo.

Eliminar no enviados: permite eliminar consultas grabadas que no se han enviado al informe
final para su visualizacion.

Enviar consultas con/sin desplazamiento: remite las consultas grabadas en este mdédulo al
informe final para la correcta justificacion.

Modificar consultas con/sin desplazamiento enviadas: permite modificar las consultas que ya
estan en el moédulo del informe final.

Una vez enviadas las consultas al informe final, la pantalla que se visualiza es la siguiente:

Selector de productos =

Ficha del producto

Datos generales - Informe Final

Titudo S8 products Asistencia técnica de 1

Tipo de products Asistencia téonkca
Fecns incio prevsns P
Fecha inicio detitha =
Dy 310772026
foonfaduiee syor2006
Justificacion de objetivos
e @ Devers objetivos el ot efect
Objetivo 3. Mejorar I gessin de la seguricad y — . JUsmACIEN oel Cumpiemienta de objeDvos
prevenciin de resgos lsborses (priondss. integrar asorsies n I peauehe frevreq
4
P
JusORCacion Gel Cumplimiento de Objetvos
Lines 2. Mejora de la gestidn de b prevencidn de riesgos laborales en las pequedes y mecianas empresss. bt
P

- Datos generales: se muestran los campos incluidos en la solicitud de caracter general, para
su cumplimentacién con los datos definitivos.

- Consultas sin desplazamiento: permite el acceso a la relacién de consultas sin
desplazamiento cumplimentado por el beneficiario y que fueron enviadas desde el
maddulo especifico de consultas.

- Consultas con desplazamiento: permite el acceso a la relacién de consultas con
desplazamiento cumplimentado por el beneficiario y que fueron enviadas desde el
maddulo especifico de consultas.
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- Encuestas: Acreditacion y justificacion de las encuestas realizadas a los usuarios de la
asistencia técnica. En este apartado, sera de caracter obligatorio, adjuntar tanto el
modelo de encuesta que se encuentra en la pregunta frecuente Doc.0059, como la copia
de la totalidad de las encuestas remitidas al beneficiario por parte del usuario del servicio.
El beneficiario, de manera voluntaria, podra aportar un informe de conclusiones del
resultado de las mismas.

- Descargar informe desglose de tareas: Se facilita la descarga de un documento pdf que
detalla laimputacién horaria del producto asistencia técnica, respecto al personal interno
imputado a la accién.

Una vez finalizada la cumplimentacién de los productos finales, de acuerdo con lo que se indica
en la solicitud, el siguiente apartado del menu es:

Resumen de documentacion técnica

Parte técnica ~
indice de productos

Reuniones de coordinadon —
En esta pantalla se muestra la documentacién que

Desglose de tareas por trabajador se ha aportado para cada uno de los apartados del
informe técnico.

Desglose de tareas por producto

Anundos en medios de
comunicacion

Asistencia técnica

Resumen de documentacion técnica

Resumen de documentacion de parie téomica

G e . an v e o

selector de productos

| Todos

Drocumentem
= . == i = = = == -

[— Do | Tes Easa. st e i et  Bescasgn
» aum ¥ ol en g Vit ACOELO ENCLEETA OF saTractda Lt [ == IRASI0TE B 38 '

» CIATHACADD pat 0P DE LNCULATA abez [= =it TR0 06 5L 1]

» 2004 L INFORMIE COMCLUS. ENCUESTA Sunida L = AR BT SOS0E '

» Eakar ol corfiénte 1 S0c 26-00-202% pal 0P DELFRODLCTD: Rubida oxtanr IR0 1A B

Documentacidn adjueta al expediente

Comtrat de srvicn dr derrchos
terand gat al
-
I T—
* L WEhint elpuic et by 8 RERTRRR DT Semaia mikirns 200
Acreditacion de 1 ejeruion
ICONTRARD G ARG === =

| f e
- - T e
Lt i adl[nsa] Sohen fener W CaEmIen BT T mieims J0MG
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52 Menu Parte Econdmica Informe Final

FRRSSEaHamIES = En este apartado el beneficiario tiene que justificar los costes
Info. general del benefidario . .z
asociados a la accién.
A_2 Dedicacion y coste anual
A3 Dedicacion horaria La cumplimentacion se realiza dando respuesta a cada uno de los
G e apartados que se requieren, de acuerdo con la naturaleza del

D.1 Gastos espedificos g asto.

Subcontratadion

A continuacién, se hace una breve descripcidon de los epigrafes
contenidos en este menu:

D.4 Costes indirectos

Resumen de documentadion
economica

Informacion general del beneficiario

S SEnbEmc En esta pantalla existen apartados ya cumplimentados
ipv-sevensl dal bone ficharid que provienen de la solicitud, y una serie de campos que
deben ser cumplimentados por el beneficiario y se

A.2 Dedicacion y coste anual . .
detallan a continuacion:

A.3 Dedicacion horaria

A4 Costes del personal
e Elcampo “Datos a fecha” debera incluir la fecha en la que se
HET e e inicia el informe.

E AR e Convenio colectivo aplicable a la entidad beneficiaria.

D4 Costes irectns e Jornada maxima anual aplicable a la entidad beneficiaria.

DS S wE anditon e Situacién de IVA de la entidad beneficiaria

Resumen de documentacién
econdmica

Identifcador del expegiente As20240

Presupuesto del expediente en solicitud 136607,19€C

Presupuesto del expediente actuslizado 122837,19¢€
S
—_——
o —
Sesrte Cr—
——
d
e —

(o) si el VA soportado e5 deducible (caso general)

o

Administracida Tributaria (modelo 330 0 392)

e e m—

(]
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A.2 Dedicacion y coste anual

Parte econémica ~

Info. general del beneficiario

A.2 Dedicacion y coste anual

A.3 Dedicacion horaria

En esta pantalla se cumplimentan los datos relativos a las
horas de dedicacion, jornada maxima anual y categoria
D.1 Gastos especificos profesional del personal interno de la accién, asi mismo, se
Subsontrtstion adjunta la documentacién justificativa de los costes
salariales en cada uno de los cajetines habilitados a tal efecto.

A_4 Costes del personal

D.4 Costes indirectos

D.5 Informe auditor

Resumen de decumentacion
econémica

A2 Dedicacién y Coste anual o]
Selector de RRHH

| Ver I Nombre MIE/NIE ‘
Q Técnicofa NivelSuparior Vaidado no
Q Técnico/a Nivel Superior Vaidado NO
a Ticnico/s Niel Itarmedio vaidaso ~o
Q Director/a Vaidado NO

Pincna aqui para ver a informacion el aparado ©@
Documentacién de los RRHH

Transferencia pago néminas Extractos pago néminas Transferencias pago seguros sociales

Nomnas
[ (s vy IR ey [reepeereeers ey IR e g vy N e o ep— s
-~ -~

- -

V[ sormrarenve V[ somararve [ sorrac arenivo V[ sornararctivo
Ver archivo Ver archivo Ver archivo Ver archivo
* Los archivos 12 extension ‘par’ Tas ' tener 3 extension ‘paf’. b archih axtension ‘paf. & d ion ‘par’ »

Extractos pago seguros sociales Informe datos de cotizacién Modelos 190 de afos imputados

e [reremeeers vy I O [epeeewemerseees vy N e [y Ty
-~ -~ -~

¥ | o] M| M=
Ver archivo Ver archivo Ver archivo

— 3 extensidn ‘pof. Tamaio * Los archi s extanzidn ‘paf. Tamah . extensidn paf.

Pulsando sobre el icono de la lupa, junto al nombre de cada uno de los trabajadores, se despliega
la siguiente informacion:

A.2 Dedicacién y Coste anual =]
Selector de RRHH
Ver MNombee: Brimer spcllido ‘Segundo soctiide MIE/NIE Categoria profesional Estado del RH cn rev, expedicnte Personalinterno sin coste
Q : i : Coordinador/s Validsdo N
Q ‘Técnico/a Nuvel Superior Valigado N
Q Técnico/s Nvel Superior Vadado NO

Datos de la solicitud
2025 Horas de dedicacidn anuales 24 Jornads mixima anual 476 Coste miximo snusl 14579 46
202 Horas Ge dedicaciin anuales g Jomada mixima anual ypg¢ Coste miximo 30udl 1943 ¢

05 e 1765 Oirector/a v 1133958¢

s Ca— = v samc
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Datos de la solicitud

Este apartado refleja los datos introducidos por el beneficiario en solicitud o Ultima
modificacién aprobada por lo que no pueden ser modificados.

Datos del Informe

Este apartado es el que debe cumplimentar el beneficiario con los datos del informe
final. Se deberan consignar los datos definitivos para determinar el coste total
imputable.

A.3 Dedicacion horaria

Parte econémica ~

En este epigrafe, para cada uno de los trabajadores y productos,
se muestran las horas de dedicacién a cada uno de ellos.

Info. general del beneficiario

A.2 Dedicacion y coste anual .
Los datos que se muestran por defecto son los consignados en

A-3 Dedicacién horaria solicitud, pudiendo ser modificados por el beneficiario de

P — acuerdo con la informacion que figurara en el informe final.

Cada vez que modificamos wuna casilla, se guarda

D.1 Gastos especificos . X L
automaticamente la informacion.

Subcontratacion

Recordamos al beneficiario que las horas dedicadas
D.4 Costes indirectos introducidas por trabajador, periodo y producto, en este
apartado de A3 dedicacién horaria, deben coincidir con las

horas dedicadas introducidas en el apartado A2 dedicacion y

Resumen de documentacion coste anual.
econdmica

D.S Informe auditor

A.3 Dedicacion horaria y coste por producto &

|Anuncios en medios audiovisuales Encuesta asociada a Jornada de difusidn del proyecto Folleto Prevenrock Jomada de difusin del proyecto Web del proyecto Videoclip musical divulgativo 1 Videoclip musical divulgativo 2 Videodlip musical divulgativo 3 B
L2} L2 128 129 P2 L2} P2 (28 P2 Pl P2 28 P2 23 123

P2
OecinfCoontracndepenonuaemo f6 ] B ][] — M) 1 EJE 1] 3 B 1 B3 3 e

Oreccibo/Cooegimacén desubxonaatn B ] B ] ] — e [ B3] /| BEJ 33 B [0 we
Fundones hencas B ] — —/ e 1 BOe—E] 1 B 3 B [ e
| Anuncios en medios audiovisuales Encuesta asociada 3 Jormads de difusién del proyecto Folleto Prevenrock Jomada de difusion del proyecto Web del proyecto Videoclip musical divulgativo 1 Videoclip musical divulgativo 2 Videodlip musical divilgativo 3
Pl P2 [} 2] [} ] 1 2 O I 1 2 1 ] [} P2
Puncones tiices I B3 1 — B [ ReJE ] ] B 3 B3 [ =w
A [ Anuncios en medios audiovisuales Encuesta asociada 3 Jormads de difusién del proyecto Folleto Prevenrock Jomada de difusion del proyecto Web del proyecto Videoclip musical divulgativo 1 Videodlip musical divulgativo 2 Videodlip musical divulgativo 3
" 12} 2 n P2 n P2 L2} 2 23 (23 P1 2 Pl 2 n 2
Fndonesaamiosvanes 5] B ] B ] — I | I w1 ] B B E]  uew
Totales 90,00 45,00 3,00 0,00 8700 500 110,00 0,00 9000 35,00 87,00 5,00 87,00 5,00 87,00 5.00 741,00
Generar

Pulsando sobre el botén “Generar”, se visualizan los costes totales por producto (€) v por periodo,
para cada uno de los trabajadores, e incorporara los cambios que se hayan producido en la tabla
“dedicacién horaria y coste por producto” de la parte superior.
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|Anuncios en medios audiovisuales Encuesta asociada a Jornada de difusion del proyecto Folleto Prevenrock Jomada de difusion del proyecto Web del proyecto Videodlip musical divuigativo 1 Videoclip musical divulgativo 2 Videodlip musical divulgativo 3

128 123 2 P2 P1 P Pl 123 P1 123 2} 123 2} [2] P1 P2
Direccion/Coordinacion del personal interno 385,70 192,85 0,00 0,00 19285 000 38570 0,00 38570 19285 19285 0,00 192,85 0,00 19285 0,00 231420
Direccién/Coordinacién de subcontratacién 192,85 192,85 3857 0,00 7714 000 38570 0,00 19285 000 77,14 0,00 714 0,00 74 0,00 131138
Funciones técnicas 771,40 385,70 0,00 0,00 134995 000 115710 0,00 964,25 57855 134995 0,00 134995 0,00 134995 0,00 9.256,80

|Anuncios en medios audiovisuales Encuesta asociada a Jornada de difusion del proyecto Folleto Prevenrock Jornada de difusion del proyecto Web del proyecto Videodlip musical divulgativo 1 Videoclip musical divulgativo 2 Videodlip musical divulgativo 3
21 P2 P1 P2 Pl 2] P1 (2] P1 (7] Pl (2] 2} [2] Pl (23

Funciones técnicas 1542,80 771,40 3857 0,00 134995 000 154280 0,00 154280 385,70 1349,95 0,00 134995 0,00 134995 0,00 1122387

l Pl P2 129 P2 Pl (23 Pl P2 P1 P2 12} 123 P1 P2 Pl P2

Funciones administrativas 578,55 19285 3857 0,00 385,70 19285 771,40 0,00 38570 19285 38570 19285 385,70 19285 385,70 192,85 447412

2858037

A.4 Costes del Personal

Parte econtmica ~

Info. general del beneficiario

A.2 Dedicacion y coste anual

En este apartado se visualizan los costes totales por producto

A.3 Dedicacion horaria relacionados con el personal interno del beneficiario, calculados a
A e et sl partir de la imputacién horaria de sus trabajadores introducida

previamente en el apartado A.3 "Dedicacién horaria y coste por
D.1 Gastos especificos producto“.

Subcontratacio . s . ~ .
SR Las tablas se iran actualizando segun se modifiquen los datos.

D.4 Costes indirectos

D.5 Informe auditor

Resumen de documentacion
economica

A4 Coste total por producto relacionado con personal interno

Selector de productos

Todos v

Asistencia técnica 241488¢€ 1.597,57€

Encuesta de satisfaccidn 0,00¢€ 000¢€

Publicidad en radio y prensa digital del servicio de asistencia técnica 106,84 € 000¢€
726448 ¢ 5893,11¢€

B.1 EQuipos y medios Técnicos Propios
B.2 Equipos y medios Técnicos Externos
B.2.1. Medios Externos de uso continuado

B.2.2. Medios Externos de uso puntual
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Estos tres apartados del informe tienen la misma operativa de justificacién, motivo por el que se
procede a la informacién de manera conjunta.

Lo primero que se debe realizar es seleccionar el producto:

B.1 Medios propios

B.1 Medios propios 0

B.2.1 Medios ext. uso continuado Seleccione el producto: [ TODOS ~

B8.2.2 Medios ext. uso puntual

C Adquisicion de material de apoyo

D.1 Gastos especificos

D.2 Dietas y despiazamientos

Subcontratacion

D.4 Costes indirectos

0.5 Informe auditor

Una vez seleccionado un
modificacién aprobada:

B.1/ B.2.1 0 B.2.2 seguin proceda

TODOS

ANUNCIOS EN MEDIOS DE COMUNICACION - PROMOCION ACTITUDES SEGURAS EN HIGIENE
APLICACIONES INFORMATICAS - APP PARA PRL EN PRODUCCION DE ACEITES
CARTELES - CARTELES DE NUEVA PELICULA

DiPTICUS,TRfPTICOS ¥ CUADRIPTICOS - HIGIENE INDUSTRIAL EN PRODUCCION ACEITES
PAGINAS WEB - PRL EN HIGIENE EN PRODUCCION DE ACEITES

PUBLICACIONES PERIODICAS - PUBLICACIONES PERIODICAS PRUEBA

SOPORTES INFORMATICOS - HIGIENE INDUSTRIAL EN PRODUCCION DE ACEITES

producto, se visualiza la informacién de la solicitud o ultima

Selector de productos

[ Todos V]
Datos de solicitud

[\h[m ]M I-“-‘—“' de la accié: ]emw‘
Q La prevencién de riesgos laborales en los lugares de trabajo: guia para una intervencién sindical de 3.000,00 €

Datos de informe

A continuacidn, se solicita |
gasto:

os datos que el beneficiario debe introducir para la justificacion del
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B.1 Medios propios

Seleccione el producto: l CARTELES - CARTELES DE NUEVAPELICULA v

Descripcion

Ne Unidades

Precio adquisicion o

Porcentaje de amortizacion admisible 0 %
Porcentaje de 6n temporal ©@ %
Coste total

Detalle

Una vez creado el registro, se solicita, la documentacion justificativa del gasto que se incluira en
su apartado correspondiente a través de un adjunto.

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”.

Cada uno de los registros grabados deberan visualizarse de la siguiente forma:

Datos de informe

|VulM-d| lllouheddwwuiw IIIF Inﬁnn‘cﬁu-' |Mnlebdu| |I‘e:0lltnlﬂ |Dﬁwbﬂ6nddm |me | | l

Q 0001 dddd 25 25/03/2025 25/03/2025 fvee dwaf 321,00¢ 326,00¢€

Seleccionando en la “lupa” de cada registro creado, se habilitan las opciones de “editar registro”,
“eliminar registro” y “cancelar”.

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentacién necesaria para la
Jjustificacion documental del gasto:
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Documentacién

Factura

l Seleccionar archiva | Ningin archive ;gJ!c:Innydnf[ Subir archive ‘

Prueba 17.pdf 'y

v Borrar archivo
L
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf'. Tamafio maximo 20Mb

Justificacion de pago (orden de transferencia y extracto)

[ Seleccionar archivo | Ningun archivo se! \ecclnnaﬁu;[ Subir archivo [

Prueba 18 pdf A

V|| sorrararchivo

I Ver archivo 1
* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf’. Tamafio maximo 20Mb

C. Adquisicion de material de apoyo

A.1 Personal interno
A 2 Dedicacion y coste anual

A 3 Dedicadion horaria y coste por
producto

A_4: Coste total por producto
relacionado con personal intermo

B.1 Medios propios
En primer lugar, debera seleccionar el producto a justificar.
B.2.1 Medios ext. uso continuado

B.2.2 Medios ext. uso puntual

C Adquisicion de material de apoyo

D.1 Gastos especificos C. Adquisicién del material de apoyo &

D2 Dietas y desplazamientos Seleccione el producto: | TODOS v

Subcontratacion

D.4 Costes indirectos

Lo primero que se visualiza son los datos de la solicitud, asi como la informacidén que solicita el
informe final para la justificacién del gasto.

A través de la “lupa”, se accede a los datos informe que el beneficiario debe introducir para la
justificaciéon del gasto:
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1 -
€ Adquisiién de material de spoyo

Selector de productos

[ Todos v

Datos de solicitud

‘Vv |m |M Illumlnﬂoddﬂnlohhndh JMW ‘

Q  Laprevencién de riesgos laborales en los lugares de trabajo: guia para una i in sindical lazami i ilacion de inf i 3.000,00€

Datos de informe

Una vez creado el registro, se solicita, la documentacion justificativa del gasto que se incluira en
su apartado correspondiente a través de un documento adjunto.

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”.

Cada uno de los registros grabados deben visualizarse de la siguiente forma:

Datos de informe

| pttrte L e

Q 0001 dddd 25 25/03/2025 25/03/2025 fwee dwaf 321,00¢ 326,00¢€

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentacién necesaria para la
Jjustificacion documental del gasto.

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y
“ 17
cancelar”.

Documentacién

Factura

| seleccionar archivo | Ningin archive ;glqc:lnnado:t Subir archive |
Prusba 17.pdf -
¥|[ Borrmrarchive |

Ver archivo
= Los archivos adjuntos deben tener la extension pdl. Tamafio maximo 20Mb

Justificacién de pago (orden de transferencia y extracto)

| seteccionar archiva | Ningun archive seleccionade||  Subir archive

Prusba 18.pdf -

- Borrar archivo I
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension ‘pdf’. Tamafio maximo 20Mb
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D.1 Gastos Especificos

D.1 Gastos especifics &

Selector de productos

Todos ¥

ANU - Anuncios en medios audiovisuales

JOR - Jornada de difusién del proyecto

|- I i
Q  Anuncios en medios Campaiia con cufias de radio Difusién de los princi la accion (videoclips y web) 16.000,00
audiovisuales €
Q  Anuncios en medios Campafia en medios digitales y RRSS Difusién de los i6n ( ips y web) 4.000,00 €
audiovisuales
Q  Jomada dedifusiondel  Alquiler de espacios Necesario para la celebracién de la jornada de difusién, uno de los productos de al accion 8221,95€
ecto
Q  Jomadadedifusiondel  Azafatas Atencién alos asistentes al evento y registro de éstos 33055€
royecto

Una vez seleccionado un producto, se visualizan todos los conceptos de gasto asociados a ese
producto en solicitud/dltima modificacion.

N
Selector de productos
[ ANU - Anuncios en medios audiovisuales V}
Datos de solicitud
l\hr ‘ Producto ’ Concepto ‘ Uso atribuido al desarrollo de [a accién ‘ Coste Total ‘
Q Anuncios en medios audiovisuales Campaiia con cufias de radio Difusién de los principales productos de la accién {videoclips y web) 16.000,00 €
Anuncios en medios audiovisuales Campafia en medios digitales y RRSS Difusién de los principales productos de la accion (videoclips y web) 4.000,00 €

Para cada concepto de gasto asociado al producto, mediante el botén “lupa”, se habilitan los
campos que el beneficiario debe cumplimentar para la justificacion del informe final.

Informe: CAMPARIA DE PUBLICIDAD-CAMPARNA DE PUBLICIDAD.

Nombre del proveedor
NIF

Numero de factura

Fachs de factura dd/MM/yyyy @
Fecha de pago ) dd/MM/vvy z

Uso atribuido al desarrollo del proyecto @

Il

Descripcion del Gasto 0

Coste total imputable SIN IVA

Coste total imputable CON IVA

Ml

Total imputado con IVA no deducible 1.500,00 €

Gasto relacionado con la distribucién del producto O



FUNDACION
ESTATAL PARA
LA PREVENCION

DE RIESGOS
LABORALES, F.S.P.

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse el botén “Crear

registro”.

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma:

Datos de informe

[T o =

I Nimero de factura l Fecha de factura I Fecha de pago l Descripcion del gasto I Uso Atribuido l

VA

Pepito

G78327350

15/12/2025

20/01/2026

MANUAL

FACTURA

1.200,00€

1.500,00€

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentacién necesaria para la
Jjustificacion documental del gasto, (en el Gestor GAO4 se muestra en una Unica columna en el
presente manual se muestra en dos columnas para facilitar su visualizacion).

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”,

“ 17
cancelar”.
Documentacién
Factura
s
Pruebs 17.pdf a
v Borrar archivo

Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension ‘pdf’. Tamafio maximo 20Mb

Justificacién de pago (orden de transferencia y extracto)

e v s
Pruebs 18 pdf a
v Borrar archivo

Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extensién ‘pdf. Tamallo méximo 20Mb

/ Centif

de

Ningun archivo seleccionado

Prueba 19.pdf

o

v

|

Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension “pdf’. Tamafo méximo 20Mb

Escrito motivando transporte no clase turista

Prueba 20.pdf

a

v

Borrar archivo

Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf’. Tamaflo maximo 20Mb

O contrato (si procede)

Prueba 7.pdf

a

Borrar archivo

Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener Ia extension ‘pdf’. Tamafio méximo 20Mb

Ofertas solicitadas (si procede)

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Pruebs 1.pdf

| Borrararchivo

Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension ‘pdf’. Tamafio maximo 20Mb

“eliminar registro” y
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D.2 Dietas y Desplazamientos

B.1 Medios propios
D.2 Dietas y desplazamientos €

B.2.1 Medios ext. uso continuado E
Selector de productos

B.2 7 Medios ext. uso puntual l }
Todos v

C Adquisicion de material de apovo
Datos de solicitud

D.1 Gastos especificos ‘ Ver ‘ Producto Concepto Uso atribuido al desarrollo de Ia accién ‘ Coste Total ‘
Q  Guiabssicapara v o de riesgos laboral Desplazamiento técnica Recopilacién de informacién 300,00€

D2 Dietas y desplazamientos
Qe prevencién de riesgos laborales en los lugares jo: guia para una i i6n si jiento técnica ilacién de informacién 300,00€

Subcontratacion

Guia parala i i6n sindical en organizacién del trabajo y r icosoci Desplazamiento técnica Recopilacién de informacién 300,00€

Q
e

D.4 Costes indirectos

D5 Informe auditor

Datos de informe

De la misma manera que se ha indicado en el apartado D.1 Datos especificos, lo primero que hay
gue hacer es seleccionar un producto del “selector de productos” en el que se visualizan todos los
conceptos de gasto asociados a ese producto en solicitud/ultima modificacién.

Una vez seleccionado un producto, mediante el botdn “lupa”, se visualiza la informacién de la
solicitud o ultima modificacién aprobada:

D.2 Dietas y desplazamientos 0

Selector de productos

Todos V}

Datos de solicitud

Ver | Producto ‘ Concepto Uso atribuido al desarrollo de la accién ’ Coste Total

Q Guia bésica para las delegadas y delegados de prevencién de riesgos laborales Desplazamiento técnica Recopilacién de informacién 300,00€

Datos de informe

0 registros

A continuacion, se visualizan los apartados que se deben cumplimentar para la justificacion de
cada uno de los conceptos.

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”.

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma:

Dates de informe
e }mm |um.u-mnw [m |m¢=m |m¢=m |R=hd"-w | Descipcion del gasto | Uso Atibuido | Coste total imputable SINIVA ‘ total imputable CON VA
ﬂ. 0001 dddd 5 25/03/2025 25/03/2025 fwee dwaf 321,00 32600¢€
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Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentacién necesaria para la
justificacion documental del gasto.

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y
“ 17
cancelar”.

Documentacion

Factura/Ticket

[Seteccianar archivo | Ningén archivo selaccionada| _ Subirarchivo |

.

sl Borrar archivo

Ver archiva |
* Los archivos adjuntos deben tener la extensidn 'pdf. Tamafio méximo 20Mb

Justificacién de page (orden de transferancia y extracto)

| ianar archivo | Ningin archive [ subirarchive |
a
¥ [ Borrararchiva

Ver archiva |
* Los archivos adjuntos deben tener |3 extensian pdf. Tamafio méximo 20Mb

Hoja de liquidacién de gastos

| ianar archiv | Ningtin archive i :: Subir archive |
-~
¥ | sorrararchive
Ver archiva. |

* Los archivos adjuntos deben tener la extensign 'pdf. Tamafio maximo 20Mb

Autorizacion FEPRL de gasto fuera ambito territorial de la accién

| seleccianar archiva Mng\inammunsereuﬁmana” Subir archive |

i

ihat Borrar archivo

Ver archiva. |
* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf. Tamafio maximo 20Mb

Escrito motivando transporte no clase turista

| Seleccionar archivo Mngxinan:h'wnseben:imado” Subir archive |

b

il Borrar archivo

Ver archiva. |
* Los archivos adjuntas deben tener la extensién paf Tamafia mximo 20Mb

Subcontratacion

Parte economica ~

Info. general del beneficario

o Selector de productos
A.2 Dedicacion y coste anual
AS| - Asistencia técnica de AS2024
A.3 Dedicacion horaria
Datos de sslicitud
A 4 Costes del personal [ T " % - 5
D,l GaﬂGS s 'ﬁ(ﬂ's aQ Agistencis técnica de OTRO MAS OFICONA. 1000¢C
a Asistencia técnica de ATHO MAL OFICENA wooe

Subcontratacin | — R — T 00

D.4 Costes indirectos

Resumen de documentacion
economica
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De la misma manera que se ha indicado en el apartado D.1 Datos especificos, lo primero que hay
gue hacer es seleccionar un producto del “selector de productos” en el que se visualizan todos los
conceptos de gasto asociados a ese producto en solicitud/ultima modificacion.

A continuacién, se visualizan los apartados que se deben cumplimentar para la justificacion de
cada uno de los conceptos:

Informe: Produccién de material audiovisual divulgativo-Videoclip musical divulgativo 1

Denominacién social & | |

| )

Numero de factura | |

Fecha de factura | dd/NMM/yyyy ] 2

Fecha de pago 0 | dd/MM/yyyy l ves

Descripcion del Gasto 0

Coste total imputable SIN IVA

Coste total imputable CON IVA [
Total imputado con IVA no deducible [

Autorizacion expresa de la Fundacién

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”.

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma:

Datos de informe

% oot Empresa A 678327350 2 02/02/2026 03/02/2025 Eiaboracién contenida 100,00¢ 12100€

Presionando sobre la lupa se habilita el espacio para aportar la documentacién necesaria para la
justificacion documental del gasto.

En la parte inferior, existen las opciones, que permiten “editar registro”, “eliminar registro” y
“cancelar” (en el Gestor GAO4 se muestra en una Unica columna en el presente manual se
muestra en dos columnas para facilitar su visualizacion).
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~ Documentacion (1]

Factura

I Seleccionar archivo I Ningun archivo seleccianadc” Subir archivo I

a

il Borrar archivo
| Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf. Tamafio méximo 20Mb

Justificacién de pago (orden de transferencia y extracto)

I Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccicnado" Subir archivo I

"

|| Borrararchivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf. Tamafio méximo 20Mb

Memoria y contrato subcontratacidn

I Seleccionar archivo INingc.'ln archivoseleccionadc" Subir archivo I

r N

¥ Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf. Tamafio maximo 20Mb

D.4 Costes Indirectos

Parte economica ~

Info. general del benefidario

A.2 Dedicacion y coste anual

D.1 Gastos especifcos &)

A_3 Dedicacién horaria s

Acreditacié pecializacién entidad en actividades objeto cont
[ Seleccionar archivo | Ningun archive selecl:icnado" Subir archivo I
-~

> Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extensién 'pdf'. Tamafio maximo 20Mb

Ofertas subcontratacion

[ Seleccionar archivo | Ningun archive select.icnado" Subir archivo I

.

Bl Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extensién 'pdf'. Tamafio maximo 20Mb

Autorizacién expresa FEPRL a subcontratar

[ Seleccionar archivo ] Ningan archivo seleccicnao‘o" Subir archivo I

-~

V|| Borrararchivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf'. Tamafio maximo 20Mb

Descripcion tareas de control y supervision

[ Seleccionar archivo | Ningun archive seleccicnado" Subir archivo I

-~

A Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf'. Tamafio maximo 20Mb

Todos

A.4 Costes del personal Todos

ANU - Difusién y publicidad del proyecto

JOR - Jornada de ¢ del proyecto

D.1 Gastos especificos

Subcontratacion a

D.4 Costes indirectos

Resumen de documentacion
economica

5445001

“0000¢

De la misma manera que se ha indicado en el apartado D.1 Datos especificos, o primero que hay
gue hacer es seleccionar un producto del “selector de productos” en el que se visualizan todos los
conceptos de gasto asociados a ese producto en solicitud/ultima modificacién.
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Una vez seleccionado un producto, mediante el botdn "lupa”, se visualiza la informacidén de la
solicitud o Ultima modificacién aprobada, con los apartados que se deben cumplimentar para la
justificacion de cada uno de los conceptos.

Datos de informe

CR—— - p— |

Q 0001 des 1.500,00€

Informe: Costes indirectos-Jornada de difusion del proyecto (i}

Para registrar y grabar el dato en el informe final es necesario que se pulse “crear registro”.

Cada uno de los registros grabados se visualizan de la siguiente forma:

Datos de informe

Referencia Descripcion del gasto Coste total imputable

Q 0001 des 1.500,00€

Seleccionando en la “lupa” de cada registro creado, se habilitan las opciones de “editar registro”,
“eliminar registro” y “cancelar”.

Informe: Costes indirectos-lornada de difusién del proyecto €

Referencia |0001 |
Descripcion del Gasto | des |
Coste total imputable | 1500 |

Con caracter general, para todos los gastos imputados en el apartado D.4, se debera incluir en
el apartado Documentacién de este epigrafe, la siguiente documentacion justificativa del gasto:
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Documentacién

Certificacion costes indirectos (Obligatorio) 0

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado“ Subir archivo |

a

v Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf'. Tamafio maximo 20Mb

Criterios de reparto de los costes relacionados (Obligatorio)

I Seleccionar archivo I Ningun archivo seleccionado“ Subir archivo |

a

v Borrar archivo
Ver archivo

* Los archivos adjuntos deben tener la extension pdf'. Tamafio maximo 20Mb

o Criterios de reparto de los costes relacionados: en la que se indiquen los criterios de reparto de los costes indirectos.

El primer documento, denominado “Certificacion de Costes Indirectos” se refiere una
certificacion firmada por el representante legal del beneficiario, en el que se indiquen los criterios
de reparto de los costes indirectos. Dicha certificacion se realizarda conforme al modelo
descargable en este apartado mediante el botén facilitado a modo de “barra azul”.

El segundo documento, denominado “Criterios de reparto de los costes relacionados”, se debera
incluir una certificacidn suscrita por el beneficiario donde describa los criterios de reparto de los
costes indirectos.

D.5 Informe Auditor

Si la cuantia del proyecto supera los 100.000 euros, la memoria justificativa ird acompafada de
un informe de auditor de cuentas, inscrito como ejerciente en el Registro Oficial de Auditores de
Cuentas dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

0.5 Informe suditor

Datos de solicitud

- = s \

Q Informe Auditor 3.630,00€

Ante la necesidad de que una entidad externa revise los datos y documentacién de una accion,
existe en el Gestor GAO4, el perfil “Usuario Auditor”.



FUNDACION
ESTATAL PARA
LA PREVENCION

DE RIESGOS
LABORALES, F.S.P.

D.5.1. Creacion Perfil auditor:

A continuacion, se detallan las funcionalidades principales de este usuario.

Para la creacion del usuario auditor, el beneficiario accedera en la pantalla principal del Gestor

GAO4 de acciones, en la que se visualiza el menu general a la izquierda, y en |la parte central, la
relacion de acciones del beneficiario.

Principal
Iniciar Solicitud
Gestién de usuario

Bandeja de comunicaciones

onsultas frecuentes
Consultas vinculantes
Documentacion convocatoria
Pregunias frecuentes

Gestion de la entidad

Gestor de Acciones > Pringipal

Buscador de acciones

Codigo accion

Empiece a escribir para que parezcan sugerencias..,

| acion | cnominacidn | Esadosolidtud
E12024-0 Solicitud no enviada en plazo
Acceder B
ES2024- Accion en ejecucion
Acceder :
ES2024+ Accion en ejecucion
Acceder
AS2024 NOR  Accion en gjecucion
Acceder

Desde el menu azul de la izquierda, en el apartado “Gestién de la Entidad”, se visualiza la siguiente

pantalla.

Principal
Iniciar Solicitud
Gestion de usuario

Bandeja de comunicaciones

onsultas frecuentes
Consultas vinculantes
Documentacién convocatoria
Preguntas frecuentes

Gestion de la entidad

Gestor de Acciones > Principal > Gestion de la entidad

_ Gestion de usuarios [ Expedientes vinculados | Lista de distribucion ||

Datos generales de la entidad

o

Denominacidn social

[ CCONFEDERACION SINDICAL INDEPENDIENTE FETICO

NIF [
L

Direccion ’ e

Direccién continuacion [

C.P.

[28020
Provincia
MADRID v
Localidad Madrid v
Teléfono

Las pestafas que aparecen para la gestion de la entidad tienen por defecto siempre seleccionada
la primera “Datos de la entidad”, siendo necesario para crear el perfil de usuario auditor,
seleccionar la segunda pestafia denominada “Gestion de usuario”.

Una vez seleccionada la pestafa “Gestiéon de usuario” se visualiza la siguiente pantalla:
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Datos de Ia entidad _ Expedientes vinculados [ Uista de distribucion ]

Usuarios de la entidad

Nombre

Primer apellido

Nif

I |
I |
Segundo apeliido I l
[ I
P | |

Correo electronico I l

A continuacién, en “Datos del usuario” se deben cumplimentar todos los campos con la
informacion requerida y pulsar en “crear registro”.

Una vez creado, en la parte inferior de esta pantalla, se permite la asignacién de las acciones que el
beneficiario quiere que sean auditadas:

Acciones asignadas al usuario

A52024-0031 V'

AS2024-0031

£12024-0020

520240025 | On del usuario

£52024-0026

Justificante de inscripcion a ROAC
* Los archivos adjuntos deben tener la extension ‘pdf’. Tamafio maximo 20Mb

-w‘dm"""o"‘”"" = m

Documentos
0 registros

Compromiso de confidencialidad

* Los archivos adjuntos deben tener Ia extension 'idf, Tamaiio maximo 20Mb

R oo 8

Documentos
0 registros
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Posteriormente, el beneficiario, debera adjuntar la siguiente documentacion necesaria para la
validacion del perfil auditor por parte de la FEPRL:

e Justificante de inscripcidén en el ROAC.

o Compromiso de confidencialidad, conforme al modelo descargable desde este apartado,
y que antes de adjuntarse, debera cumplimentarse, y firmarse digitalmente por el auditor
designado. Se firmara un Unico compromiso para todas las acciones cuya auditoria tengan
encomendadas. También tienen disponible desde este apartado, el manual de seguridad
de la FEPRL al que hace referencia el compromiso de confidencialidad.

e Documento de Seguridad, documento pdf descargable desde esta pantalla, que debe ser
entregado a todas las personas que tratan datos de caracter personal responsabilidad de
la FUNDACION ESTATAL PARA LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, F.S.P., asicomo
al personal de empresas externas que tengan acceso a datos tratados por la FUNDACION
ESTATAL PARA LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, F.S.P., presencialmente o
utilizando sus propios sistemas de tratamiento.

Documentacién del usuario

Justificante de inscripcion a ROAC
* Los archivos adjuntos deben tener la extension ‘pdf’. Tamafio maximo 20Mb

[S0BRT socre e % |

Documentos

0 registros

‘Compromiso de confidencialidad
* Los archivos adjuntos deben tener la extension 'pdf’. Tamaiio méximo 20Mb

[SGERI oo v 8

Documentos
0 registros

4 >

Documento de Seguridad

Enviar usuario a FEPRL

Una vez subida la documentacién requerida, en cada uno de los apartados se verd el documento
adjunto.

El siguiente paso sera el envio a la FEPRL, pasando el estado del usuario auditor “Pendiente de
validar”.

Antes de enviar a la FEPRL existen dos estados para el usuario creado:
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Opcidén “Estado Creado”. una vez cumplimentados y antes de remitirlo a la FEPRL para su
validacion, se permite “actualizar datos” y “eliminar usuario”.

Datos del usuario

o&u rio no esta validado. Tiene que enviarlo a la dacién para que pueda ser validado.

Rol
Auditor i

Nombre | ccccc l
Primer apellido | ceeece |
Segundo apellido

eg! P | frewgrt |
Nif | |
Cargo organizacion | SDVDSV |
Correo electrénico Ifundmon@funprl.es I

Los siguientes checks solo los puede editar el propio usuario:

Acepto recibir comunicaciones comerciales

He leido y acepto la politica de proteccion de datos.

Opcidn “Pendiente de validar por la FEPRL": una vez remitido el perfil creado a la FEPRL, ya no es
posible realizar ninguna modificacion.

Datos del usuario

Rol

Auditor 24
Nombre I Pedro
Primer apellido ‘ MMMM
Segundo apellido I BBBB
Nif f
L
Cargo organizacién [Audmx

Correo electrénico '

Los siguientes checks solo los puede editar el propio usuario:

Acepto recibir comunicaciones comerciales

He leido y acepto la politica de proteccion de datos.
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A continuacién, la FEPRL revisaré la solicitud, pudiendo conceder un periodo de subsanacion, si
la documentacion acreditativa presentada no es correcta.

En el momento en que la FEPRL, valide la documentacién del auditor, se generan y envian las
credenciales del nuevo usuario al e-mail indicado al efecto.

D.5.2. Usuario Perfil auditor:

El auditor podra acceder al Gestor GAO4 con sus credenciales desde la pagina del mismo.

La primera vez que acceda, deberd aceptar los términos y condiciones en relacién con el
cumplimiento de la normativa vigente en materia de LOPD.

Desde la pestana “Gestion de usuario”, el auditor puede cambiar su correo electronico de contacto.

El perfil auditor tiene acceso al médulo de “Consultas frecuentes”, compuesto por tres tipologias
de documentos: preguntas frecuentes, consultas vinculantes y documentaciéon de la
convocatoria, que puede resultar de utilidad para el usuario.

Para poder realizar la auditoria, las acciones deben encontrarse en estado “Accién en ejecucion”
pudiendo el auditor acceder a ellas, mediante el buscador, el cual posibilita la revision de aquellas
acciones para las que el beneficiario ha dado permiso para auditar.

El perfil auditor podrd acceder a la revisidon de todos los apartados de la acciéon existentes, desde
la solicitud, hasta el informe final, disponiendo Unicamente de permiso de lectura, pero sin
permiso para la edicién de los datos.

Gestion de expediente

Informacion general
Acceso a solicitud oniginal
Anticipos

Inicio actividad

Recursos humanos

Aiataries Dentro de la accién concreta que se esté auditando, a través del
apartado “Bandeja de comunicaciones” el usuario con perfil auditor
podra visualizar todas las comunicaciones asociadas al expediente.

Presupuesio General

‘Cesian de derecho de cobro

Pignoradion de derecho de cobro
Informe final

Justificadién acddn no ejecutada

( Bandeja de comunicaciones

Una vez se accede al contenido del Informe Auditor, para cada uno de los apartados (A, B.1, C..),
el auditor debera consignar en el apartado, “total auditado”, el importe global aceptado como
valido para cada uno de ellos, conforme a los resultados de su revision, y pulsar en “guardar
cambios”.
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Se aplicardn las siguientes validaciones a los datos aportados por el auditor:

e Los importes auditados no pueden ser superiores al importe justificado por el beneficiario
en el informe.

e El apartado D.4 no puede superar el 10% del gasto justificado para el presupuesto sobre
las retribuciones del personal interno que realiza la accién.

Ademas, en este apartado, se debera incorporar el documento relativo al informe auditor
realizado, firmado digitalmente, y si el auditor lo estima oportuno, se pueden adjuntar otros
documentos relacionados que pueda considerar de interés para la FEPRL.

Opcidn A: validacion de la auditoria por parte del auditor.

Si el auditor valida la documentacién aportada por la entidad beneficiaria en el informe final,
debera dirigirse al apartado “Gestion del informe”, del informe final, y pulsar sobre el botén,
“Confirmar datos del informe auditor”.

Por parte del auditor, ya no queda ningun tipo de accién por realizar, salvo que el beneficiario
decidiese devolverle el informe, para la subsanacién de determinados aspectos, iniciandose
nuevamente el ciclo.

La factura por el servicio de auditoria y la acreditacién de su pago, deberdn adjuntarse, por parte
del beneficiario, en el apartado D.5 del informe final.

Opcidén B: devolucién de la auditoria por parte del auditor.

Si el auditor estimase que la documentaciéon e informacién incorporada por la entidad
beneficiaria en el informe final, es incorrecta o insuficiente, podra devolver el informe al
beneficiario, desde el apartado “Gestion del informe”, dentro del menu de informe final, con el
objetivo de que el beneficiario subsane las incidencias indicadas por el auditor quien debe rellenar
el campo “Rellene los motivos para la devolucion del informe al beneficiario y pulsar sobre
“Devolver informe para la subsanaciéon por parte del beneficiario”.

Con esta accién, el beneficiario tiene permiso de edicién sobre el informe final remitido, para que
realice las subsanaciones oportunas, y vuelvan a confirmar el informe, para que de nuevo pueda
ser auditado.
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Resumen de documentacion economica

Parte economica ~

Info. general del beneficario

Ejecucion del presupuesto del
expediente

A.2 Dedicacion y coste anual

A 3 Dedicacion horaria ; R
Este apartado muestra, a modo de repositorio, toda la

A.4 Costes del personal documentacién adjunta que el beneficiario ha aportado a la
D.1.Gastos especiins justificacion del informe final en cada uno de los apartados del
mismo.
D.2 Dietas y desplazamientos
D.4 Costes indirectos
D.5 Informe auditor
Resumen de documentacion
economica
Bandeja de comunicaciones
R de d de parte B
Documentos de A2
Documentos
Documento Escha de subida Do I
Pruebs 2.pdf 18/02/2026 11:31:24 n
Documentos de D1
Documentos
Rocumento Eacha de subida Descargar
Pruebs 17.pdf 18/02/2026 11:35:18 a
Documentos de D3
Documentos
Documento Eecha de subida Descargar
Prueba 2 pdf 18/02/2026 11:38:16
Documentos de D4
Documentos
Prueba 20.pdf 18/02/2026 11:45:36 a
Documentos del Informe de Expediente
Documentos

Prueba 13 pdf 18/02/2026 11:28:36 a I
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6. CIERRE Y ENVIO DEL INFORME FINAL

Beneficiarios Una vez finalizado el proceso de cumplimentaciéon de
informacién en el Informe Final, el beneficiario podra
enviarselo a la FEPRL.

Indicadores de la accon

Eiegndéndﬂprmmdela
EREEN Existen dos opciones, en funcién de si la accién tiene informe

O trandadings auditor o no.

Resumen de 2 accion En ambos casos, se accederd al apartado de “Gestion del
Informe”

Resumen documentadion de acdd

La pantalla que se muestra es la siguiente:

Opcién A: Acciones con Informe Auditor:

Validar sin confirmar: Este botdn sirve para comprobar si existe algun error o incidencia.
Aparecera un cuadro de dialogo en el que se identifican en color rojo las diferentes incidencias
gue deben ser solventadas para poder mandar el Informe final a la FEPRL.

Confirmacién del informe para su remisién al auditor: este botén sirve para remitir el informe
al auditor quien realizard las gestiones necesarias de acuerdo con los pasos indicados

anteriormente.

Gestion del informe E

Siya ha finalizado de cumplimentar los datos de su expediente, por favor, pulse el botén "Confirmar datos del informe". Debido a que el presupuesto inicial de su accién superaba los 50.000€, su accidn pasard a estar pendiente de aportar
los documentos del informe auditor por parte de un usuario auditor.

Pulse "validar sin ion" si desea las inci i i en su informe.

Una vez que el informe final es devuelto por el auditor a la entidad beneficiaria, la accion debe ser
remitida a la FEPRL siguiendo el mismo mecanismo que para las acciones sin informe auditor y
gue se detalla a continuacion:

Opcidn B: Acciones sin informe auditor:

Validar sin confirmar: Este botén sirve para comprobar si existe algun error o incidencia.
Aparecera un cuadro de didlogo en el que se identifican en color rojo las diferentes incidencias
gue deben ser solventadas para poder mandar el Informe final a la FEPRL.
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Confirmacién del informe para su remisién a la FEPRL: este botdn sirve para remitir el informe
final a la FEPRL para el inicio de las comprobaciones por el personal técnico de la misma.

Gestion del informe B
Si ya ha finalizado d los datos de su i por favor, pulse el boton "Confirmar datos del informe”. Una i tos datos por el iario, los mismos no podrén modificarse, y se integrarn en los datos generales de la remitiéndose a la
FEPRL.

Pulse "Validar sin ion" si d las incidencias existentes en su informe.

7. DESESTIMAR INFORME FINAL

Una vez iniciado el informe final por parte del beneficiario, y antes de su remision a la FEPRL,
mediante esta opcion, se puede eliminar el informe final iniciado.

Gestor de Accianes > Pringinal

Comvicatnnia Sectorial 2000
ireberme para la uccifin: ASHOTAL  *PUNTO DE SNFONMACION ¥ ASESDRARHENTO N It AR § I tntidad responsshie de L accitn: *¢
Tatado del indorme geseral: Intoom remitido 2 1 Fundackin

Desestimar informe
farme thel expediont (ardo: AS2I2 I £mtidad rspomabie dof expediante: "

etude dpd informe del vepodiente cTRabo. lolomme te axpudieats wlidalo
=
ey

Beneficiarios

Indicadores de la accon
Ejecudion del presupuesto de ia Desestimacidn del informe:
accion

Madianta ests apartado, al banafi da I3 accidn podrd o,

Otras financadones
Resumen de la accion
Resumen documentadon de acdon

Imprimir

8. SOLICITUD DE PRORROGA

Desde este apartado, el beneficiario tiene la posibilidad de solicitar una prérroga del plazo de
presentacion del informe final, debidamente motivada.

Informe final

235959

Prérroga del informe final

Motivos para la solicitud de prérroga del informe final
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9. REMISION DEL INFORME FINAL A LA FEPRL

Tras el envio del informe final a la FEPRL, se muestra el siguiente mensaje, y en la parte superior
el estado del informe cambia a de “Informe iniciado” a “Informe remitido a la Fundaciéon”.

Convocatoria Sectorial 2028

Informe para la accion: AS2024-0017 "PUNTO DE INFORMACION Y ASESORAMIENTO EN PRL PARA EL SECTOR DE LA CONSTRUCCION™. Entidad responsable de |a aceion: "CONFEDERACION NACIONAL DE LA CONSTRUCCION®.
Estado del informe general: Informe remitido a la Fundacién

Informe del expediente cargado: AS2024-0017-1. Entidad responsable del expediente: "CONFEDERACION NACIONAL DE LA CONSTRUCCION”.
Estado del informe del expediente cargado: Informe de expediente validado

accsso

~ Gestién del informe — E

Elinforme se ha remitido a la Fundacién correctamente.

Una vez remitido el informe final a la FEPRL, ésta comenzard con la realizacién de las
comprobaciones de revision.




