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Funcionalidades por menu
Pagina inicial

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Pagina inicial” asi
como la de cada una de sus secciones:

» Vista general
» Tareas

01 | Acceso y navegacion

El menu “Pagina inicial” esta accesible a través del primer elemento de la botonera de cabecera:

O GONG Usuario admin

Vista general

Basta con pulsar sobre el botdon desde cualquier punto de la aplicacion para acceder a la primera
seccion de este menu.

Para cambiar de seccion dentro del modulo “Pagina inicial”, basta con pasar el raton sobre el menu
de navegacion para desplegar las secciones que lo integran y hacer clic sobre aquélla a la que
deseemos acceder:

) GONG Usuario admin

Vista general
Tareas » 09-IMPLANTACION-GONG |

12-TEST-FINAL |
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02 | Vista general
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Ademas de los elementos comunes a toda la aplicacidn (cabecera, menu de navegacidn...) la Vista

general muestra los siguientes componentes:

O GONG

Usuario admin

Vista general

02-MOZ-MAPUTO

Proyecto 1: Mejora de la gestion del
sector agroindustrial en Mozambigue

Tiamps:
Gaso Toca!: I

Reformulacion

ONG-INT / BOLIVIA, PERU, ECUADOR

09-IMPLANTACION-GONG

Proyecto para la implantacion de GONG
en las ONGs primera segunda y tercera.

Tiempo:

Reformulacion
2
5
#
g

AECID / PERU, MOZAMBIQUE

12-TEST-FINAL

Ultimo de los proyectos de prueba
creados para relienar espacio y probar

Tiempo: Desvia

129%]

Gasto Toxa:

Reformulacion

AECID / PERU

1 Etapa (Aug 2009 - Jul 2011) 2 Etapas (Jan 2010 - Feb 2014) 1 Etapa (Jan 2012 - Dec 2013)

Periodos de seguimiento pendientes (5)

Fecha Fecha fin Dascripcion
Informe Intermedio 10/01/2014 11/07/2014 Prueba Alerta establecido intervalo fechas de Justificacion.
Informe final 01/07/2014 01/07/2014
Informe final 01/07/2014 09/07/2014 Prueba de alerts para informe final
Informe final 02/07/2014 01/07/2014
Seguimiento mensual 31/07/2014 31/07/2014

Tareas pendientes asignadas a admin (14)

Proyecto é Agente  Titulo Facha inicic  Fecha fin Asignado s Asignado por Estado
OS-IMPLANTACION-.. Rewisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendienta
0S-IMPLANTACION-.. Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada
OS-TMPLANTACION-., Cerra el presupussto 04/10/2010 admin admin Pendiente
ONG-INT Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012 15/06/2012 admin admin Asignada
__tarea selenium 16/07/2013 16/07/2012 admin admin Asignada
DELEGACION_AL Tarea de prueba 25/04/2014 admin admin Asignada
DELEGACION_AL fafsafsfdsfsdfsfdf 25/04/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTD Probando mas tareas 14/05/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Otre corren para admin 14/05/2014 admin admin Asignads
02-MOZ-MAPUTO Tarea para admin 14/05/2014 admin admin Asignads
12-TEST-FINAL Informe final / 2014-07-02 [ 2014-07-01 02/07/2014 01/07/2014 Pendiente
02-MOZ-MAPUTD! Tarea Empresa PL1 - SCQ 23/07/2014 25/08/2014 admin admin Asignada
05-IMPLANTACION-. . Tarea Empresa PLI - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada
12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 08/08/2014 06/08/2014 admin admin Bendients

Modo: development, Tiempo total sjscucion; 1.348869376

Cuadros-resumen de proyectos

02-MOZ-MAPUTO 09-IMPLANTACION-GONG 12-TEST-FINAL

Proyecto 1: Mejora de Iz gestion del Proyecto para Iz implantacion de GONG Ultimo de los proyectos de prueba

AECID /[ PerU

g sector agroindustrial en Mozambique g en las ONGs primera segunda y tercera. g creados para rellenar espacio y probar
("] [v] ol T

'—30 Tiempo: | Desviacion: 117% - g Tiempo: | Desviacion: 112% - g Tiempo:

= Gasto Total: [N "= Gasto Total: | h3% | '=| Gasto Total: | 100% |
. s s

9 9 3

o o o

ONG-INT / Bouwis, Perl, ECUADOR
2 Etapas (Aug 2009 - Nowv 2013)

AECID / Perl, MOZAMEIQUE
4 Etapas (Jan 2010 - Feb 2014)

1 Etapa (Jan 2012 - Dec 2013)
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Bajo la cabecera se muestran fichas-resumen ultimos proyectos en los que participa el usuario con

gue nos hemos identificado.

Las fichas-resumen se muestran en una reticula de 3 columnas. Por defecto se muestra una fila de
proyectos, de modo que es posible visualizar en un primer momento los tres Ultimos proyectos del

usuario.

Para afiadir mas filas a la reticula, basta con clicar en el enlace “Mostrar mas proyectos” que se

encuentra bajo las fichas. Cada clic sobre este enlace, afiadird una fila a la reticula.

02-MOZ-MAPUTO 09-IMPLANTACION-GONG 12-TEST-FINAL

= Proyecto 1: Mejora de Iz gestion del = Proyecto para la implantacion de GONG = Ultimo de los proyectos de prueba
50 sector agroindustrial en Mozambique 51 en las ONGs primera segunda y tercera. 51| creados para rellenar espacio y probar
2 E 2
= v = - = Tiempo:
= cacto Torol: I | =] cocomow: I e | | [ Gesto Tot:
58 | S  E
2 2 o
[7] [ [7]
W@ ONG-INT / Bownva, Perdl, Ecuspor (vl AECID / Pert, Mozamamue (Wil AECID / Pertd

2 Etapas (Aug 2009 - Nov 2013) 4 Etapas (Jan 2010 - Feb 2014) 1 Etapa (Jan 2012 - Dec 2013)

CONVENIO 1 PAC1 CONVENIO 1 TEST-MB

- Prueba Convenio - CONVENIOL PAC 2012 = TEST - MB
o o o
[¥] [¥] [¥]
) o - T o
3 = L =
'=| Gasto Total: [] 3%, | = Gasto Total: [N =] Gasto Total: | 0%
[ [ [
o o &2
[1] AECID / Nicarasua, PErl, COLOMBLA, MOZAMEIQUE, [1] AECID / Nicarasus, PER, COLOMELL, MOZAMEIQUE, [1]
(vl Honouras (vl Honoures (Wl AECID / Nicarssua

2 Etapas (Jan 2012 - Dec 2015) 1 Etapa (Mar 2012 - Dec 2012} 1 Etapa (Dec 2012 - Nov 2013)

J~ Mostrar Mas Pmyﬁ(:tos

El enlace “Mostrar mds proyectos” dejara de estar visible cuando no haya mas proyectos que

visualizar.
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Los cuadros-resumen de cada proyecto muestran datos relevantes sobre el mismo:

» Nombre identificativo del proyecto (en la

02-MOZ-MAPUTO parte superior, sobre fondo gris)

Proyecto 1: Mejora de la gestién del » Estado del proyecto (a la izquierda, sobre
sector agroindustrial en Mozambigue fondo verde)
Tiempo: | Desviacion: 117% I » Titulo descriptivo del proyecto (en

Gasto Totel: I | | CUrSv°)

» Marcador de seguimiento de Tiempo y
Gasto, indicando desviaciones sobre lo
planificado

Reformulacion

ONG-INT / Bowas, Perl, Ecuspor
2 Etapas (Aug 2009 - Nov 2013)
"

» Agente financiador

» Paises en los que se realiza la
intervencion

» Etapas definidas para el proyecto

Al pasar el ratén sobre los marcadores de Tiempo y gasto, se visualiza informacién a mayores:

02-MOZ-MAPUTO 09-IMPLANTACION-GONG 12-TEST-FINAL

Proyecto 1: Mejora de Iz gestién del Proyecto para la implantacion de GONG Ultimo de los proyectos de prueba

" Gasto realizado sobre el total de lo
presupuestado

S sector agroindustrial en Mozambique S en las ONGs primera segunda y tercera. S creados para rellenar espacio y probar
(5] (5] (5]

LY rierpo: [ pevaan i | ] e el | ] e
'=| Gasto Total: [N '=| Gasto Total: 3% | ‘=1 Gasto Total: | 100% |
s s =

° °

o o

ONG-INT / Bownis, Pero, Ecuspor AECID / Peri, Mog

2 Etapas (Aug 2009 - Nov 2013)

Gastado: 220.138,49 EUR 1 Etapa (Jan 2012 - Dec 2013)
Presupuestado: 512.672,78 EUR

Haciendo clic sobre el cuadro-resumen, se a la gestion de ese proyecto concreto.
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Periodos de seguimiento pendientes

Periodos de seguimiento pendientes (4)
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcion
Informe Intermedio 10/01/2014 11/07/2014 Prueba Alerta establecido intervale fechas de Justificacian.
Informe final 01/07/2014 01/07/2014
Informe final 01/07/2014 09/07/2014 Prueba de alerta para informe final
Seguimiento mensual 31/07/2014 31/07/2014

Bajo los cuadros-resumen de proyectos se encuentran los Periodos de seguimiento pendientes que
han sido asignados al usuario. Para cada periodo de seguimiento pendiente se muestran los
siguientes datos:

» ldentificacién del seguimiento a realizar (informe final, seguimiento mensual, 1¢"informe de
seguimiento...)

» Fechas de inicio y fin del periodo de seguimiento

» Descripcion o indicaciones en relacion al seguimiento

A Pasando el ratdn sobre la lupa que se encuentra a la derecha de cada fila del listado, es
posible conocer a qué proyecto se refiere el seguimiento. Clicando sobre el icono, se accede a
los periodos de seguimiento del proyecto en cuestion.

Tareas pendientes

Bajo los resumenes de proyectos y, de ser el caso, bajo los seguimientos asignados, se encuentra el
cuadro de Tareas pendientes en relacidn a los proyectos y/o agentes que se hayan asignado al

usuario:
Tareas pendientes asignadas a admin (13)

Proyecto o Agente Titulo Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado
09-IMPLANTACION-... Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente
09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Azignada
09-IMPLANTACION-... Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente
ONG-INT Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012 15/06/2012 admin admin Asignada

__ tarea selenium 16/07/2013 16/07/2012 admin admin Asignada
DELEGACION_AL Tarea de prueba 25/04/2014 admin admin Asignada
DELEGACION_AL fafsafsfdsfzdfsfdf 25/04/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Probando mas tareas 14/05/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Otro correo para admin 14/05/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Tarea para admin 14/05/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Tarea Empresa PL1L - SCQ 23/07/2014 25/08/2014 admin admin Azignada
05-IMPLANTACION-... Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada
12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente
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El cuadro de Tareas pendientes muestra:

» Proyecto o Agente al que se refiere la tarea
» Titulo descriptivo de la tarea asignada

» Fechas de inicio y finalizacion de la tarea

» Usuario al que se ha asignado la tarea

» Usuario que ha asignado la tarea

» Estado en que se encuentra la tarea

30/09/2014 -v1.0
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Haciendo clic sobre cualquier punto del cuadro de tareas, se accede a la seccién “Tareas”.

Proyecto o Agente Titulo v Fecha inicio
09-IMPLANTACION-... Cerra el presupuesto 04/10/2010
DELEGACION_AL fafsafsfdsfedfsfdf 25/04/2014
ONG-INT Haz esto que hemos hablado 14/06/2012
09-IMPLANTACION-... Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014
09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010
02-MOZ-MAPUTO Otra tarea para el usuario u2 14/05/2014
02-MOZ-MAPUTO Otro correo para admin 14/05/2014
02-MOZ-MAPUTO Probando mas tareas 14/05/2014
09-IMPLANTACION-... Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010
12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014
DELEGACION_AL Tarea de prueba 25/04/2014
ONG-INT Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012

Por pagina: 20 , 50, 100, 200

Fecha fin

29/06/2012

06/08/2014

15/06/2012

Asi do a Asi do por Estado

admin admin Pendiente
admin admin Asignada
expatriado admin Asignada
jaime admin Asignada
admin admin Asignada
u2 admin Asignada
admin admin Asignada
admin admin Azignada
admin admin Pendiente
admin admin Pendiente
admin admin Asignada
admin admin Asignada

Mostrando todos los elementos: 18

Seleccione estado

T Fittrar

Tareas activas

]
D LT, [N G
TR

i == red.es

pen
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03 | Tareas

La pagina de inicio de la seccidon “Tareas” muestra un listado de tareas asignadas al usuario con el

gue nos hemos conectado:

Proyecto o Agente Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado
09-IMPLANTACION-... Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente
DELEGACION_AL fafsafsfdsfedfsfdf 25/04/2014 admin admin Asignada
ONG-INT Haz esto que hemos hablado 14/06/2012 29/06/2012 expatriado admin Azignada
09-IMPLANTACION-... Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Asignada
09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Azignada
02-MOZ-MAPUTO Otra tarea para el usuario u2 14/05/2014 u2 admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Otro correo para admin 14/05/2014 admin admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Probandoc mas tareas 14/05/2014 admin admin Asignada
09-IMPLANTACION-... Revisar €l documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente
12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente
DELEGACION_AL Tarea de prueba 25/04/2014 admin admin Azignada
ONG-INT Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012 15/06/2012 admin admin Asignada
Por pdgina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 18
Seleccione estado
._ Tareas activas M

El listado de tareas presenta las siguientes caracteristicas y funcionalidades:

Estructura
El listado permite visualizar para cada tarea los siguientes datos:

Proyecto o Agente Titulo wv Fecha inicio Fecha fin Asi do a Asignado por Estado

» Proyecto o Agente al que se refiere la tarea
» Titulo de la tarea asignada

» Fecha de inicio de la tarea

» Fecha de finalizacién de la tarea

» Usuario al que se ha asignado la tarea

» Usuario que ha asignado la tarea

» Estado en que se encuentra la tarea
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W N, D, » 2 T PTG @%&w% Celaboradora:

1 PR d . c
@ A rea.es fﬁ‘j Lz — DEARAOLLO REGIONAL andii

e e ca Petwrarca
Una montva de hocer Europa e A e THE b

e




30/09/2014 —-v1.0

Funcionalidades por menu
Pagina inicial

Operaciones sobre el listado
Es posible realizar cuatro diferentes operaciones sobre el listado de tareas pendientes:

@ Anadir nueva tarea

EJ Paraafiadir una nueva tarea al listado hay que pulsar sobre el boton “Nueva tarea”

Emergerd entonces el formulario de alta de tarea, donde habra que realizar las
siguientes operaciones:

Dezcubcigu
[snwoesoit

=
Lecps [uico

11bo gs faLes

Lignjo

UNGAI [ILET

@naLgaL

ESCpS LU

NREET a| [0 .
E2fsqo N

v213usq9 8

» Introducir el Titulo de la tarea

» Seleccionar el usuario a quién Asignar la tarea

» Seleccionar el Tipo de tarea (documento, presupuesto, gasto...),

» Seleccionar el Estado de la tarea (asignada, finalizada...

» Seleccionar el valor en % de la tarea

» Indicar la Fecha de inicio de la tarea

» Indicar la Fecha de finalizacién de la tarea

» Introducir una Descripcion de la tarea o indicaciones para su realizacién

@ Ordenar tareas en el listado

Titulo w

Titulo &

| Fecha inicio Ll

Es posible ordenar las tareas por alguno de los campos de datos presentes
en el encabezado del listado, concretamente por Titulo, por Fecha inicio,
por Fecha finy por Estado.

Por defecto, el listado de tareas se ordena por el campo “Titulo”, tal como
indica la flecha que lo acompafia. Para ordenar por cualquier otro de los
datos basta con pulsar en el encabezado sobre el campo deseado.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden
descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar sobre
el nombre del campo, con lo que aparecerd una flecha apuntando hacia
arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la flecha que
indica dicho orden.

==... red.es
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(3 Filtrar por Estado de las tareas

Es posible filtrar las tareas por su Estado, de modo que se muestren tareas Activas, No
activas o en Cualquier estado.

Para ello, basta con seleccionar en la parte baja de la pantalla el estado que se desee y
pulsar luego el boton “Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mosl Tareas activas entos: 18
Tareas no activas
Cualquier estado
o

El listado muestra por defecto las tareas Activas.

Las tareas se muestran en el listado siguiendo un cddigo de color. Por defecto, el codigo de
color aplicado a tareas activas es rojo y el aplicado a tareas no activas es verde:

09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada
09-IMPLANTACION-... Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente
PACL CONVENIO 1 Comprobar imputacidn de todes los gastos realiz.. admin Resuelta (confi...
CONVENIO 1 Comprobar imputacién de todos los gastos realiz.. admin Resuelta (confi...

@ Seleccionar registros por pagina

Ademas de permitir el filtrado de registros, se permite seleccionar en la parte baja de la
pantalla el nimero de tareas a visualizar en cada pagina del listado, asi como acceder a la
pagina que se desee.

Clicando sobre el nUmero correspondiente, es posible elegir si se desean visualizar 20, 50,
100 o 200 registros en cada pagina:

<< 123 >> Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total)

Seleccione estado

Para ir a una pagina concreta del listado, basta con pulsar sobre el niUmero de pagina; o bien
avanzar de una pagina a la anterior o a la siguiente utilizando las flechas:

=< 123 => Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total)

Seleccione estado

Cualquier estado v
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Los datos sobre el n? de registros que se estdn visualizando y el total de registros disponibles

se muestran a la derecha:

<<123>>

Operaciones sobre las tareas

Por pagina: 20 , 50, 100 , 200

Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total) |

Seleccione estado

Cualguier estado v Filtrar

A la derecha de cada tarea, se encuentran los botones de operacidn sobre la misma:

Proyecto o Agente Titulo v

09-IMPLANTACION-...

DELEGACION_AL

ONG-INT

0S-IMPLANTACION- ...

09-IMPLANTACION-...

02-MOZ-MAPUTO

02-MOZ-MAPUTO

02-MOZ-MAPUTO

0S-IMPLANTACION- ...

12-TEST-FINAL

DELEGACION_AL

ONG-INT

02-MOZ-MAPUTO

09-TMPLANTACION-

02-MOZ-MAPUTO

02-MOZ-MAPUTO

Cerra el presupuesto
fafsafsfdsfzdfsfdf

Haz esto que hemos hablado

Haz lo indicado en el protocolo
Introducir gastos del segundo mes
Otra tarea para el usuario u2

COtro correoc para admin

Probando mas tareas

Revisar el documento de acuerdo
Tarea - Matriz 01

Tarea de prueba

Tarea de prueba para el agente ONG-INT

Tarea Empresa PL1 - 5CQ
Tarea Empresa PL1 - SCQ
Tarea Empresa PL2 - SCQ

Tarea para admin

Ya tenemos envios de correo chulos!i!t

__tarea selenium

Fecha inicio
04/10/2010
25/04/2014
14/06/2012
04/06/2014
26/06/2010
14/05/2014
14/05/2014
14/05/2014
07/06/2010
06/08/2014
25/04/2014
11/06/2012
23/07/2014
01/08/2014
23/07/2014
14/05/2014
13/02/2013

16/07/2013

Fecha fin

29/06/2012

06/08/2014

15/06/2012
25/08/2014
14/08/2014

24/07/2014

16/07/2012

A continuacién describimos cada botén y las operaciones que desencadena:

5y e

B%SoUUeQ

]
D LT, [N G
TR

Informacidn adicional

Ver comentarios
Ver comentarios
Ir a las tareas
Editar tarea

Eliminar tarea

red.es s

Asignado a Asignade por Estado

admin admin Pendiente

admin admin Asignada

expatriado admin Asignada

jaime admin Azignada

admin admin Asignada

uz admin Asignada

admin admin Asignada

admin admin Asignada

admin admin Pendiente

admin admin Pendiente

admin admin Asignada

admin admin Asignada

admin admin Asignada

admin admin Asignada

USUARIO EMP... admin Azignada

admin admin Azignada
admin Asignada

admin admin Asignada
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Pagina inicial

Informacion adicional
Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacion asociada a la tarea:

DELEGACION_AL fafsafsfdsfsdfsfdf 25/04/2014 2dmin admin Asinnada

ONG-INT Haz esto que hemos hablado 14/06/2012 29/06/2012 ¢ Tipo tarea.nombre: Documento

03-IMPLANTACION- . Haz lo indicado en el pratocolo 04/06/2014 j| Titulo: Tarea Empresa FLL - 5CQ

09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 4 Descripcién: Acignacién de tarea: Tarea Empresa PL1 - SCQ

02-MOZ-MAPUTO Otra tarea para el usuario u2 14/05/2014 || Estado actual: Asignada

02-MOZ-MAPUTO Otro correo para admin 14/05/2014 4 Fecha inicio: 2014-07-23

02-MOZ-MAPUTO Probando mas tareas 14/05/2014 g Fecha fin: 2014-08-25

09-IMPLANTACION-... Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 4 Asignado a: admin

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/068/2014 06/08/2014 s Creado por: admin

DELEGACION_AL Tarea de prueba 25/04/2014 4 Fecha creacion: 23/07/2014

ONG-INT Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012 15/06/2012 7 Ultima modificacion: 23/07/2014

02-MOZ-MAPUTO Tarea Empresa PL1 - 5CQ 23/07/2014 25/08/2014 admin admin Asignada %

09-IMPLANTACION-... Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada

@ Ver comentarios

Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en relacién a

la tarea:

09-IMPLANTACICN-

12-TEST-FINAL

DELEGACION_AL

Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente

Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente a
Comentarios
Matriz creada, pero falta parametro X. 29/07/2014 admin

Tarea de prueba 25/04/2014 admin admin Asignada

Para cada comentario se indica la fecha de creacién y el usuario que lo ha creado. Ademas, se
facilitan desde la ventana de comentarios las siguientes acciones:

Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra a su

derecha y confirmar luego la eliminacion en el cuadro de didlogo emergente:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01

Comentarios

Matriz creada, pero falta pardmetro X.

06/08/2014

Matriz creada, pero falta parametro X.

Confi rﬁar

Cancelar

Va a eliminar:

06/08/2014

admin admin Pendiente

admin

Para cerrar la ventana de comentarios, basta pulsar sobre el icono “Cerrar”, en la esquina
superior derecha de la ventana.
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Bl También se permite afiadir un nuevo comentario, pulsando en el botén “Afiadir uno
nuevo”.

Al pulsar sobre el botdn, se abrira el formulario que permite introducir el texto del
comentario y guardarlo:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente

Comentarios

Comentaric

Este es el texto del nuevo comentario gue gueremos afladir en relacidm a la tarea y su workflow

Matriz creada, pero falta pardmetro X. 29/07/2014 admin

Una vez guardado, aparecerd junto con los comentarios anteriores:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014

admin admin Pendiente
Comentarios
Matriz creada, pero falta pardmetro X. 29/07/2014 admin
Este es el texto del nuevo comentario gque gueremos afadir en relacién a |a tarea y 27/08/2014 admin

su workflow

D Ver comentarios

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior, con el que comparte nombre, es
que en este caso no existen comentarios de otros usuarios en relacién a la tarea.

Pulsando sobre el icono se accedera a la ventana de comentarios, desde la que se podra afiadir
un nuevo comentario:

09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada

Comentarios
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P Iralastareas
Este botdn da acceso al listado de tareas del proyecto al que pertenece la tarea en cuestion:

09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del sequndo mes 26/06/2010 admin admin Asignada %

02-MOZ-MAPUTO Otra tarea para el usuario u2 14/05/2014 u2 admin Asignada

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Resumen >> Tareas

Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado Do
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Asignada 0
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada 0
Revisar el documente de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - 5CQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15

El botdn estd disponible sélo en las tareas asignadas al usuario con el que estemos conectados;
es decir, no aparece en aquellas tareas asignadas a otros usuarios:

DS-IMPLANTACION- . Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada
Tarea Empresa PL2 - SCQ 23/07/2014 24/07/2014 USUARIO EMP... admin Asignada
02-MOZ-MAPUTO Tarea para admin 14/05/2014 admin admin Asignada

# Editar tarea

Este botdn da acceso al formulario de edicion de la tarea, donde es posible modificar cualquier
dato en relacidén a la tarea y guardar los cambios pulsando el botén “Guardar”:

Editar tarea X
Titula Asignada a
Tarea Empresa PLZ - SCQ USUARIC EMPRESA PL1 -SCQ(U ¥
Tipo de tarea Estado %
¥ Asignada ¥ 10% ¥
Fecha Inicio Fecha fin
areots | E 07014 | E
Descripcidn
Tarea Empresa PL2Z - SCQ / Tarea Empresa PL2 - 5CQ
A

M Eliminar tarea

Para eliminar una tarea, es necesario pulsar sobre el icono “Eliminar” y confirmar la eliminacion
en el cuadro de didlogo emergente:

Eliminar tarea X

Eliminar tarea:
Tarea Empresa PL2 - SCQ

Cancelar Cu:unfirr%r
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Listado de proyectos y convenios

Listado de proyectos y convenios

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos cdémo acceder a la Gestién de proyectos, asi como
la estructura y funcionalidades de la pagina inicial de este bloque funcional.

01 | Acceso y navegacion

La gestion de proyectos en GONG esta accesible a través de la botonera de cabecera,
pulsando el botdn “Gestion de proyectos”.

La pagina inicial de la Gestion de proyectos es el Listado de Proyectos y Convenios asignados al
usuario con el que nos hemos conectado:

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre Titulo

Estado Conwvocatoria Pais
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de |la gestién del sector agroi... Reformulacion ONG-INT-GENERAL Bolivia, Perd, ...
09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GENERAL Perl, Mozambi...
09-MOZ-UGC Proyecto desarrollo rural mozambigue Cerrado AECID-GEMNERAL
12-TEST-AECID Test de aecid para desarrollar el texto que pone... Contacto AECID-GEMNERAL Colombia, Pera
12-TEST-FINAL Ultimo de los proyectos de prueba creados para r.. Reformulacion  AECID-2012 Perd
CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacién AECID-2013 Bolivia, Ecuad...

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacién Seleccione Estado
Todos v | [ Todos v | [Todas v | [Todos v | [Todas v | [Todos

'||Fﬂtrar|
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02 | Operaciones sobre el listado

El listado permite visualizar los siguientes datos en relacidon a cada proyecto o convenio:

»

»

»

»

»

Nombre
Titulo

Estado
Convocatoria
Pais

Es posible realizar diferentes operaciones sobre el listado de proyectos:

@ Ordenar los proyectos y convenios en el listado

de datos presentes en el encabezado del listado, concretamente por
Nombre, por Estado, y por Convocatoria. Estado a

Es posible ordenar los proyectos / convenios por alguno de los campos

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden | Convocatoria w |
descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar

sobre el nombre del campo, con lo que aparecera una flecha

apuntando hacia arriba.

Con cada clic se invertira el orden y la orientacién de la flecha que
indica dicho orden.
Filtrar el listado por diferentes criterios

Es posible filtrar los proyectos / convenios por Pais, Afio, Convocatoria, Financiador, Area de
actuacion y/o Estado:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6
Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacion Seleccione Estado
Todos v | | Todos v | | Todas v | | Totos v | | Tooae v | Todes v | [ Fitar |

Para ello, basta con seleccionar en la parte baja de la pantalla el parametro o pardmetros
)
que se deseen y pulsar luego el botén “Filtrar”.
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@ Seleccionar registros por pagina

Ademas de permitir el filtrado de registros, se permite seleccionar en la parte baja de la
pantalla el nimero de proyectos / convenios a visualizar en cada pagina del listado, asi
como acceder a la pagina que se desee.

Clicando sobre el nUmero correspondiente, es posible elegir si se desean visualizar 20, 50,
100 o 200 proyectos / convenios en cada pagina:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6
Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacion Seleccione Estado
Todos v [Todos v [Todas v [Todes v | |Todas v [Todos v | | Fitrar |

Para ir a una pdgina concreta del listado, basta con pulsar sobre el nUmero de pdgina; o bien
avanzar de una pagina a la anterior o a la siguiente utilizando las flechas:

= [23>> Por pagina: 20 , 50 , 100, 200 Mostrando todos los elementos: 6
Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria _Seleccione Financiador Area de Actuacidn Seleccione Estado
| Todos v | [Toces v | [Todss v | [ Todes v | [Todss v [Todos v | | Fitrar |

Los datos sobre el niumero de registros que resultan que se estan mostrando en la paginay
el total de registros disponibles se muestran a la derecha:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6 |
Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacion Seleccione Estado
Todos v | | Todos v | | Todas v | | Totos v | | Tooae v | Todes v | [ Fitar |
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03 | Operaciones sobre los proyectos / convenios del listado

A la derecha de cada proyecto / convenio del listado, se encuentran los botones de operacion sobre
el mismo:

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre Titulo Estado Conwvocatoria Pais
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de la gestidn del sector agroi.. Reformulacion  ONG-INT-GENERAL Bolivia, Perd, ...
09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GENERAL Perd, Mozambi...
09-MOZ-UGC Proyecto desarrollo rural mozambigue Cerrado AECID-GENERAL

12-TEST-AECID Test de aecid para desarrollar el texto que pone... Contacto AECID-GEMNERAL Colombia, Perd
12-TEST-FINAL Ultimo de los proyectos de prueba creados para r.. Reformulacion  AECID-2012 Perd
CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacién AECID-2013 Baolivia, Ecuad...

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacién Seleccione Estado
Todos v Todos v Todas v Todos v Todas v Todos v Fittrar

A continuacién describimos cada botén y las operaciones que desencadena:

@ Informacion adicional
P Seleccionar proyecto

= Ver PACs
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@ Informacién adicional
Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacidon asociada al proyecto o convenio:

Nombre: 03-IMPFLANTACION-GONG

Titulo: Proyecto para la implantacion de GONG en las ONGs primera segunda v tercera.
Estado: Reformulacion

Conwvocatoria: AECID-GENERAL

Pais: Perld, Mozambique

Fecha de Inicio: 2010-01-01

Fecha de Fin: 2014-02-28

Moneda Justificacion: Eurc

Divisa: Dolar USA

Monedas Usadas: Nuevo Sol, Euro, Dolar USA, Nuevo Metical, Lempira Hondurefia

Sector Intervencion:
Diversificacidn Produccidn Rural (35.0%)
Salud infantil {(65.0%)

Area Actuacion:
Desarrollo rural (45.0%)
Salud (55.0%)

Sector Poblacidn: [%
Juwentud (100.0%)

Fecha Convocatoria:
Financiador principal: AECID
Cuenta Subvencion: GONG-AECID
Gestor Subvencién: ONG-INT

Identificador para Financiador: 41123421

Como se aprecia en la imagen, la ficha de informacidn incluye los siguientes datos:

» Nombre » Monedas usadas

» Titulo » Sector intervencién
» Estado » Area actuacién

» Convocatoria » Sector poblacion

» Pais » Fecha convocatoria
» Fecha de inicio » Financiador principal
» Fecha de fin » Cuenta subvencién
» Moneda justificacion » Gestor subvencion

» Divisa » ID para financiador
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P Seleccionar proyecto

Este botdn da acceso a la gestidn del proyecto o convenio seleccionado:

Gestion de proyecto Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
Resumen >> Cuadro resumen
Acdones Dispenibles 09-IMPLANTACION-GONG Detalles del Proyecto
Resumen W Proyecto para ia implantacion de GONG Tiempo: [ Desviacion: iiave [N
P P K5l| en las ONGs primera segunda y tercera. Desarrollo rursl g5%
= e ] e E—
Formulacion = Cof. Publica: m@ 5129%‘-
Ejecucién Técnica £
=
Ejecucion Economica o]
[7]
Documentos [*4 AECID / Peril, Mozansiqus
4 Etapas (Jan 2010 - Feb 2014)
Resumen Tesoreria Seguimiento del Proyecto
s el sciiades: [ =
Gasto AECID: Desviacion: 111% [ Subactividades: 0%
Gasta Otos: sndicadores: [ 0] o
sot Trensferi.. [T Desviacion: 1 NN B [0
Subvencion: [ Do IR
e i
Periodos de seguimiento del proyecto (2)
Nombre Fecha inicio  Fecha fin Descripcién
Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010
Informe final 01/07/2014 01/07/2014
Tareas pendientes asignadas a admin (4)
Titulo Fecha inicio  Fecha fin Asignadoa  Asignade por Estado %
Revisar el documento de acuerds 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada O
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa FL - 5CO 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15
Gestidn de convenio Convenio : CONVENIO PRUEBAS

Resumen >> Cuadro resumen

Acdones Disponibles CONVENIO PRUEBAS Detalles del Convenio

Resumen CONVENIO PRUEBAS Tiempo: [T 33%

Configuracion
Formulacién
Ejecucion Técnica

Documentos

=
0
o
=
=
E
=
£

AECID / Boras, Ecusnor, Peat
2 Etapas (Jan 2014 - Dec 2015)

Resumen Tesoreria PACs
Gasto Total: 0%
- PACI
Gasto AECID: 0% » PAC2
Gasto Otros: 0%
Subvencién: 0%
SOL Transferi. 0%

No hay Periodos ni fechas de seguimiente pendientes.

Periodos de seguimiento del proyecto (0) J

Tareas pendientes asignadas a admin (0)
No hay tareas asociadas pendientes.
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= Ver PACs

En el caso de los convenios, ademas de los botones anteriores (“Informacion adicional” y
“Seleccionar proyecto”) se muestra un tercer icono: “Ver PACs” que permite la consultay
gestion de las planificaciones anuales del convenio.

Al pulsar el botdn, se despliega el listado de PACs, donde se muestran los datos basicos de cada
PAC (Nombre, Titulo y Etapa):

CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacion AECID-2013 Bolivia, Ecuad E
PACs
PACL PAC1 Contacto
PACZ PACZ

p A la derecha de cada PAC del listado, se encuentra el botén “Seleccionar PAC”, que facilita
el acceso a la gestidn del PAC en cuestién:

PAC ( ) : PAC1

Resumen >> Cuadro resumen

Acciones Disponibles PAC1 Detalles del Proyecto
Resumen PACI Desarrollo rural [ j 5% |
R (Convenio: CONVENIO PRUEBAS)
Configuracién B
Formulacion 5]
Ejecucion Técnica ‘2
= = B =]
Ejecucion Econéomica ()
Documentos AECID / Bouvis, Ecuspor, Perdt
No hay etapas definidas

Resumen Tesoreria Seguimiento del Proyecto

Gasto Tota: [ actvidades: | o= |

Sasto accio: [ | Suocivicedes: E

Gasto otros: [ tndicadores: | o |

FV Justificadas: | 0% |

Mo hay Periodos ni fechas de seguimiento pendientes.

Periodos de seguimiento del proyecto (0) J

Mo hay tareas asociadas pendientes.

Tareas pendientes asignadas a admin (0) ‘
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Gestion de proyectos » Resumen

00 | Introduccidn

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menud “Resumen”,

perteneciente a la “Gestidn de proyectos”, asi como las de cada una de sus secciones:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Cuadro-resumen

Tareas

Resumen Matriz

Resumen Presupuesto

Resumen gasto

Arqueos de caja / cuenta
Resumen de Transferencias
Resumen de Tesoreria

Resumen de Proveedores
Resumen de Seguimiento técnico

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Resumen” del bloque de “Gestidn de proyectos” es necesario realizar

2 clics:

@ Seleccionar médulo funcional

Pulsando sobre el botdn “Gestion de proyectos” en la botonera de mddulos funcionales

& == - redes Ak e %
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@ Seleccionar proyecto o convenio

En el listado de Proyectos y Convenios asignados al usuario, habra que seleccionar qué
proyecto o convenio queremos gestionar, pulsando sobre el botén “Seleccionar proyecto”

Listado de Proyectos y Convenios asignados B
[i]

Nombre Titulo Estado Convocatoria Pais
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de |la gestién del sector agroi... Reformulacion  ONG-INT-GEMERAL Bolivia, Perd, ..
09-IMPLANTACION-GONG Froyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GENERAL Peri, Mozambi...
09-MOZ-UGC Proyecto desarrollo rural mozambique Cerrado AECID-GENERAL
12-TEST-AECID Test de aecid para desarrollar el texto que pone.. Contacto AECID-GENERAL Colombia, Perd
12-TEST-FINAL Ultimo de los proyectos de prueba creados para r.. Reformulacion AECID-2012 Perd
CONVENIO PRUEBAS CONWVENIO PRUEBAS Formulacién AECID-2013 Bolivia, Ecuad

Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacién Seleccione Estado
Todos r Todos A Todas A Todos v Todas A Todos A Filtrar

p Este botdn da acceso a la gestion del proyecto o convenio seleccionado:

CONVENIO PRUEBAS

>> Cuadro resumen

09-TMPLANTACION-GONG Detalles del Proyecto

| e —

Acciones Disponibles CONVENIO PRUEBAS Detalles del Convenio
proyecto para la implantacion de GONG
en las ONGs primera segunda y tercera. Desar

CONVENIO PRUEBAS

Reformulacion
Formulacién

AECID / Bouis, Ecusoos, Pesd
2 Etapas (Jan 2014 - Dec 2015)

| — Gasto Total: %
[ &% ]
| o e — Gasto AECID: %

Gasto Otros: 0%

Indicadores:
PV Justficadas:

Periodos de seguimiento del proyecto (2)

uuuuuuuuuuuu

No hay Periodos ni fechas de sequ

Periodos de seguimiento del proyecto (0) J

Tareas pendientes asignadas a admin (4) Tareas pendientes asignadas a admin (0) ‘

echa inici No hay tareas asociadas pendientes.
07/06/2010

26/06/2010

04/10/2010

Tarea Empresa PL1 - SCQ ovoe/2014  14/08/2018

Gestién de proyecto Gestidn de convenio

Independientemente de que el item a gestionar sea un Proyecto o un Convenio, los procedimientos
de gestidn serdn analogos. La diferencia radica fundamentalmente en que los convenios se articulan
en PACs, que a su vez son gestionadas de forma analoga a un Proyecto.

El acceso a la gestion desde el listado de proyectos y convenios se hace por la primera secciéon del
primer menu; es decir, por la seccidon “Cuadro-resumen” del menu “Resumen”.

UNION EUROPEA Entidad
R GETRA BN . st ﬁﬁ%&w%”gﬁ Colaboradora:

j = | R d C
o ?.m re ces EEE ?(&awmuxr'&aa B EEDENOLLO&EGEDNN_ L

e e ca Petwrarca
Una manera de hocer Eurcpa A g T e




30/09/2014 -v1.0
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Gestion de proyectos » Resumen

02 | Cuadro-Resumen

El Cuadro-Resumen es la pdgina de inicio de la gestion del proyecto, convenio o PAC de convenio:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Resumen >> Cuadro resumen

Acdones Disponibles 09-IMPLANTACION-GONG
Resumen P Proyecto para Iz implantacion de GONG Tiempo:
4 5l en las ONGs primera segunda y tercera. Desarrollo rural |
Configuracion e
o Salud |
Formulaciéon = Cof. Pablica:
Ejecucién Técnica E
r
Ejecucién Econémica 2
Q
Documentos (ol AFCID / Perll, MozaMaique
4 Etapas (Jan 2010 - Feb 2014)
Resumen Tesoreria Seguimiento del Proyecto
Gasto Total: [ "']43% | Actividades: H 3% |
Gasto AECID: Desviacion: Subactividades: [ 0% |
Gasto Otros: H 3% | Indicadores: f "] 8% |
SOL Transferi De Is; FV Justificadas: [ I 30% |
Subvencien: [ Do
Periodos de seguimiento del proyecto (2)
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcién
Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010
Informe final 01/07/2014 01/07/2014
Tareas pendientes asignadas a admin (4)
Titulo Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado L7
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0O
Introducir gastos del sequndo mes 26/06/2010 admin admin Asignada O
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15

Ademas de los elementos comunes a toda la aplicacidn (cabecera, menu de navegacion...) el
Cuadro-Resumen muestra los siguientes componentes:

Entidad
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Funcionalidades por menu
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Acciones Disponibles || Cuadro de Acciones Disponibles

Resumen Funciona de forma analoga al menu de navegacién que se
Configuracién encuentra en la cabecera, permitiendo el acceso a las

F lacio . . . . .y

crmeeen funcionalidades disponibles dentro de la gestion del proyecto:

Ejecucién Técnica

Ejecucién Econdmica » Resumen

Documentos . .z
» Configuracién
» Formulacién
» Ejecucion técnica
» Ejecucion econdmica
» Documentos
SEETCES LS T Al pasar el ratén sobre uno de los elementos del cuadro de
Acciones Disponibles, se despliegan las secciones que incluye.
Cuadro resumen
Ta eas = ’ .7 . .7
Lgen Matriz Pasando el ratdn sobre cada seccidn, se muestra una descripcion
:es Tareas asignadas actualmente. i i X
JRB4 Desde esta pagina puede gestionar breve de las acciones o funcionalidades a las que da acceso.
er;!‘]- las tareas del proyecto selecaonado.
Resumen Tesoreria . . . .
Resumen de Proveedores Finalmente, haciendo clic sobre una de las secciones,
Resumen de Seguimiento X
Técnico accederemos a la misma.

Configuracion
Formulacién
Ejecucién Técnica

Ejecucién Econémica

Documentos

Cuadros de seguimiento

A la derecha del cuadro de Acciones disponibles se encuentran el cuadro-resumen de proyectoy 3
indicadores para el seguimiento del mismo.

UNION EUROPEA Entidad
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"8 Proyecto para la implantacion de GONG Tiempo: | Desviacién: 112% [

)| en las ONGs primera segunda y tercera. Desarrollo rural | 45% |

E Salud | 55% |

= Cof. Publica: | Desviacion: 125% [N
C
2
a

(Wl AECID / Pertl, MozaMEIQUE
4 Etapas (lan 2010 - Feb 2014)
' '

Resumen Tesoreria Seguimiento del Proyecto

Gasto Total: | |43=5{, | Actividades: | | 3% |

Gasto AECID: | Desviacion: 111% [ Subactividades: | 0% |

Gasto Otros: | | 3% | Indicadores: | | 8% |

SOL Transferi... | Desviacion: 150N FV Justificadas: | | 30% |

09-IMPLANTACION-GONG

Detalles del Proyecto

subvencisn: [ pes RIS

Reformulacion

09-IMPLANTACION-GONG

Proyecto para la implantacion de GONG
en las ONGs primera segunda y tercera.

AECID [ Penti, MozameIgue
4 Etapas (Jan 2010 - Feb 2014)

Datos basicos del proyecto

» Nombre identificativo del proyecto (en la parte
superior, sobre fondo gris)

» Estado del proyecto (en el lateral izquierdo)

» Titulo descriptivo del proyecto (en cursiva)

» Agente financiador

» Paises en los que se realiza la intervencion

» Etapas definidas para el proyecto

& oo
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Detalles del Proyecto

Tiempo: | Desviacion: 112% -
Desarrollo rural | 450 |
Salud | 55‘54 |

Cof. Piblica: | Desviacion: 125% [N
Resumen Tesoreria

Gasto Total: | k3% |
Gasto AECID: | Desviacion: 111% [
Gasto Otros: | | 3% |

SOL Transferi.. | Desviacién: 13000
susversén: [ oec S
us Transferi... [

Seguimiento del Proyecto

Actividades: | | 3% |
Subactividades: | 0% |
Indicadores: | | 8% |
FV Justificadas: | [ 30% |

Detalles del Proyecto

Marcadores para el seguimiento, indicando desviaciones
sobre lo planificado en cuanto a:

» Tiempo invertido respecto al tiempo planificado

» Presupuesto por Area de actuacién

» Cofinanciacion publica obtenida respecto al total de
cofinanciacién

Resumen Tesoreria
Marcadores para el seguimiento de gastos y tasas:

» Gasto realizado sobre el total presupuestado

» Gasto del financiador principal respecto al total del
gasto

» Gasto de otros financiadores respecto al total del gasto

» Subvencion recibida respecto al presupuesto del
financiador principal

» Transferencias en moneda respecto al presupuesto del
financiador principal

» Transferencias en divisa respecto al presupuesto del
financiador principal

Seguimiento del Proyecto

Marcadores para el seguimiento técnico del proyecto:

» Actividades realizadas sobre el total de actividades
planificadas

» Subactividades realizadas sobre el total de actividades
planificadas

» Indicadores conseguidos del total de indicadores
planteados

» Fuentes de verificacion justificadas del total de FV
planteadas

& == e redees s e
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Periodos de seguimiento del proyecto

Bajo los cuadros descritos se muestra en pantalla el cuadro de Periodos de seguimiento del

proyecto:
Periodos de seguimiento del proyecto (2) |
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcion
Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010
Informe final 01/07/2014 01/07/2014

Para cada periodo de seguimiento pendiente se muestran los siguientes datos:

» Nombre del seguimiento a realizar (informe final, seguimiento mensual, 1¢"informe de
seguimiento...)

» Fechas de inicio y fin del periodo de seguimiento
» Descripcion o indicaciones en relacion al seguimiento

Se aplica ademas un cédigo de color que indica si el seguimiento ha sido realizado o esta todavia
pendiente de realizacion:

» Verde: Seguimiento realizado
» Rojo: Seguimiento pendiente

Clicando sobre cualquier punto del cuadro, se accede a la gestidon de Etapas y de Periodos de
justificacion y prérroga del proyecto (seccidon del menu “Configuracién”).

Tareas pendientes asignadas al usuario

Finalmente, se muestra en pantalla el cuadro de Tareas pendientes asignadas al usuario con que
nos hayamos logueado:

Tareas pendientes asignadas a admin (4) |
Titulo Fecha inicio Fecha fin Asi do a Asi do por Estado %
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada 0
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15

Entidad
Colaboradora:

& == - redes A c

o cenatic
g o e s
rrrril




30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
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El cuadro de Tareas pendientes muestra:

» Proyecto o Agente al que se refiere la tarea
» Titulo descriptivo de la tarea asignada

» Fechas de inicio y finalizacion de la tarea

» Usuario al que se ha asignado la tarea

» Usuario que ha asignado la tarea

» Estado en que se encuentra la tarea

Haciendo clic sobre cualquier punto del cuadro de tareas, se accede al Resumen de tareas.

03 | Resumen de Tareas

La pantalla inicial de Resumen » Tareas muestra un listado de tareas activas pertenecientes al
proyecto, convenio o PAC que hayamos seleccionado y asignadas al usuario con el que nos hemos

conectado:
Resumen >> Tareas i ]
Titulo w Fecha inicio Fecha fin Asi do a Asi do por Estado Yo
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Asignada 0O
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada 0O
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15
Por pagina: 20 , 50, 100, 200 Mostrando todos los elementos: 18
Seleccione estado
Tareas activas T | | Fittrar |
UNION EUROPEA Entidad
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Gestion de proyectos » Resumen

El listado de tareas presenta las siguientes caracteristicas y funcionalidades:

Estructura

El listado permite visualizar para cada tarea los siguientes datos:

Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado o
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Asignada 0
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Azignada 0
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15

» Titulo de la tarea asignada
» Fecha de inicio de la tarea

» Fecha de finalizacion de la tarea

» Usuario al que se ha asignado la tarea

» Usuario que ha asignado la tarea

» Estado en que se encuentra la tarea

Operaciones sobre el listado

Es posible realizar cuatro diferentes operaciones sobre el listado de tareas:

@ Anadir nueva tarea al proyecto o convenio

B3 Para afiadir una nueva tarea al listado hay que pulsar sobre el botén “Nueva tarea”

Emergerd entonces el formulario de Nueva tarea, donde realizar las siguientes operaciones:

Nueva tarea X
Titulo Asignada a
| | | M
Tipo de tarea Estado %
v | | asignada v| o v

Fecha Inicio Fecha fin Asignada
27ia014 | = Pendiente X

— Finalizada
Descripcion

4
Guardar

& == - redes

i
:

PROF

UNION EUROPEA
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

Introducir el Titulo de la tarea

Seleccionar el usuario a quién Asignar la tarea

Seleccionar el Tipo de tarea (documento, presupuesto, gasto...),
Seleccionar el Estado de la tarea (asignada, finalizada...

Seleccionar el valor en % de la tarea

Indicar la Fecha de inicio de la tarea

Indicar la Fecha de finalizacidn de la tarea

Introducir una Descripcion de la tarea o indicaciones para su realizacion

(@ oOrdenar tareas en el listado

Titulo w Es posible ordenar las tareas por alguno de los campos de datos

presentes en el encabezado del listado, concretamente por Titulo, por

Titulo & Fecha inicio, por Fecha fin y por Estado.

| Fecha inicio A| Por defecto, el listado de tareas se ordena por el campo “Titulo”, tal

como indica la flecha que lo acompafia. Para ordenar por cualquier otro

de los datos basta con pulsar en el encabezado sobre el campo deseado.
La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden

descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar
sobre el nombre del campo, con lo que aparecera una flecha apuntando
hacia arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la
flecha que indica dicho orden.

@ Filtrar por Estado de las tareas

Es posible filtrar las tareas por su Estado, de modo que se muestren tareas Activas, No
activas o en Cualquier estado.

Para ello, basta con seleccionar en la parte baja de la pantalla el estado que se desee y
pulsar luego el botén “Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Most Tareas activas entos: 18
Tareas no activas
Cualquier estado
o

El listado muestra por defecto las tareas Activas.

i‘% e e [0S gﬁq e ,.g,
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Las tareas se muestran en el listado siguiendo un cddigo de color. Por defecto, el codigo de
color aplicado a tareas activas es rojo y el aplicado a tareas no activas es verde:

09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada
09-IMPLANTACION-... Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente
PACL CONVENIO 1 Comprobar imputacidn de todes los gastos realiz.. admin Resuelta (confi...
CONVENIO 1 Comprobar imputacién de todos los gastos realiz.. admin Resuelta (confi...

@ Seleccionar registros por pagina

Ademas de permitir el filtrado de registros, se permite seleccionar en la parte baja de la
pantalla el nimero de tareas a visualizar en cada pagina del listado, asi como acceder a la
pagina que se desee.

Clicando sobre el nUmero correspondiente, es posible elegir si se desean visualizar 20, 50,
100 o 200 registros en cada pagina:

<< 123 >> Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Maostrando elementos 1 - 20 (44 en total)

Seleccione estado

Cualquier estado v

Para ir a una pagina concreta del listado, basta con pulsar sobre el nimero de pagina; o bien
avanzar de una pdgina a la anterior o a la siguiente utilizando las flechas:

<<123>> Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total)

Seleccione estado

Los datos sobre el n? de registros que se estan visualizando y el total de registros disponibles
se muestran a la derecha:

<< 123 >> Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Maostrando elementos 1 - 20 (44 en total) |

Seleccione estado

Cualquier estado v
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Operaciones sobre las tareas

A la derecha de cada tarea, se encuentran los botones de operacidn sobre la misma:

Informacion adicional
Ver comentarios
Ver comentarios

Editar tarea

B UUeQ

Eliminar tarea

Titulo wv Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado o
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Azignada 0O
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Azignada 0O
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15

A continuacién describimos cada botén y las operaciones que desencadena.

@ nformacién adicional

Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacion asociada a la tarea:

Tipo tarea.nombre: Documento

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Titulo: Haz lo indicado en el protocolo

Resumen >> Tareas Descripcion: Lo dicho en el titulo

Estado actual: Asignada

Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asign Fecha inicio: 2014-06-04
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin Fecha fin:
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime

Asignado a: jaime g
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin| Creado por: admin
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin Fecha creacion: 04/06/2014

Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 24min 4y tima modificacion: 04/06/2014

UNION EUROPEA Entidad
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Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en relacién a

la tarea:

Resumen >> Tareas (i ]

Cerra el presupuesto 04/10/2010

Comentarios

Nuevo comentario

Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado %o

admin admin

21/10/2010 admin

Pendiente 0

%

Haz lo indicado en el protocalo 04/06/2014

Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010

jaime admin

admin admin

Asignada 0

Asignada 0

Para cada comentario se indica la fecha de creacién y el usuario que lo ha creado. Ademas, se
facilitan desde la ventana de comentarios las siguientes acciones:

M Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra a su
derecha y confirmar luego la eliminacidn en el cuadro de didlogo emergente:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01

Comentarios

Matriz creada, pero falta pardmetro X.

06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente

Wa a eliminar:
Matriz creada, pero falta pardmetro X.

Cancelar Cunﬁrgar

admin

€@ Para cerrar la ventana de comentarios, basta pulsar sobre el icono “Cerrar”, en la esquina

superior derecha de la ventana.

Bl También se permite afiadir un nuevo comentario, pulsando en el botén “Afiadir uno

nuevo”.

Al pulsar sobre el botdn, se abrira el formulario que permite introducir el texto del

comentario y guardarlo:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01

Comentarios

Comentario

06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente

Este es el texto del nuevo comentario gue gueremos afiadir en relacién a la tarea v su workflow

P

Lomge ]

Matriz creada, pero falta parametro X.

29/07/2014

admin

Una vez guardado, aparecera junto con los comentarios anteriores:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01

Comentarios

Matriz creada, pero falta pardmetro X.

su workflow

06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente

29/07/2014

Este es el texto del nueve comentario que queremos afiadir en relacién a la tarea y  27/08/2014

admin

admin
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G Ver comentarios
La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior, con el que comparte nombre, es
gue en este caso no existen comentarios de otros usuarios en relacion a la tarea.
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Funcionalidades por menu

Gestion de proyectos » Resumen

Pulsando sobre el icono se accedera a la ventana de comentarios, desde la que se podra afadir
un nuevo comentario:

Comentarios

05-TMPLANTACION- Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin

admin

Asignada

# Editar tarea

Este botdn da acceso al formulario de edicion de la tarea, donde es posible modificar cualquier
dato en relacidén a la tarea y guardar los cambios pulsando el botén “Guardar”:

Editar tarea

Titulo

Aszignada a

|Tarea Empreza PL2 - SCQ

| |UsUARIO EMPRESA PL1-SCQ (U ¥

Tipo de tarea

Estado %

v | | Asignada v| [10%

v

Fecha Inicio

Fecha fin

fawiors | E

240712014

| &

Descripcion

Tarea Empresa PL2 - SCQ / Tarea Empresa PLZ - 5CQ

m Eliminar tarea

Para eliminar una tarea, es necesario pulsar sobre el icono “Eliminar” y confirmar la eliminacion
en el cuadro de didlogo emergente:

Eliminar tarea

Eliminar tarea:
Tarea Empresa PL2 - SCQ

Cancelar] Confir%r
Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

04 | Resumen Matriz

El Resumen Matriz permite ver toda la informacién completada en la formulacidn del proyecto y en
la elaboracion de su presupuesto de una forma estructurada:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Matriz:

Etapa

4] [ Todas

Pais
| Todos

Resumen de

%) | Formulacién ) ([Dsacar el resultado a fichero

F s
Mostrar |

Matriz de Formulacion
Pais: Todos
Etapa: Todas

Descripcién Indicadores Fuentes de verificacion Hipotesis

OE1: Implantado, adaptade un sistema de gestidn El software se adapta a los

OE1- 10V 1: 3 ONGDs han OE1F1: Informes técnicos del

para ONGDs en software libre y su difusién en el
sector.

implantado el sistema de gestién
&N Su organizacian.

equipe de desarrollo del software,

OE1F2: Informes de usabilidad del

procesos Individuales de gestién de
las ONGDs

La experiencia de implantacion en

software por por parte de las
ONGDs piloto.

las 3 ONGDs ha sido exitosa y
genera expectativas en las ONGDs
de Cooperacién al Desarrollo.

Las ONGDs de la agrupacidn son
activas en el proceso de difusidn.

OE1F3: Pigina WEB.

QE1F4: Convocatoria y material
fotografico de presentacidn del
sistema de gestion en la
CONGDMOZ.

OE1F6: Coordinacién con ONGDs

OE1-10V 2: Las ONGDs de la OE1F5: Consulta a las ONGDs de ia
CONGDMOZ conccen el sistema de CONGDMOZ sobre el sistema
gestién y disponen de las integrado de gestidn.
herramientas para la implantacidn.

Resultados

R1: Implantado y evaluade el proyecto piloto en las
arganizaciones.

R1-IOV 1: Se han implantada 9
proyectos piloto (3 por cada
organizacidn) y al menos el 50% de
ellos de ONU.

F1R1: Diagnéstico de evaluacidn
preliminar.

Todas |as ONGDs colabaran en la
implantacién.

F2R1: Listado de proyectos
cumplimentados en todas sus
fases.

F3R1: Informe de evaluacién y

deteccidn de adaptaciones y
medificaciones.

Es posible visualizar el resumen de matriz desde dos perspectivas: Formulacidn y Seguimiento.
Ademas, es posible visualizarla filtrando por Pais y/o por Etapa, de forma que se muestre la
informacién de forma mas clara y concisa en funcidon de nuestras necesidades.

Las distintas vistas, se gestionan en el cuadro superior de la pantalla, seleccionando los filtros
necesarios y pulsando luego en botdon “Mostrar”. Bajo el cuadro, encabezando la Matriz, se indica
qué se estd mostrando en pantalla:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Matriz:

Etapa

%) [ Todas

Pais
| Todos

Resumen de
Formulacién

a a [ sacar el resultade a fichero K-Mnmr )

Matriz de Formulacion
Pais: Todos
Etapa: Todas
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

En el Resumen de Formulacidn se visualiza la matriz introducida durante la formulacién del
proyecto o convenio, pero vinculada al presupuesto realizado, de forma que ademas de la
Descripcion, Objetivos, Indicadores, Fuentes de verificacion, Hipdtesis y Resultados, se muestre
cada una de las Actividades, detallando los recursos (partidas) y costes previstos:

Actividades Resultado OE1 R1 % Actividad Recursos Costes Gastos
R1.1: Elaboracién de Diagndstico participative de Total 13.195,35 6.236,57
necesidades pricticas y econdmicas de mujeres
vinculadas en diferentes iniciativas econémicas
Partida segunda 11272 35 144,49
Primera partida 1.923,00 6.092,08
R1.2: Desarrollo de Plan de Capacitacidn Total 2.084,35 6.236,57
especializada v fortalecimiente con enfoque de
género de las iniciativas econémicas de las
mujeres
Partida segunda 161,35 144,49
Primera partida 1.923,00 6.092,08
R1.3: Desarrolado plan de capacitacién en género Total 2.084,35 6.236,57
con metodologias alternativas de educacidn
popular para mujeres
Partida segunda 161,35 144,49
Primera partida 1.523,00 6.092,08
R1.4: Apoyo al proceso de alfabetizacidn de 38 Total 2.084,35 6.236,57
mujeres con iniciativas econdmicas
Partida segunda 161,35 144 49
Primera partida 1.923,00 6.092,08
R1.5: Desarrollo de Plan de Capacitacidn para Total 2.084,35 6.236,57
mujeres adolescentes familiares de las mujeres
pertenecientes a iniciativas econdmicas
Partida segunda 161,35 144,49
Primera partida 1.923,00 6.092,08
R1.6: Sensibilizacidn de los hombres, familiares de Total 2.084,35 6.236,57
mujeres que participan en las iniciativas
econdmicas para la prevencién de la violencia de
aénero mejorando |3 calidad de vida intrafamiliar

La vista que se obtiene por defecto es la matriz completa del proyecto.

Seleccione los criterios para la vista resumen de Matriz:

Pais Etapa Resumen de I
Todos a | Todas m Formulacion a I Sacar el resultado a fichero [ Mostrar |

Sin embargo, gracias a que durante la formulacion se han definido el Pais y la Etapa de cada una de
las Actividades, es posible filtrar la matriz completa para obtener matrices aplicables a cada Pais y a
cada Etapa del proyecto:

Saboccrane bom crlorios fura la wisln resumcn do Matrs
Fas Etaps Resumen de
Todoa |=

_iSacar gl resulledo o fichers hayirar

Todas [=] Fomdacsin [=|
Bega l 'm
Exai
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

El resumen de matriz es exportable a una hoja de calculo. Para ello basta con seleccionar en el

cuadro superior la opcion “Sacar a fichero” antes de pulsar el botdn “Mostrar”.

H9o-o-0F resumen_matriz 09-IMPLANTACION.GONG_2014.08-28:xls [Modo de campatibilidad) - Microsoft Excel = & 52
Inicio Insertar  Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista v @ o & =8
D1 - | v
A B C | 2] E F =
i [
2
3 Objetive General
4 |Blah. bizh. biah
5 :Dascripcién Indicadores Fuentes de verificacién Hipétesis
iOEW' Mejora de la gestion del conocimiento QE110V1 La organizacicn tiene el 80% de  OE1FV1 Auditoria externa Los proveedores de acceso a itnernet contindan =
los ordenadores conectados aun repositorio dandolo
6 de conocimiento global
7] OE110V2 Indicador segunda OE1 FV2: Audotoria externa La calidad de la conexién no varia diariamente.
8 El software necesario estd disponible v no cormupto
OEZ: Nivelar os conhecimentos institucionais
9 |dentro da AXA
10 Resultados 17
fOEﬂ R1: Resultados transversales OEO0 R110V1: Se han creado 10 iniciativas ~ OEQ R1 FV1: Actas de constitucién  El gobiemo regional aprueba la creacidn de las 10
econdmicas de fortalecimiento de las 10 iniciativas iniciativas
1
QEO0 R110V2: El 50% de la poblacién conoce
la iniciativa
12
13 |OE1 R1. Desenvolidas. testadas.. R1.10V1: Toltalmente total FV1: Verificacion cruzada Hipotesis primera de R1
| R110VZ: Indicador de evolucion de recursos  FV2: Documendo UN sobre estados  Hipotesis segunda de R1
14
15 R1.10V3: Indicador 1 R1-0E1
|OE1 R2: Realizados diagnosticos R2.10V1: Indicador de Perfeccidn FW2: Validacidn de la perfeccion Hipotesis primera de R2
16 |socicambiebtais
{OE1R3: Se ha impartide un cursa de uso
|adecuado de |as herramientas TIC disponibles
17
|OE2 R1: Se ha realizado una experiencia piloto OE2 10V1: En GONG hay un proyecto que CE2 FV1: Auditor externc Mo se interrumpe la conexion con los seridores
|con la implantacion de un proyecto en GONG  sepuede consultar y que esta en Ejecucion o mas de una semana al mes
Cerrado
OE3 R1 Todos los colaboradores disponen de
19 |acceso a GONG
20 Actividades Resultade OE0 R1 Recursos Costes
721 |A1232 Construccion de no s que df
22 'R0 1- Actividad Transversal Tatal 208435
'23 Partida segunda 161.35
24 Primera partida 1.923.00
-zé ;Arlividades Resultado OE1 R1 Recursos Costes.
|R1.1: Elaboracidn de Diagndstico participative  Total 1319535
(de necesidades practicas y econdmicas de
mujeres vinculadas en diferentes iniciativas
26 econémicas
27' Partida segunda 11.272.35
28 Primera partida 1.923.00
“|R1.2 Desarallo de Flan de Capacitacidn Total 2.05435 -
WA ¥ W] matriz SF0 IEAI I | >
Listo | -t} ()
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

05 | Resumen Presupuesto

Es posible visualizar el resumen de presupuesto desde diferentes perspectivas, filtrando por
“Moneda”, “Etapa”, “Partida/Actividad” y tipo de agente (“Implantadores / Financiadores”). De este
modo, se muestra la informacién de forma mas clara y concisa en funcién de nuestras necesidades.

Las distintas vistas, se gestionan en el cuadro superior de la pantalla, seleccionando los filtros
necesarios y pulsando luego en botdn “Buscar”. Bajo el cuadro, encabezando el Resumen, se indica
qué se estda mostrando en pantalla:

Resumen >> Resumen Presupuesto (i ]

Seleccione los criterios para la vista resumen del presupuesto:

Moneda Etapa Partida/Actividad/P.Proyecto Implementadores/Financiadores
Todas (con tasa aplicada) v Etapa TOTAL b Partidas del proyecto b Financiadores v
] Aplicar tasas de cambio | Sacar el resultado a fichero

| Buscar |

Resumen de presupuesto.

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Etapa: Etapa TOTAL

Filas: Partidas del proyecto

Columnas: Financiador

Por defecto, el Resumen de Presupuesto se visualiza para todas las monedas, todas las etapas 'y
todas las partidas, disponiendo las Partidas en filas y en columnas los financiadores principales y
otras fuentes de financiacion, asi como los totales para todos los financiadores y el porcentaje que
supone ese total en relacion al presupuesto total del proyecto:

Resumen de presupuesto.
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Etapa: Etapa TOTAL
Filas: Partidas del proyecto
Columnas: Financiador

AECID ONG-INT OTRAS FINA... OTRAS FINA... OTRAS FINA... OTRAS FINA... Totales Porcer
A1 Primera partida 753,00 300.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300.753,00 100,
A2 Partida segunda 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
A3 Partida 3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
B Gastos Indirectos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
B1 Estructura 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
B2 Estructura Externa 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
P3 Materiales y queiupos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
TOTALES 753,00 300.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300.753,00 300.7!
PORCENTAJES 0,25 % 99,75 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
<l >
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Bajo el resumen de Presupuesto por partidas del proyecto, se muestra el resumen de subpartidas
por partida:

Subpartidas por partida

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Etapa: Etapa TOTAL

A1l Primera partida 300.753,00
SUBPARTIDA 1 300.000,00
SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 4,00
SUBPARTIDA DE PARTIDA I 749,00
A2 Partida segunda 0,00
A3 Partida 3 0,00
B Gastos Indirectos 0,00
B1 Estructura 0,00
B2 Estructura Externa 0,00
P3 Materiales y queiupos 0,00

Es posible obtener resimenes de presupuesto por Financiador, por Implementador o por
Financiadores agrupados, asi como en relacién a cada Moneda, Etapa o Partida del proyecto:

Seleccione los criterios para la vista r del pr puesto:

Moneda Etapa Partida/Actividad/P.Proyecto Implementadores/Financiadores
Todas (con tasa aplicada) v Etapa TOTAL b Partidas del proyecto b ‘ Financiadores b |
Todas {con tasa aplicada) Todas Partidas Implementadores
Nuevo Sol Afio 2012 Actividades Financiadores
Euro Etapa 1 Partidas del proyecto Financiadores Agrupados
Dolar USA Etapa 2
Nuevo Metical Etapa TOTAL

Lempira Hondurefia O Aplicar tasas de cambio || sacar el resultade a fichers Buscar

Hemos visto la estructura y contenido del resumen de presupuesto que se obtiene por defecto:
para todas las Monedas y Etapas, y por Partidas de proyecto y Financiador. Pero es posible obtener
otros resimenes, para todas las monedas y etapas, o para una moneda y/o una etapa en concreto:

» Presupuesto por Financiador y Actividad

» Presupuesto por Financiador y Partida

» Presupuesto por Financiador y Partidas del proyecto

» Presupuesto por Implementador y Actividad

» Presupuesto por Implementador y Partida

» Presupuesto por Implementador y Partidas del proyecto

Veremos a continuacion algunos de los resimenes posibles.
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Presupuesto por Financiador y Actividad

Seleccionando en el desplegable “Partida/Actividad” el valor “Actividades” y en el desplegable
“Implementadores/Financiadores” el valor “Financiadores” obtendremos un informe donde se
muestran los Financiadores en columnas y las Actividades en filas:

R de pr to.

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).

Etapa: Etapa TOTAL

Filas: Actividades

Columnas: Financiador

AECID ONG-INT OTRAS FINA... OTRAS FINA... OTRAS FINA... OTRAS FINA... Totales Porcentaje

Al Técnico de campo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

A1232 Construccion de no ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

AG-01 Actividad Global 1 83,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 83,00 0,03 %

OE1 R2 A1 Realizar el dia... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 A2 realizar el dia... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 A3 Realizar el Pla... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 A4 Definicién de e... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 AS Realizacién una... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 A6 Promocion de ev... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 A7 Actividad segun... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R2 A8 Actividad espec... 84,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 84,00 0,03 %

OE1 R3 Al Elaboracion de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R3 A2 Impulso de espa... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R3 A3 Generacion de v... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE1 R3 A4 Jornadas de din... 84,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 84,00 0,03 %

OE2 R1 A1l Constitucion de... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE2 R1 A2 Instalacién del... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE2 R1 A3 Cursos de forma... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE3 R1 Al Elaborar un lis... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

OE3 R1 A2 Crear los usuar... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

RO.1 Actividad Transversal 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.1 Elaboracién de Diagn... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.2 Desarrollo de Plan d... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.3 Desarrolado plan de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.4 Apoyo al proceso de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.5 Desarrollo de Plan d... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.6 Sensibilizacién de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.7 Dotacién de material... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

R1.8 Disefio de una propue... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %

TOTALES 251,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 251,00 300.753,00

PORCENTAJES 0,08 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %

J
El resumen muestra la aportacién de cada financiador en relacion a cada una de las actividades
definidas para el proyecto, asi como los totales para cada actividad y el porcentaje que supone el
presupuesto de cada actividad para el total del presupuesto.
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Presupuesto por Financiador y Partida

Seleccionando en el desplegable “Partida/Actividad” el valor “Partida” y en el desplegable
“Implementadores/Financiadores” el valor “Financiadores” obtendremos un informe donde se
muestran los Financiadores en columnas y las Partidas en filas:

de pr p .
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Etapa: Etapa TOTAL
Filas: Partidas
Columnas: Financiador

AECID ONG-INT OTRAS FINA... OTRAS FINA... OTRAS FINA... OTRAS FINA... Totales Porcentaje
1 - Consultoria 753,00 300.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300.753,00 100,00 %
2 - Viajes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
3 - Salarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
5 - Estructura 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
& - Administracidn 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
TOTALES 753,00 300.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 300.753,00 300.753,00
PORCENTAIES 0,25 % 93,75 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %

El resumen muestra la aportacion de cada financiador en relacion a cada una de las partidas
definidas, asi como los totales para cada partida y el porcentaje que suponen respecto al
presupuesto total.

Bajo este resumen, se muestra el resumen de subpartidas por partida:

Subpartidas por partida

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).

Etapa: Etapa TOTAL

Al Primera partida 300.753,00

SUBPARTIDA 1 300.000,00

SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 4,00

SUBPARTIDA DE PARTIDA I 749,00

A2 Partida segunda 0,00

A3 Partida 3 0,00

B Gastos Indirectos 0,00

B1 Estructura 0,00

B2 Estructura Externa 0,00

P3 Materiales y queiupos 0,00
v
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Presupuesto por Implementador y Partida

Seleccionando en el desplegable “Partida/Actividad” el valor “Partida” y en el desplegable
“Implementadores/Financiadores” el valor “Implementadores” obtendremos un informe donde se
muestran los Implementadores en columnas y las Partidas en filas:

de pr p 0.

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Etapa: Etapa TOTAL

Filas: Partidas

Columnas: Implementador

CONTRAPARTE MUNDUBAT B... ONG-INT UNC Totales  Porcentaje
1 - Consulteria 753,00 0,00 300.000,00 0,00 300.753,00 100,00 %
2 - Viajes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
3 - Salarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
5 - Estructura 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
& - Administracién 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
TOTALES 753,00 0,00 300.000,00 0,00 300.753,00 300.753,00
PORCENTAIES 0,25 % 0,00 % 99,75 % 0,00 %

El resumen muestra el presupuesto de cada Implementador en relacién a cada una de las partidas
definidas, asi como los totales para cada partida y el porcentaje que suponen respecto al
presupuesto total.

Como en el caso de Partidas por Financiador, bajo el resumen de presupuesto por Implementadory
Partida, se muestra el resumen de subpartidas por partida:

Subpartidas por partida
Moneda: Todas las monedas

Etapa: Etapa TOTAL

Al Primera partida
SUBPARTIDA 1

SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA
SUBPARTIDA DE PARTIDA I
A2 Partida segunda

A3 Partida 3

B Gastos Indirectos

B1 Estructura

B2 Estructura Externa

P3 Materiales y queiupos

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).

300.753,00
300.000,00
4,00

749,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
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Presupuesto por Implementador y Actividad

Seleccionando en el desplegable “Partida/Actividad” el valor “Actividades” y en el desplegable
“Implementadores/Financiadores” el valor “Implementador” obtendremos un informe donde se
muestran los Implementadores en columnas y las Actividades en filas:

R de pr p o.

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).

Etapa: Etapa TOTAL

Filas: Actividades

Col : Impl tador

CONTRAPARTE MUNDUBAT B... ONG-INT UNC Totales Porcentaje
A1l Técnico de campo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
A1232 Construccion de no ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
AG-01 Actividad Global 1 83,00 0,00 0,00 0,00 83,00 0,03 %
OE1 R2 Al Realizar el dia... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 A2 realizar el dia... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 A3 Realizar el Pla... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 A4 Definicién de e... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 AS Realizacién una... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 A6 Promocién de ev... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 A7 Actividad segun... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R2 A8 Actividad espec... 84,00 0,00 0,00 0,00 84,00 0,03 %
OE1 R3 Al Elaboracién de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R3 A2 Impulso de espa... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R3 A3 Generacion de v... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE1 R3 A4 Jornadas de din... 84,00 0,00 0,00 0,00 84,00 0,03 %
OE2 R1 Al Constitucién de... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE2 R1 A2 Instalacién del... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE2 R1 A3 Cursos de forma... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE3 R1 A1l Elaborar un lis... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
OE3 R1 A2 Crear los usuar... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
RO.1 Actividad Transversal 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.1 Elaboracién de Diagn... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.2 Desarrollo de Plan d... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.3 Desarrolado plan de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.4 Apoyo al proceso de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.5 Desarrollo de Plan d... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.6 Sensibilizacion de ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.7 Dotacién de material... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
R1.8 Disefio de una propue... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
TOTALES 251,00 0,00 0,00 0,00 251,00 300.753,00
PORCENTAJES 0,08 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
/

El resumen muestra el presupuesto de cada implementador para cada una de las actividades del
proyecto, asi como los totales para cada actividad y el porcentaje que supone para el presupuesto
total.
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Funcionalidades generales para todos los resiimenes de presupuesto

En general, es posible obtener los resimenes de presupuesto para cada moneda utilizada en el
proyecto, filtrando en el desplegable por la moneda que nos interese.

Seleccione los criterios para la vista r

del pr sto:
Moneda Etepa Partida/Actividad/P.Proyecto Implementadores/Financiadores
Todas (con taza aplicada) b Efapa TOTAL b Partidas del proyecto b | Financiadores b |
Todas {con tasa aplicada) Tpdas Partidas Implementadores
Nuevo Sol Afio 2012 Actividades Financiadores
Euro Efapa 1 Parfidas del proyecto Financiadores Agrupados
Dolar USA Efapa 2
Nuevo Metical —
Lempira Hondurefia O Aplicar tasas de cambio

[ sacar el resultado a fichero
T

Buscar

También es posible obtener el presupuesto de cada moneda en Euros, aplicando la tasa de cambio

correspondiente. Para ello, ademas de seleccionar la moneda, habra que activar la opcién “Aplicar
tasas de cambio” antes de pulsar el botén “Buscar”.

Seleccione los criterios para la vista r

del pr sto:
Moneda Etapa Partida/Actividad/P.Proyecto Implementadores/Financiadores
Todas (con taza aplicada) b Etapa TOTAL b Partidas del proyecto b | Financiadores b |
Todas {con tasa aplicada) Todas Partidas Implementadores
Nuevo Sol Afio 2012 Actividades Financiadores
Euro Etapa 1 Parfidas del proyecto Financiadores Agrupados
Dolar USA Etapa 2
Nuevo Metical

Etapa TOTAL
Lempira Hondurefia

] Aplicar tasas de cambio || sacar el resultado a fichero

Ademas de para cada moneda, es posible obtener el resumen de presupuesto para cada Etapa

definida para el Proyecto. En este caso, bastaria con seleccionar en el desplegable “Etapa” la etapa
que nos interese.

Seleccione los criterios para la vista r

del pr sto:
Moneda Etapa Fartida/Actividad/P.Proyecto Implementadores/Financiadores
Todas (con taza aplicada) Etapa TOTAL b Partidas del proyecto b | Financiadores b |
Todas {con tasa aplicada) Todas Partidas Implementadores
Nuevo Sol Afio 2012 Actividades Financiadores
Euro Etapa 1 Parfidas del proyecto Financiadores Agrupados
Dolar USA Etapa 2

Nuevo Metical
Lempira Hondurefia

Etapa TOTAL

] Aplicar tasas de cambio

[ sacar el resultado a fichero

Buscar

Se puede exportar a una hoja de calculo los datos obtenidos, seleccionando la opcidn “Sacar el
resultado a fichero” antes de pulsar el botén “Buscar”.

Seleccione los criterios para la vista r

del pr sto:
Moneda Etapa Partida/Actividad/P.Proyecto Implementadores/Financiadores
Todas (con taza aplicada) Etapa TOTAL b Partidas del proyecto b | Financiadores b |
Todas {con tasa aplicada) Todas Partidas Implementadores
Nuevo Sol Afio 2012 Actividades Financiadores
Euro Etapa 1 Parfidas del proyecto
Dolar USA Etapa 2

Nuevo Metical
Lempira Hondurefia

Etapa TOTAL

] Aplicar tasas de cambio

Financiadores Agrupados

[ sacar el resultado a fichero Buscar
J
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Finalmente, es posible visualizar la informacidn de presupuestos a través de graficas,
simplemente pulsando sobre el icono que se encuentra en la esquina inferior izquierda de los
resumenes generados.

06 | Resumen Gasto

El resumen de gasto por defecto muestra el gasto por Partidas del proyecto, para todas las
Monedas (en euros, con Tasas de cambio aplicadas), para las Fechas comprendidas entre el inicio
del proyecto y el dia en curso, y para un Agente con rol Financiador:

Resumen >> Resumen Gasto

Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
Todas las monedas (con tasa aph ¥ | | Partidas delproyect ¥ | | Financiadores ¥ | |AECD v
Fecha inicio Fecha fin
1 ¥ Enero vio12v 28 V| |Febrero V| (2014 ¥ Aplicar tasas de cambio Sacar el resultado a fichero Buscar
J
Resumen de gasto 09-IMPLANTACION-GONG.
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014
Filas: Partida proyecto
Agente: AECID
Rol del agente: financiador
P Diferencia Desviacién %
Al Primera partida 149,46 18.517,68 -18.368,23 -12.289,89
A2 Partida segunda 0,00 5.537,87 -5.537,87
A3 Partida 3 0,00 0,00 0,00
B Gastos Indirectos 0,00 0,00 0,00
B1 Estructura 0,00 0,00 0,00
B2 Estructura Externa 0,00 0,00 0,00
P3 Materiales y queiupos 0,00 0,00 0,00
TOTALES 149,46 24.055,56 -23.906,10
J
Subpartidas por partida
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014
Partida/Subpartida Presupuesto Gasto Diferencia
Al Primera partida 149,46 18.517,68 -18.368,23
SUBPARTIDA 1 100,00 0,00 100,00
SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 0,10 0,00 0,10
SUBPARTIDA DE PARTIDA I 39,26 0,00 39,26
A2 Partida segunda 0,00 5.537,87 -5.537,87
SALARIOS TECNICOS 0,00 1.000,00 ~1.000,00
A3 Partida 3 0,00 0,00 0,00
B Gastos Indirectos 0,00 0,00 0,00
B1 Estructura 0,00 0,00 0,00
B2 Estructura Externa 0,00 0,00 0,00
P3 Materiales y queiupos 0,00 0,00 0,00
J
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El resumen de gasto por defecto (por financiador y partida del proyecto) muestra para cada una de
las partidas el gasto, el presupuesto, la diferencia entre gasto y presupuesto y la desviacién que esa

diferencia supone.

Bajo la informacidn sobre las Partidas, se encuentra un cuadro resumen en relacién a las
Subpartidas, que incluye para cada una de ellas el presupuesto, el gasto y la diferencia entre ambos.

Subpartidas por partida

Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).

Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014

Partida/Subpartida Presupuesto
Al Primera partida 149,46
SUBPARTIDA 1 100,00
SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 0,10
SUBPARTIDA DE PARTIDA I 39,26
A2 Partida segunda 0,00
SALARIOS TECNICOS 0,00
A3 Partida 3 0,00
B Gastos Indirectos 0,00
B1 Estructura 0,00
B2 Estructura Externa 0,00
P3 Materiales y queiupos 0,00

Gasto
18.517,68
0,00

0,00

0,00
5.537,87
1.000,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

Diferencia

-18.368,23

100,00
0,10

39,26
-5.537,87
-1.000,00
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Utilizando el generador de resimenes que se encuentra en la parte superior de la pantalla, es
posible obtener resimenes de gasto para cada Financiador o la totalidad de los financiadores, y

para cada Implementador o la totalidad de ellos.

Seleccionar los criterios

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:

| Todas las (con tasa apli ¥ | | Partidas v | | Financiaores v | |aEcD v
Fecha inicio Fecha fin

UApIicar tasas de cambio

[ sacar el resultado a fichera Buscar

Los resumenes de gasto, sean por Financiador o por Implementador, pueden obtenerse por
Actividad, por Partida, por Resultado o por Objetivo especifico. Ademas, los resimenes pueden
filtrarse por Moneda (con aplicacidn de tasas de cambio o no), por Etapa y por rango de Fechas.

Esto aporta una gran flexibilidad a la hora de generar informes. Veamos los distintos tipos de

informe posibles.
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Para generar un resumen de gastos por Partida, seleccionamos en el desplegable “Partida /
Actividad” el valor “Partidas”:

Seleccionar los criterios

Moneda

Partida/Actividad

Imp./Finan. Agente:
|Tndasla.s (con taza apli ¥ | Partidas v |Financiadures v | |TDdDS|DSEantBS v |
Fecha inicio
Enero Y| |2012 ¥ ;art.id.a.s delproyecto bgary v [ aplicar tasas de cambio [ sacar el resultado a fichero Buscar
Objetivos Especificos
Elegido el tipo de informe, seleccionamos el agente en relacion al cual se desea mostrar la
informacidn. Para ello elegimos primero su rol, desplegando el combo “Imp. / Finan.” Para
seleccionar el valor “Implementador” o “Financiador”, segiin nos interese.
Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
|Tuda.sla.s (con taza apln ¥ | |Partida.s A | Financiadores v | |AECD v
Fecha inicio Fecha fin - B
Febrer tes k 2] Aplicar tasas de cambio ) sacar el resultado a fichero Buscar

Seleccionado el rol del agente, podremos elegir el agente concreto que deseamos consultar, o bien
seleccionar “Todos los agentes” para visualizar la informacidn de forma global.

Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
| Todas las (con tasa apli ¥ | | Partidas v v | | contraparTE v
Fecha inicio Fecha fin CONTRAPARTE
Hunous
UNC
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Funcionalidades por menu

Gestion de proyectos » Resumen

En el caso de los financiadores, se da otra opcién a mayores, “Todos los agentes (agrupados)”. La
diferencia entre “Todos los agentes” y “Todos los agentes (agrupados)” es que en el segundo caso

se muestran los totales para todos los agentes, pero desagregados por agente concreto:

Todos los agentes

Resumen de gasto 09-IMPLANTACION-GONG.
Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014

Filas: Partida

Agente: Todos los agentes

Rol del agente: financiador

Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
1 - Consultoria 39.938,92 28.617,68 11.321,23 28,35
2 - Viajes 0,00 2.838,00 -2.838,00
3 - Salarios 0,00 2.699,87 -2.699,87
4 - Materiales 0,00 0,00
5 - Estructura 0,00 0,00
& - Administracién 0,00 0,00
TOTALES 39.938,92 34.155,56 5.783,36
J
Todos los agentes (agrupados)
Resumen de gasto 09-IMPLANTACION-GONG.
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014
Filas: Partida
Agente: Todos los agentes
Rol del agente: financiador
AECID Otras Apor... ONG/Agrupa... Otras Apor... ONG Local Aportacion... Poblacidn ... Tol
1 - Consultoria 18.517,68 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 18.5
2 - Viajes 2.838,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.8
3 - Salarios 2.699,87 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.6
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 - Estructura 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
& - Administracién 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTALES 24.055,56 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24.0!
4| 3
J

Una vez seleccionadas las opciones a partir de las cuales se genera el informe y, de ser necesario,

aplicados los filtros de moneda, etapa y fechas, pulsamos el botdn “Buscar” para visualizar los datos

correspondientes.
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Los resumenes de Gastos por Partida muestran la siguiente estructura:

Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
1 - Consultoria 39.938,92 28.617,68 11.321,23 28,35
2 - Viajes 0,00 2.838,00 -2.838,00
3 - Salarios 0,00 2.699,87 -2.699,87
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00
5 - Estructura 0,00 0,00 0,00
6 - Administracion 0,00 0,00 0,00
TOTALES 39.938,92 34.155,56 5.783,36

Las partidas se organizan en filas, mientras que las columnas muestran el Presupuesto y los Gastos
asociados a cada partida, asi como la diferencia entre ambos datos y la desviacion que supone
respecto a lo presupuestado.

Bajo el resumen de Partidas, se muestra el de Subpartidas, con estructura similar al anterior: las
Subpartidas en filas y el Presupuesto, Gasto y Diferencia en columnas:

Partida/Subpartida Presupuesto Gasto Diferencia
1 - Consultoria 149,46 18.517,68 -18.368,23
SUBPARTIDA 1 100,00 0,00 100,00
SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 0,10 0,00 0,10
SUBPARTIDA DE PARTIDA T 39,26 0,00 39,26
2 - Viajes 0,00 2.838,00 -2.838,00
3 - Salarios 0,00 2.699,87 -2.699,87
SALARIOS TECNICOS 0,00 1.000,00 -1.000,00
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00
5 - Estructura 0,00 0,00 0,00
6 - Administracion 0,00 0,00 0,00
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Gastos por Actividad

Para generar un resumen de gastos por actividad, seleccionamos en el desplegable “Partida /
Actividad” el valor “Actividad”:

Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
|Tnda.s las (con taza apli ¥ | Partidas b | Financiadores v | |AECD v ‘
Fecha inicio Partidas
1.7 2012 v Partidas delproyecto g v | 2014 ¥ [ Aplicar tasas de cambio ) sacar el resultado a fichera Buscar
et o .
R
Objetivos Ezpecificos

Al elegir la opcion “Actividad” se ofrece la posibilidad de filtrar los datos por partida o no. Para
filtrar por una partida concreta, basta con desplegar el combo v clicar sobre la partida que nos
interese:

Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente: Partida

|Tnda.s las (con taza apln ¥ | |Ac1ividades b | | Financiadores b | |AECD v | No fitrar por partida v
Fecha inicio Fecha fin No filirar por partida

1 v 0z v i M4 v [) Aplicar tasas de cambio O sacar el A1 Primera partida fzcar
o A prmera pers

A3 Partida 3

B Gastos Indirectos

B1 Estructura

B2 Estructura Externa
P3 Materiales y queiupos

De forma analoga a los informes por Partida, elegido el tipo de informe, seleccionamos el agente en
relacion al cual se desea mostrar la informacion. Para ello elegimos primero su rol, desplegando el
combo “Imp. / Finan.” para seleccionar el valor “Implementador” o “Financiador”, seglin nos
interese.

Seleccionado el rol del agente, podremos elegir el agente concreto que deseamos consultar, o bien
seleccionar “Todos los agentes” para visualizar la informacidn de forma global.

Una vez seleccionadas las opciones a partir de las cuales se genera el informe y, de ser necesario,
aplicados los filtros de moneda, etapa y fechas, pulsamos el botén “Buscar” para visualizar los datos
correspondientes.
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Funcionalidades por menu
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Los resiumenes de Gastos por Actividad muestran la siguiente estructura:

Presupuesto Gastos Diferencia Desviacién %
A1l Técnico de campo 105,10 10.000,00 -9.894,90 -9.414,75
A1232 Construccion de no s que df 0,00 0,00 0,00 -
AG-01 Actividad Global 1 9,32 293,72 -284,40 -3.052,83
OE1 R2 Al Realizar el diagnéstico de la situacion de hardware 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 A2 realizar el diagnéstico de la situacién de conectiv... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 A3 Realizar el Plan de capacitacion en mejora de la pr... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 A4 Definicién de estr ias de capitalizacién de recu... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 AS Realizacion una estrategia de comunicacioén popular ... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 A6 Promocidn de eventos para concientizar a las famili... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 A7 Actividad segunda del segundo resultado 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R2 A8 Actividad especial para el segundo resultado de la ... 4,37 293,72 -289,35 -6.627,38
OE1 R3 A1l Elaboracion de propuestas de incidencia sectorial d... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R3 A2 Impulso de espacios de incidencia y toma de decisio... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R3 A3 Generacidn de vinculos asociativos y las condicione... 0,00 293,72 -293,72 -
OE1 R3 A4 Jornadas de dinamizacion de cooperativas de mujeres 4,37 293,72 -289,35 -6.627,38
OE2 R1 A1l Constitucién del equipo piloto 0,00 0,00 0,00 -
OE2 R1 A2 Instalacién del software 0,00 0,00 0,00 -
OE2 R1 A3 Cursos de formacién al equipo piloto 0,00 0,00 0,00 -
OE3 R1 Al Elaborar un listado actualizado de colaboradores 0,00 2.043,72 -2.043,72 -
OE3 R1 A2 Crear los usuarios y avisar a los interesados. Crea... 0,00 0,00 0,00 -
RO.1 Actividad Transversal 0,00 293,72 -293,72 -
R1.1 Elaboracién de Diagnéstico participativo de necesidades ... 0,00 293,72 -293,72 -
R1.2 Desarrollo de Plan de Capacitacion especializada y forta... 0,00 293,72 -293,72 -
R1.3 Desarrolado plan de capacitacion en género con metodolog... 0,00 293,72 -293,72 -
R1.4 Apoyo al proceso de alfabetizacién de 38 mujeres con ini... 0,00 293,72 -293,72 -
R1.5 Desarrollo de Plan de Capacitacion para mujeres adolesce... 0,00 293,72 -293,72 -
R1.6 Sensibilizacién de los hombres, familiares de mujeres qu... 0,00 293,72 -293,72 -
R1.7 Dotacién de material y equipamiento para impulsar el des... 0,00 305,90 -305,90 -
R1.8 Disefio de una propuesta de expresion cultural para el pr... 0,00 293,72 -293,72 -
TOTALES 123,15 18.517,68 -18.394,54

A

Las actividades se organizan en filas, mientras que las columnas muestran el Presupuesto y los
Gastos asociados a cada actividad, asi como la diferencia entre ambos datos y la desviacion que
supone respecto a lo presupuestado.
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Gastos por Resultado

Para generar un resumen de gastos por resultado, seleccionamos en el desplegable “Partida /
Actividad” el valor “Resultados”:

Seleccionar los criterios

Resultados

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
|Tuda.sla.s (con taza apln ¥ | Partidas b |Financiadures v | |AECD v |
Fecha inicio Partidas
1 Y| |Enero v |21z ¥ Partidas del proyecte oy v | 2014 ¥ [ aplicar tasas de cambio [ sacar el resultado a fichero Buscar
Parto p

Objetivos Especiﬂc

Como ocurria con los resimenes de gasto por actividad, al elegir la opcidn “Resultados” se ofrece la
posibilidad de filtrar o no filtrar los datos por partida. Para filtrar por una partida concreta, basta
con desplegar el combo y clicar sobre la partida que nos interese:

Seleccionar los criterios

Moneda

Partida/Actividad

Imp./Finan.

Agente:

Partida

|Tnda.s las (con tasa apli ¥ |

| n

] |

v | | contRaparTE

]

Fecha inicio

Fecha fin

] Aplicar tasas de cambio

[ sacar el

A1 Primera partida b

Mo filtrar por partida

A1 Primera partida k l=car
AZ Partida segunda

AJ Partida 3

B Gastos Indirectos
B1 Estructura

B2 Estructura Externa
P3 Materiales y

Como en todos los casos, elegido el tipo de informe, seleccionamos el agente en relacion al cual se
desea mostrar la informacién. Para ello elegimos primero su rol, desplegando el combo “Imp. /
Finan.” para seleccionar el valor “Implementador” o “Financiador”, segun nos interese.
Seleccionado el rol del agente, podremos elegir el agente concreto que deseamos consultar, o bien
seleccionar “Todos los agentes” para visualizar la informacidn de forma global.

Una vez seleccionadas las opciones anteriores y, de ser necesario, aplicados los filtros de moneda,
etapa y fechas, pulsamos el botén “Buscar” para visualizar los datos correspondientes.
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Los resumenes de Gastos por Resultado muestran la siguiente estructura:

Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
QEO0 R1 Resultados transversales 0,00 444,20 -444,20
OEO0 R2 asdasdfasdfas 0,00 0,00 0,00
OE1 R1 Desenvolvidas, testadas.... 0,00 3.427,88 -3.427,88
QE1 R2 Realizados diagnosticos socioambiebtais..... 4,37 4,015,60 -4,011,23 -91.874,27
QE1 R3 Se ha impartido un curso de uso adecuado de las herram... 4,37 1.707,83 -1.703,46 -39.016,58
OE2 R1 Se ha realizado una experiencia piloto con la implanta... 0,00 51,72 -51,72
OE3 R1 Todos los colaboradores disponen de acceso a GONG 0,00 2.194,20 -2.194,20
QE3 R2 Todos los colaboradores conocen el uso de GONG 0,00 0,00 0,00
Actividades Globales 114,42 12.214,13 -12.099,72 -10.575,20
TOTALES 123,15 24.055,56 -23.932,41

Los Resultados se organizan en filas, mientras que las columnas muestran el Presupuesto y los
Gastos asociados a cada resultado, asi como la diferencia entre ambos datos y la desviacion que
supone respecto a lo presupuestado.

Gastos por Objetivo

Siguiendo las pautas ya descritas, para generar un resumen de gastos por Objetivos, seleccionamos
en el desplegable “Partida / Actividad” el valor “Objetivos especificos”:

Seleccionar los criterios

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
|Tnda.s laz (con taza aplin ¥ | Partidas b | Financiadores b | |Tndus lo= agentes v |
Fecha inicio Partidas
1 Y| |Enero v |2012 v Partidas delproyecte g v | 2014 ¥ [ Aplicar tasas de cambio [) sacar el resultado a fichero Buscar
partd o 7| o
Resutados
Objetivos Especificos

Como ocurria con los resimenes de gasto por actividad y de gasto por resultado, al elegir la opcidn
“Objetivos especificos” se ofrece la posibilidad de filtrar o no filtrar los datos por Partida. Para filtrar
por una partida concreta, basta con desplegar el combo y clicar sobre la partida que nos interese:

Seleccionar los criterios

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente: Partida
|Tnda.s las (con taza apli ¥ | | Objetivos Especifico ¥ | | Financiadores b | |Tndus los agentes v | No fittrar por partida v
Fecha inicio Fecha fin No filtrar por partida R
1 20z v i I 2014 ¥ [ aplicar tasas de cambio [) sacar el| A1 Primera partida iscar
P A ormere e
- A3 Partida 3

B Gastos Indirectos
B1 Estructura

B2 Estructura Externa
P3 Materiales y i
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Como en los casos anteriores, elegido el tipo de informe, seleccionamos el agente en relacion al
cual se desea mostrar la informacidn. Para ello elegimos primero su rol, desplegando el combo
“Imp. / Finan.” para seleccionar el valor “Implementador” o “Financiador”, seglin nos interese.
Seleccionado el rol del agente, podremos elegir el agente concreto que deseamos consultar, o bien
seleccionar “Todos los agentes” para visualizar la informacion de forma global.

Una vez seleccionadas las opciones anteriores y, de ser necesario, aplicados los filtros de moneda,
etapa y fechas, pulsamos el botén “Buscar” para visualizar los datos correspondientes.

Los resimenes de Gastos por Objetivo muestran la siguiente estructura:

Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
OEO0 Impulsar el fortalecimiento v la promocion de 10 iniciati... 0,00 444,20 -444,20
OE1 Mejora de la gestion del conocimiento 8,73 9.151,31 -9.142,58 -104.701,97
OEZ2 Nivelar os conhecimentos institucionais dentro da AXA 0,00 51,72 -51,72
0OE3 Reforzar la comunicacion interna 0,00 2.154,20 -2.194,20
Actividades Globales 114,42 12.214,13 -12.099,72 -10.575,20
TOTALES 123,15 24.055,56 -23.932,41

Los Objetivos especificos se organizan en filas, mientras que las columnas muestran el Presupuesto
y los Gastos asociados a cada OE, asi como la diferencia entre ambos datos y la desviacién que
supone respecto a lo presupuestado.

Filtros sobre los resimenes de Gastos

Independientemente del tipo de resumen de gasto que seleccionemos (por Partida, por Actividad,
por Resultado o por Objetivo especifico), es posible filtrar los datos por uno o varios de los
siguientes criterios:

» Por moneda, sin aplicar tasa de cambio
» Por moneda, aplicando tasa de cambio
» Porrango de fechas
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Para filtrar por moneda, basta con elegir la moneda que deseemos consultar en el desplegable
“Moneda”:

Seleccionar los criterios

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:

Todas las monedas (con tasa apli . | Partidas b | | Financiadores A | |AECD v |

Todas las monedas {con tasa aplicada) Fecha fin

Nueve Sol 2 2014 ¥ [] Aplicar tasas de cambio [ sacar el resultado a fichero Buscar
Dolar USA

Nuevo Metical

Lempira Hondurefia

Si queremos visualizar en euros los gastos realizados en una moneda determinada, una vez elegida

la moneda en cuestion, habra que seleccionar la opcidn “Aplicar tasas de cambio” antes de pulsar el
botdn “Buscar”

Para filtrar por un rango de fechas, antes de pulsar el botdn “Buscar” indicaremos las fechas de

inicio y de finalizacién del periodo a consultar, desplegando los combos para elegir el dia, el mes y el
afio correspondientes:

Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
|Tnda.s las (con tasa apln ¥ | | Fartidas v | | Financiadores v | |Tndus lo= agentes v |
Fecha inicio Fecha fin
2014 ¥ Febrero r |2014 r | [ Aplicar tasas de cambio |") sacar el resultado a fichero Buscar
Enero
Febrero
Marzo
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Exportacion de resumenes

Es posible exportar el resumen de gastos generado a una hoja de calculo. Para ello, basta con
seleccionar la opcion “Sacar el resultado a fichero” antes de pulsar el botén “Buscar”:

Seleccionar los criterios

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:

|Tndas las (con taza aplin ¥ ‘ | Partidas v | | Financiadores b | |Tndus lo= agentes v |

Fecha inicio Fecha fin

2014 ¥ 2114 v a Aplicar tasas de cambio Sacar el resultado a fichero Buscar
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07 | Arqueos de caja / cuenta

Para obtener el resumen de arqueo, es necesario seleccionar primero los criterios para su
generacion:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
| cuentarcaia v | [calaBoLmA DELEGACIONDOL 7 | | Todas v

[) sacar el resultado a fichero

Mostrar

Utilizando el generador de resimenes que se encuentra en la parte superior de la pantalla, es
posible obtener dos tipos de resumen de arqueos:

» Arqueo de Cuenta / caja
» Arqueo de Agente Implementador

Arqueos de Cuenta / Caja

Para obtener el arqueo de una cuenta o caja concreta, desplegaremos el combo “Cuenta/Caja o
Agente” para seleccionar el valor “Cuenta/Caja”:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
CuentalCaja v | | casa BoLVIA DELEGACIONDOL ¥ | [ Todas v
Agente

[ sacar el resultado a fichero

Habra que seleccionar entonces la cuenta o caja de la que queremos obtener la informacion,
desplegando el combo correspondiente y pulsando sobre |la opcién deseada:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
| cuentarcain v | | casaBoLvIA DELEGACION DOL ¥ | | Todas M

CAJA BOLNIA DELEGACION DOLAR
CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
CONTRAPARTE-PERU-EURD
CONTRAPARTE-PERU-PESO

GONG-MAPUTO-EURD [g

GONG-ONG-EURO
GONG-PERU-EURD
UNC-MAPUTO-DOLAR
UNC-MAPUTO-DOLAR-CAJACHICA
UNC-MAPUTO-EURD
UNC-MAPUTO-METICAL
UNC-MAPUTO-METICAL-CAJACHICA

[l sacar el resultada a fichero
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Elegida la cuenta o caja, podemos seleccionar la etapa para la que necesitamos obtener
informacidn, o bien seleccionar la opcion “Todas” para no filtrar por etapa del proyecto:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja Etapa

Cuenta/Caja o Agente
v | |cone-aecD v | | Todas v

| Cuenta/Caja

[ sacar el resultado a fichero

Etapa TOTAL

Mostrar

Una vez seleccionados los criterios para la vista resumen de arqueo, basta con pulsar el botdn
“Mostrar” para generar el informe:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja Etapa

Cuenta/Caja o Agente
v | |cone-aecD v | |Etapat v

| cuentarcaia

[ sacar el resultado a fichers

b5

El resumen de arqueo de caja o cuenta muestra la siguiente estructura:
Libro: GONG-AECID
Moneda: Euro
Etapa: Etapa 1
Fecha Tipo Concepto Entradas Salidas Saldo
26/02/2010 Subvencidn 500.000,00 500.000,00
01/03/2010 Transferencia 50.000,00 450.000,00
05/03/2010 Subvencidn 200.000,00 650.000,00
10/03/2010 Transferencia 200.000,00 450.000,00
25/03/2010 Intereses 100,00 450.100,00
Totales 700.100,00 250.000,00 450.100,00
Transferencia 250.000,00
Subwvencion 700.000,00
Intereses 100,00
Para cada movimiento se indica:
» La Fecha en la que tuvo lugar
» El Tipo de movimiento, sea Subvencion, Transferencia o Intereses
» El Concepto detallado
» Elimporte de Entrada o Salida
» El Saldo en cuenta o caja una vez realizado el movimiento
UMNIGN EUROPEA Entidad
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Bajo la informacion de movimiento se muestran:
» Los importes totales de Entradas, Salidas y Saldo

30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

» El desglose de los totales de Entradas y Salidas por tipo de movimiento

A la derecha de cada movimiento, se encuentra el botén “Informacion adicional” dando
acceso a la informacidon completa sobre la Entrada o salida correspondiente:

Entrada

Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
Cuenta/Caja b | GONG-AECID b | Etapa 1

) Sacar el resultado a fichero

Mostrar

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Libro: GONG-AECID
Moneda: Euro
Etapa: Etapa 1

Fecha Envio:

Enviado:

Moneda enviada.abreviatura:
Cuenta Origen:

Fecha Recepcion: 2010-03-25
Ingresado: 100.0

Moneda cambiada.abreviatura: EUR
Cuenta Destino: GONG-AECID

Tipo: Intereses

Subtipo:
Fecha Tipo Concepto Entradas Observaciones:
26/02/2010 Subvencidn 500.000,00 T.Cambio: 1.0
01/03/2010 Transferencia Importe recibido: 100,00
05/03/2010 Subvencién 200.000,00 | proyecto: 09-IMFLANTACION-GONG
10/03/2010 Transferencia Financiadores:
25/03/2010 Intereses 100,00 FST-IUU,UT %
Salida

Seleccione los criterios para la vista resumen de Argueo de Caja/Cuenta: Fecha Envio: 2010-03-10
Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa Enviado: 200000.0
| Cuenta/Caja ¥ | | GONG-AECD | |Bapat v Moneda enviada.abreviatura: EUR

Cuenta Origen: GONG-AECID
| Sacar el resultado a fichero Fecha Recepcién:
Ingresado: 0.0

Moneda cambiada.abreviatura:

Cuenta Destino: GONG-ONG-EURC I
Libro: GONG-AECID Tipo: Transferencia
Moneda: Euro
Etapa: Etapa 1 Subtipo:

Observaciones:
Fecha Tipo Concepto Entradas T.Cambio: 1.0
26/02/2010 Subvencién 500.000,00 | Importe recibido: 200.000,00
01/03/2010 Transferencia Proyecto: 05-IMPLANTACION-GONG
05/03/2010 Subvencién 200.000,00 K:E’:;Efi:ggor;& EUR (100.0%)
10/03/2010 Transferencia ZUU-UUT, U0 FSU.UUU, U0 %
25/03/2010 Intereses 100,00 450.100,00
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Arqueos de Agente implementador

Para obtener el arqueo en relacién a un implementador del proyecto, desplegaremos el combo
“Cuenta/Caja o Agente” para seleccionar el valor “Agente Implementador”:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
| cuentarCaja v | | casa BoLvIA DELEGACION DOL ¥ | | Todas v
Cuenta/Caja

Agente Implementador

[) sacar el resultado a ficherd

Wostrar

Una vez seleccionado el tipo de arqueo, habrd que seleccionar el Implementador del que queremos
obtener la informacién. Para ello, desplegaremos el combo “Agente Implementador” y pulsaremos
sobre el implementador correspondiente:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Cuenta/Caja o Agente Agente Implementador Moneda Etapa
Nuevo Sol v | |T|:H:Ia.s v

| Agente Implementador v |

CONTRAPARTE
MUNDUBAT BOLMNLA k

|| sacar el resultado a fichero ONG-INT

Elegido el implementador, podremos seleccionar la Moneda para la que necesitamos obtener
informacién:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Cuenta/Caja o Agente Agente Implementador Moneda Etapa
| Agente v | [contRaparTE v | [ huevo sol v | [Todas v
Nuevo Sol

Dolar USA

O
Sacar el resultado a fichero Nuevo Metical

Lempira Hondurefia

Mostrar

Finalmente, podemos seleccionar una Etapa para obtener datos relativos a la misma, o bien elegir la
opcion “Todas” para obtener datos relativos a la totalidad del proyecto:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Cuenta/Caja o Agente Agente Implementador Moneda Etapa
| Agente v | | contRaparTE v | | Nusvo Sol v | |Etapat v
Todas
Afio 2012
|") 5acar el resultado a fichero
Etapa 2
Etapa TOTAL

Mostrar

UNION EUROPEA Entidad
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Una vez seleccionados los criterios para la vista resumen de arqueo, basta con pulsar el botdn
“Mostrar” para generar el informe:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
| cuentarcaia v | [cone-aEcD v | | Etapa 1 v

[ sacar el resultado a fichero

e

La vista de arqueo por implementador presenta la misma estructura que la vista de arqueo de caja o

cuenta:

Implementador: CONTRAPARTE
Libro: Todos los libros de CONTRAPARTE en SOL
Moneda: Nuevo Sol
Etapa: Etapa 1
Fecha Tipo Concepto Entradas Salidas Saldo
15/03/2010 Transferencia 2.000,00 2.000,00
24/03/2010 Transferencia 50.000,00 52.000,00
25/03/2010 Intereses 50,00 52.050,00
07/10/2010 Pago Pago de concepto o concepto de pago 3.000,00 49.050,00
11/11/2010 Pago SIN CONCEPTO 50.000,00 -950,00
Totales 52.050,00 53.000,00 -950,00

Transferencia 52.000,00

Intereses 50,00

Pago 53.000,00

J

Para cada movimiento incluido en el resumen se indica:

» La Fecha en la que se produjo el movimiento

» El Tipo de movimiento, sea Pago, Transferencia o Intereses
» El Concepto asignado al movimiento
» Elimporte de Entrada o Salida

» El Saldo una vez realizado el movimiento
Bajo la informacion sobre movimientos se muestran:

» Los importes totales de Entradas, Salidas y Saldo
» El desglose de los totales de Entradas y Salidas por tipo de movimiento
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A la derecha de cada movimiento, se encuentra el botén “Informacién adicional” dando (i ]
acceso a la informacidon completa sobre la Entrada o Salida correspondiente:

Entrada
Fecha Envio:
Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja o Agente Agente Implementador Meneda Etapa Enviado:
Agente Implementador v CONTRAPARTE v Muevo Sol r Etapa 1 | Moneda enviada.abreviatura:
Cuenta Origen:
! Sacar el resultado & fichero Fecha Recepcidn: 2010-03-25
Ingresado: 50.0
Mostrar
Moneda cambiada.abreviatura: SOL
Cuenta Destino: CONTRAPARTE-FERU-FESO
Implementador: CONTRAPARTE Tipo: Intereses
Libro: Todos los libros de CONTRAPARTE en SOL Subtipo:
Moneda: Nuevo Sol
Etapa: Etapa 1 Observaciones:
T.Cambio: 1.0
Fecha Tipo Concepto Entradas Importe recibido: 50,00
15/03/2010 Transferencia 2.000,00 Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
24/03/2010 Transferencia 50.000,00 Financiadores:
25/03/2010 Intereses 50,00 52.050,00 q%
07/10/2010 Pago Pago de concepto o concepto de pago 3.000,00 49.050,00
11/11/2010 Pago SIN CONCEPTO 50.000,00 -950,00
Totales 52.050,00 53.000,00 -950,00
Transferencia 52.000,00
Intereses 50,00
Pago 53.000,00
Salida
Fecha: 2010-10-07
Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG Importe: 3000.0
Resumen >> Arqueos de caja/cuenta 1 S0L
Partida: (A1) 1 - Consultoria
Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta: Concepto: Pago de concepto o concepte de pago
Cuenta/Caja o Agente Agente Implementador Moneda Etapa Implementador: CONTRAPARTE
Agente Implementador ¥ CONTRAPARTE ¥ Nuevo Sol ¥ Etapa 1
Cambio: 23/01/2014
Subpartida: CONSULTORIA O
! Sacar el resultado a fichero
Valorizado: No
Wostrar Pais: Perl
N° Factura:
Emisor Factura: Consultores Asociados
Implementador: CONTRAPARTE —
Libro: Todos los libros de CONTRAPARTE en SOL DNI/CIF Emisor: B32550444
Moneda: Nuevo Sol Tipo Partida: directo
Etapa: Etapa 1
Observaciones:
Impuestos: 0.0
Fecha Tipo Concepto Entradas T.Cambio: 0.67676837
15/03/2010 Transferencia 2.000,00 Importe x TC: 2030.31
24/03/2010 Transfi i 50.000,00
/03 ransferencia ! Actividades:
25/03/2010 Intereses 50,00 Al: 3000.0
Financiadores:
07/10/2010 Pago Pago de concepto o concepto de pago AECID: 3000.0 SOL (100.0%) %
11/11/2010 Pago SIN CONCEPTO Descargar:
nota_de_gasto.doox
orden_de_pago.doox
Totales 52.050,00 53.000,00 G50, 00
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

Exportacion de arqueos

Independientemente de la vista de arqueo a generar, es posible exportarla a una hoja de célculo.

Para ello, basta con seleccionar la opcién “Sacar resultado a fichero” antes de pulsar el botén
“Mostrar”:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:

Cuenta/Caja o Agente Agente Implementador Moneda Etapa
Agente Implementador v | [ contRapaRTE v | [ Nuevo sol v | |Etapat v

¥ Sacar el resultado a fichero

Mostrar

5

UNIGN EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

08 | Resumen de Transferencias

Por defecto, el resumen de transferencias muestra todas las transferencias realizadas dentro del
proyecto que hayamos seleccionado.

Etapa: Todas
0 Subvenciones Recibidas
Fecha EUR recibidos Gastos Financiador Cuenta
26/02/2010 500.000,00 0,00 AECID GONG-AECID
05/03/2010 200.000,00 0,00 ONG-INT GONG-AECID
TOTALES 700.000,00 0,00
1A Transferencias AECID a cuentas EUR en Perd
Fecha EUR  EUR recibidos Gastos Cuenta Origen Cuenta Destino
transferidos
18/03/2010 100.000,00 100.000,00 0,00 GONG-ONG-EURO GONG-PERU-EURO
20/03/2010 40.000,00 40.000,00 0,00 GONG-PERU-EURO CONTRAPARTE-PERU-EURO
TOTALES 140.000,00 140.000,00 0,00
1A Transferencias AECID a cuentas EUR en Mozambique
Fecha EUR  EUR recibidos Gastos Cuenta Origen Cuenta Destino
transferidos
17/03/2010 100.000,00 100.000,00 0,00 GONG-ONG-EURO GONG-MAPUTO-EURO
19/03/2010 50.000,00 50.000,00 0,00 GONG-MAPUTO-EURO UNC-MAPUTO-EURO
TOTALES 150.000,00 150.000,00 0,00
1A Transferencias AECID a otras cuentas EUR
Fecha EUR  EUR recibidos Gastos Cuenta Origen Cuenta Destino
transferidos
0,00 200.000,00 0,00 0,00 GONG-ONG-EURO GONG-AECID
02/03/2012 50.000,00 1.200,00 0,00 GONG-ONG-EURO GONG-AECID
TOTALES 250.000,00 1.200,00 0,00
18 Transferencias AECID a cuentas USD en Peri
Fecha EUR enviados  EUR recibidos  USD recibidos Tasade Gastos (USD) Cuenta Origen Cuenta Destino
y cambiados Cambio
USD/EUR
22/03/2010 37.750,00 37.750,00 50.000,00 0,75500 50,00 CONTRAPARTE-PERU-EURO CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
01/08/2012 10.000,00 9.950,00 14.000,00 0,71071 0,00 GONG-PERU-EURO CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
25/07/2013 1.111,00 111,00 60,00 1,85000 0,00 GONG-ONG-EURO CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
TOTALES 48.861,00 47.811,00 64.060,00 0.74635 50,00
1B Transferencias AECID a cuentas USD en Mozambique
Fecha EUR enviados  EUR recibidos  USD recibidos Tasade Gastos (USD) Cuenta Origen Cuenta Destino
y cambiados Cambio
USD/EUR
21/03/2010 37.500,00 37.500,00 50.000,00 0,75000 0,00 UNC-MAPUTO-EURO UNC-MAPUTO-DOLAR
TOTALES 37.500,00 37.500,00 50.000,00 0.75000 0,00
2 Peri (Nuevo Sol)
Fecha EUR enviados  USD enviados  EUR recibidos  USD recibidos  SOL recibidos Tasa de Tasade  Gastos (SOL) Financiador Destinatario Cuenta Origen
y cambiados  y cambiados Cambio Cambio Cuenta Destino
SOL/EUR soL/usp
15/03/2010 1.571,60 1.571,60 2.000,00 0,78580 50,00 AECID 'CONTRAPARTE CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
CONTRAPARTE-PERU-PESO
24/03/2010 39.500,00 39.500,00 50.000,00 0,79000 50,00 AECID CCONTRAPARTE CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
CONTRAPARTE-PERU-PESO
01/03/2012 50.000,00 50.000,00 50.000,00 1,00000 0,00 AECID CONTRAPARTE CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
CONTRAPARTE-PERU-PESO
TOTALES 0,00 91.071,60 0,00 91.071,60 102.000,00 0.89286 100,00
7 Mozambique (Nuevo Metical)
Fecha EUR enviados  USD enviad, EUR recibi USD recibi MZN recibi Tasa de Tasade Gastos (M2ZN) inanci i i Cuenta Origen
y cambiados  y cambiados Cambio Cambio Cuenta Destino
MZN/EUR MZN/USD
23/03/2010 20.000,00 20.000,00 500.000,00 0,04000 0,00 AECID UNC UNC-MAPUTO-DOLAR
UNC-MAPUTO-METICAL
28/03/2010 29.981,00 29.981,00 1.000.000,00 0,03000 0,00 AECID UNC UNC-MAPUTO-EURO
UNC-MAPUTO-METICAL
TOTALES 29.981,00 20.000,00 29.981,00 20.000,00 1.500.000,00 0.02998 0.04000 0,00

Esta vista por defecto puede ser filtrada por etapa, de modo que se obtengan datos solamente en
relacion de la etapa del proyecto seleccionada. Para filtrar por etapa, es necesario desplegar el
combo Etapa” y pulsar entonces sobre la etapa de la que necesitemos obtener informacién:

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
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Etapa

Todas

Seleccione los criterios para la vista resumen de Transferencias:

¥ | L) Sacar el resultado a fichero

Todas
Afio 2012

Etapa 2
Etapa TOTAL

Independientemente de que se aplique o no el filtro por etapa, la vista resumen de transferencias

muestra la informacién sobre una estructura de bloques:

Subvenci

ones recibidas

1]

Fecha
26/02/2010
05/03/2010
TOTALES

Subvenciones Recibidas

EUR recibidos Gastos
500.000,00 0,00
200.000,00 0,00
700.000,00 0,00

Financiador
AECID

ONG-INT

GONG-AECID

GONG-AECID

Cuenta

Muestra las subvenciones recibidas en el proyecto o etapa seleccionada, indicando para cada una:

» Fecha de recepcién de la transferencia

» Importe transferido

» Financiador que efectUa la transferencia

» Cuenta a la que se transfiere el importe de la subvencién

Incluye ademas el importe total resultante de la suma de las transferencias recibidas.

Transferencias en euros

1A Transferencias AECID a cuentas EUR en Peri
Fecha EUR EUR recibidos Gastos Cuenta Origen Cuenta Destino
transferidos
18/03/2010 100.000,00 100.000,00 0,00 GONG-ONG-EURD GONG-PERU-EURC
20/03/2010 40.000,00 40.000,00 0,00 GONG-PERU-EURC CONTRAPARTE-PERU-EURO
TOTALES 140.000,00 140.000,00 0,00
1A Transferencias AECID a cuentas EUR en Mozambique
Fecha EUR EUR recibidos Gastos Cuenta Origen Cuenta Destino
transferidos
17/03/2010 100.000,00 100.000,00 0,00 GONG-ONG-EURD GONG-MAPUTO-EURD
19/03/2010 50.000,00 50.000,00 0,00 GONG-MAPUTO-EURD UNC-MAPUTO-EURD
TOTALES 150.000,00 150.000,00 0,00
1A Transferencias AECID a otras cuentas EUR
Fecha EUR EUR recibidos Gastos Cuenta Origen Cuenta Destino
transferidos
0,00 200.000,00 0,00 0,00 GONG-ONG-EURD GONG-AECID
02/03/2012 50.000,00 1.200,00 0,00 GONG-ONG-EURD GONG-AECID
TOTALES 250.000,00 1.200,00 0,00
Entidad
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Muestra las transferencias en euros realizadas a cuentas en los paises de intervencion del proyecto,
indicando para cada transferencia:

» Fecha en que se realiza la transferencia
» Importe transferido e Importe recibido
» Cuenta de origen de la transferencia y de destino de la misma

Ademas, muestra los totales para cada pais, concretamente

» Total transferido desde las cuentas origen
» Total recibido en las cuentas destino

Transferencias en divisa (USD)

1B Transferencias AECID a cuentas USD en Peri
Fecha EUR enviados EUR recibidos USD recibidos Tasa de Gastos (USD) Cuenta Origen Cuenta Destino
y cambiados Cambio
UsD/EUR
22/03/2010 37.750,00 37.750,00 50.000,00 0,75500 50,00 CONTRAPARTE-PERU-EURD CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
01/08/2012 10.000,00 9.950,00 14.000,00 0,71071 0,00 GONG-PERU-EURO CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
25/07/2013 1.111,00 111,00 60,00 1,85000 0,00 GONG-ONG-EURQC CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
TOTALES 48.861,00 47.811,00 64.060,00 0.74635 50,00
1B Transferencias AECID a cuentas USD en Mozambique
Fecha EUR enviados EUR recibidos USD recibidos Tasa de Gastos (USD) Cuenta Origen Cuenta Destino
vy cambiados Cambio
usD/EUR
21/03/2010 37.500,00 37.500,00 50.000,00 0,75000 0,00 UNC-MAPUTO-EURD UNC-MAPUTO-DOLAR
TOTALES 37.500,00 37.500,00 50.000,00 0.75000 0,00

Muestra las transferencias en divisa (USD) realizadas a cuentas en los paises de intervencion del
proyecto, indicando para cada transferencia:

» Fecha en que se realiza la transferencia

» Importe transferido, indicado en euros

» Importe recibido y cambiado, indicado en euros
» Importe recibido en divisa (USD)

» Tasa de cambio aplicada

» Gastos asociados, indicados en USD

» Cuentas desde la que se realiza la transferencia
» Cuenta de destino de la transferencia

Incluye ademas los totales para cada pais al que se han realizado transferencias

UNION EUROPEA Entidad
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Transferencias en otras monedas del proyecto
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

2 Peri (Nuevo Sol)

Fecha EUR enviados  USD enviados  EUR recibidos  USD recibidos  SOL recibidos Tasa de Tasade  Gastos (SOL)
y cambiados  y cambiados cambio Cambio Cuenta Destino

SOL/EUR S0L/usD

15/03/2010 1.571,60 1.571,60 2.000,00 0,78580 50,00

CONTRAPARTE-PERU-PESO

24/03/2010 39.500,00 39.500,00 50.000,00 0,73000 50,00

CONTRAPARTE-PERU-PESQ

01/03/2012 50.000,00 50.000,00 50.000,00 1,00000 0,00

CONTRAPARTE-PERU-PESO

TOTALES 0,00 91.071,60 0,00 91.071,60 102.000,00 0.89286 100,00

2 Mozambique (Nuevo Metical)

Fecha EUR enviados  USD enviades  EUR recibidos USD recibidos MZN recibidos Tasa de Tasade Gastos (MZN)
¥ cambiados  y cambiados Cambio Cambio Cuenta Destino

MZN/EUR MZN/USD

23/03/2010 20.000,00 20.000,00 500.000,00 0,04000 0,00

UNC-MAPUTO-METICAL

28/03/2010 29.981,00 29.981,00 1.000.000,00 0,03000 0,00

UNC-MAPUTO-METICAL

TOTALES 29.961,00 20.000,00 29.981,00 20.000,00 1.500.000,00 0.02996 0.04000 0,00

AECID

AECID

AECID

Financiador

AECID

AECID

Destinatario

CONTRAPARTE

CONTRAPARTE

CONTRAPARTE

Destinatario

unc

unc

Cuenta Origen

CONTRAPARTE-PERU-DOLAR

CONTRAPARTE-PERU-DOLAR

CONTRAPARTE-PERU-DOLAR

Cuenta Origen

UNC-MAPUTO-DOLAR

UNC-MAPUTO-EURO

Finalmente, se muestran as transferencias efectuadas en moneda de los paises en los que se

ejecuta el proyecto. En este caso, los datos relativos a cada transferencia son los siguientes:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Se muestran también los totales para cada pais y moneda.

Fecha en que se realiza la transferencia

Importe enviado, indicado en euros

Importe enviado, indicado en ddlares (USD)
Importe recibido y cambiado, indicado en euros
Importe recibido y cambiado, indicado en USD
Importe recibido en moneda local

Tasa de cambio aplicada de euros a moneda local
Tasa de cambio aplicada de moneda local a USD
Gastos en moneda local

Financiador

Destinatario

Cuenta desde la que se realiza la transferencia
Cuenta de destino de la transferencia

& == - redes

UNION EUROPEA
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Resumen

09 | Resumen de Tesoreria

La vista resumen de tesoreria muestra por defecto informacion del Estado de Tesoreria, para todas

las etapas del proyecto y en relacion al financiador principal:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Estado de Tesoreria:
Etapa Financiador
|Tndas r | |AECD ¥ | | sacar el resultado a fichero
Mostrar
J
Etapa: Todas
Financiador: Todos
Ingresos y Transferencias Euro Euro Peri Euro Dolar USA Dolar USA Nuevo Sol Nuevo Metical
Mozambique Perid Mozambique Pera Mozambique
(+) Subwvencién recibida AECID 500.000,00
(-) Total Euros transferidos 201.111,00
(+) Total Divisa intermedia 100.000,00 100.000,00 54.060,00 50.000,00
(-) Total Divisa recibida y 47.750,00 67.481,00 91.071,60 20.000,00
cambiada
(+) Total Moneda Local obtenida 102.000,00 1.500.000,00
(-) Moneda Local recibida y 0,00 0,00
cambiada
(+) Total Intereses Generados 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(I) TOTAL Fondos de la 298.889,00 52.250,00 32.519,00 -27.011,60 30.000,00 102.000,00 1.500.000,00
subvencion
(1I) GASTOS aplicades (-) 141,361,00 8.054,00 9.000,00 500,00 0,00 74.000,00 464,000,00
(III) SALDOS CORRIENTES (I) - 157.528,00 44.196,00 23.519,00 -27.511,60 30.000,00 28.000,00 1.036.000,00
(i
Tipo de cambio aplicable 1,00000 1,00000 1,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,00000
(IV) SALDO Euros EQUIVALENTES 157.528,00 44,196,00 23.519,00 -0,00 0,00 0,00 0,00
(V) TOTAL Euros 225,243,00
4| 3
J

Utilizando el selector de cabecera, es posible seleccionar otros criterios para general la vista
resumen de tesoreria. Concretamente, el selector permite:

» Elegir financiador o financiadores sobre los que obtener los datos
» Filtrar la informacion por etapa del proyecto

Para elegir financiador o grupo de financiadores, basta con desplegar el combo “Financiadores” y
seleccionar uno de los valores disponibles:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Estado de Tesoreria:

Etapa Financiador

|Tnda.s ¥ | | AECID v | [ sacar el resultado a fichero
AECID

ONG-INT
OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS EXTERIORES

OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS LOCALES
OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS EXTERIORES
OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS LOCALES
Todos k

UNION EUROPEA Entidad
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Para filtrar la informacion por etapa, habra que desplegar el combo “Etapa” elegir la etapa de
proyecto de la que necesitemos obtener datos:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Estado de Tesoreria:
Etapa Financiador

Todas v | |AECD v | || sacar el resultado a fichero
Todas

Afio 2012
Etapa 1 k
Etapa 2

Etapa TOTAL

Una vez elegidos los criterios para generar la vista resumen de tesoreria, pulsamos el botén
“Mostrar” para visualizar la informacién. El resumen de Estado de Tesoreria muestra en todos los
casos la siguiente estructura:

Etapa: Afio 2012

Financiador: Todos

Ingresos y Transferencias Euro Euro Perd Euro Dolar USA Dolar USA Nuevo Sol  MNuewvo Metical
Mozambique Perd Mozambique Perd Mozambique

(+) Subwencién recibida 0,00

(-) Total Euros transferidos 1.111,00

(+) Total Divisa intermedia 0,00 0,00 14.000,00 0,00

({-) Total Divisa recibida v 10.000,00 0,00 50.000,00 0,00

cambiada

{+) Total Moneda Local obtenida 50.000,00 0,00

{-) Moneda Local recibida v 0,00 0,00

cambiada

(+) Total Intereses Generados 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

(I) TOTAL Fondes de la -1.111,00 -10.000,00 0,00 -36.000,00 0,00 50.000,00 0,00

subvencion

(I1) GASTOS aplicados (-) 5.250,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10.000,00 0,00

(I1I) SALDOS CORRIENTES (I) - -6.361,00 -10.000,00 0,00 -36.000,00 0,00 40.000,00 0,00

(1n)

Tipe de cambio aplicable 1,00000 1,00000 1,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,00000

(IV) SALDO Euros EQUIVALENTES -6.361,00 -10.000,00 0,00 -0,00 0,00 0,00 0,00

(V) TOTAL Euros -16.361,00

» Los ingresos y transferencias se muestran de forma conjunta, en filas, marcando con un
signo menos “(-)” las transferencias y con un signo mas “(+)” los ingresos.

» Las monedas del proyecto se muestran en columnas, de modo que para cada movimiento,
sea ingreso o transferencia, se muestra su importe en la moneda o monedas en que se haya
realizado

Es posible exportar los datos a hoja de calculo. Para ello, basta con seleccionar la opcion “Sacar el
resultado a fichero” antes de pulsar e botdon “Mostrar”.

Seleccione los criterios para la vista resumen de Estado de Tesoreria:
Etapa Financiador
|Aﬁu2012 r | |AECD M | \ﬂsacar el resultado a fichero

Entidad
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Funcionalidades por menu
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10 | Resumen de Proveedores

Para obtener el Resumen de Proveedores es necesario seleccionar primero los criterios para
generarlo:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa

| Todas las moncdas (co ¥ | | Etapa v | [afo202 v

] Aplicar tasas de [") sacar el resultado a fichero
cambio

Es posible obtener el resumen para Todas las monedas (con tasas de cambio aplicadas) o bien para

una moneda concreta de las utilizadas en el proyecto, filtrando en el desplegable por la moneda
que nos interese.

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
Todas las monedas (co ¥ | | Etapa v | [afio2012 v

Todas las monedas (con tasa aplicada)

Euro
Dolar USA r el resultado a fichero

Nuevo Metical
Lempira Hondurefia

También es posible obtener el presupuesto de cada moneda local en Euros, aplicando la tasa de
cambio correspondiente.

Para ello, ademas de seleccionar la moneda, habra que activar la opcién “Aplicar tasas de cambio”
antes de pulsar el botén “Buscar”.

Seleccionar los criterios
Moneda Filtrar por Etapa
Nuevo Sol v | [Etapa v | |afio2012 v
[« Aplicar tasas de ] sacar el resultado a fichero Buscar
cambio %

Ademas de para cada moneda, es posible obtener el resumen de proveedores para cada Etapa
definida para el Proyecto. En este caso, bastaria con seleccionar en el desplegable “Filtrar por” el
valor “Etapa” y en el desplegable “Etapa” clicar sobre |la etapa que nos interese.

UNION EUROPEA Entidad
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Gestion de proyectos » Resumen

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
| Nuevo Sol v | | Etapa v | | afio2012 v|
Afio 2012

Etapa 1
by

@ . @] Etapa 2 -Eluscar
Aplicar tasas de Sacar el resultado a fig Etapa TOTAL

cambio

También es posible general el resumen para un periodo determinado. Para ello, en el desplegable
“Filtrar por” elegiriamos la opcién “Rango de fechas”:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
| Todas las monedas (co ¥ | | Exapa v | | afo2012 v
Etapa
Rangn de fechas
(] Aplicar tasas de [l sacar el re&'ultadoﬁchero
cambio

Al seleccionar esta opcion, apareceran los elementos necesarios ara introducir la fecha de inicio y la
fecha de finalizacién del periodo que deseamos consultar:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Fecha inicio Fecha fin

|Tuda.sla.s (co "| |Rangndefecha.s '| |Enern '| |2011 '|

O Aplicar tasas de [ sacar el resultado a fichero Buscar
cambio

Una vez seleccionados los criterios del resumen, pulsamos el botén “Buscar” para visualizarlo en
pantalla, mostrando en todos los casos la siguiente estructura:

Fecha inicio: 01/01/2011
Fecha fin: 29/08/2014
Moneda: Todas las monedas
Tasa cambio: Aplicada

DNI/NIF Emisor Importe

123123123P IMprenta Perez 54,00 EUR

A-111111-7 Semilla 5L 30.349,94 EUR
NC DEFINIDC 13.467,62 EUR

UNIGN EUROPEA Entidad
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Para cada proveedor se indica:

» Documento de identidad, sea DNI, NIF o CIF

» Identificacién del emisor

» Importe del pago o pagos que se le haya realizado, indicando la moneda en que se expresa
dicho importe

A la derecha de cada proveedor, se encuentra el botén “Detalle” dando acceso a la =
informacidén completa sobre los Pagos realizados a ese proveedor en cuestion:

DMI/NIF Emisor Importe
123123123P IMprenta Perez 54,00 EUR
A-111111-Z semilla SL 30.349,94 EUR =
T
Gastos
17/02/2011 8.000,00 EUR (A2) 3 - Salarios Salario principal ONG-INT
03/08/2011 150.000,00 MZN (A2) 2 - Viajes Gasto de viaje de vuelta UNC
12f11/2012 1.750,00 EUR (AZ) 2 - Viajes Viaje de visita no pagado ONG-INT
14/11/2012 800,00 USD (AZ) 3 - Salarios Salario basico MUNDUBAT BOLIVIA
17/01/2013 10.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto .. ONG-INT
17/02/2013 10.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto .. ONG-INT
Por pagina: 20 , 50 , 100, 200 Mostrando todos los elementos: 6
A
NC DEFINIDO 13.467,62 EUR

En el detalle de pagos al proveedor se muestra para cada uno de ellos, la siguiente informacion:

» Fecha en que se realizd el gasto

» Importe del gasto, expresado en la moneda en que fue pagado
» Partida a la que se asigna el gasto

» Concepto del gasto

» Agente a quien se relaciona el gasto

Ademas, es posible realizar las siguientes operaciones a través de los botones disponibles:

@ Es posible acceder a informacion a mayores adicional sobre cada pago pulsando a su derecha el
botdn “Informacién adicional”

¥ El Detalle de pagos al proveedor puede exportarse a hoja de célculo, pulsando en la cabecera del
propio listado el botén “Exportar a XLS”

€@ Paracerrar el cuadro detalle, habra que pulsar el botén “Cerrar”

UNION EUROPEA Entidad
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Es posible exportar los datos a hoja de calculo. Para ello, basta con seleccionar la opcion “Sacar el
resultado a fichero” antes de pulsar e botén “Buscar”.

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Fecha inicio Fecha fin

|Tnda.sla.s (co '| |Rangndefecha.s "| |Enern '| |2011 '|

[ Aplicar tasas de ¥ Sacar el resultado a fichero Buscar

cambio %

UNION EUROPEA Entidad
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11 | Resumen de Seguimiento Técnico

El Resumen de Seguimiento Técnico permite visualizar el estado del proyecto para una fecha

concreta y en relacién a la matriz formulada para el mismo.

El periodo de seguimiento comienza siempre el dia de inicio del proyecto. La fecha de finalizacion
por defecto es el dia en curso, permitiéndose seleccionar otra fecha de finalizacién:

Seleccionar los criterios

Fecha fin

2014 ¥ |l sacar el resultada a fichero Buscar

Para indicar la fecha de finalizacion del periodo de seguimiento, bastara con hacer uso de los
desplegables “Fecha fin” para seleccionar el dia, mes y afo.

Una vez indicada la fecha de finalizacién del periodo de seguimiento del que se desea obtener
informacidn, habra que pulsar el boton “Buscar” para general el resumen correspondiente:

Seleccionar los criterios

Fecha fin

[l sacar el resultado a fichero

El Resumen de Seguimiento Técnico se organiza en Objetivos especificos, mostrando un bloque de
datos por cada uno de los Objetivos Especificos planteados para el proyecto, de modo que es
posible realizar el seguimiento de cada uno de ellos.

Cada cuadro de seguimiento presenta toda la informacion disponible en relacion al Objetivo
Especifico:

» ldentificacion del objetivo

» Periodo de seguimiento

» Indicadores del objetivo

» Resultados en relacion al objetivo
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Para cada Indicador del Objetivo se muestran a su vez los siguientes datos:

»

»

»

»

»

»

Identificacion del indicador
Grado de cumplimiento (expresado en %)
Fecha y usuario autor de la ultima actualizacion del grado de cumplimiento
Variables de medicién del indicador, indicando para cada uno
» ldentificacion y ultimo valor alcanzado
» Fuente de medicidn
» Herramienta de medicién
» Valor base, indicando fecha y autor de su asignacién
» Valor objetivo, mostrando los diferentes valores asignados junto con su fecha y autor
Documentos de verificacion, mostrando el nombre de cada documento e indicando si la
documentacidn justificativa estd completa o no
Comentarios de los usuarios en relacién al indicador, mostrando fecha y autoria de cada uno

de ellos.

En cuanto a los Resultados del Objetivo, la informacion que se muestra es la siguiente:

»

»

»

Identificacion del resultado
Indicadores del resultado, con la misma informacién que se ofrece para los indicadores del
objetivo
Actividades del resultado, indicando para cada actividad los siguientes datos
» Identificacién de la actividad
» Grado de realizacion (expresado en %)
» Comentarios de los usuarios en relacién a la actividad, mostrando fecha y autoria de
cada uno de ellos
» Subactividades incluidas, mostrando los mismos datos que se muestran para la
actividad (identificacion, grado de cumplimiento y comentarios)

Es posible exportar los datos a hoja de calculo. Para ello, basta con seleccionar la opcion “Sacar el
resultado a fichero” antes de pulsar e botdn “Buscar”:

Seleccionar los criterios
Fecha fin

¥ sacar el resultado a fichero Ecar

i‘% e e [0S gﬁq e ,.g,
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Gestion de proyectos » Configuracion

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Configuracion”,

perteneciente a la “Gestidn de proyectos”, asi como las de cada una de sus secciones:

» Estado del proyecto

» Etapas, periodos y tasas de cambio

» Relaciones del proyecto

» Proyectos cofinanciadores

» Partidas del financiador

»
»
»
»
»

Subpartidas

Calculo de remanentes

Relacién de personal

Exportacién partidas / subpartidas
Importacion partidas / subpartidas

La configuracidn del proyecto debe realizarla un usuario con rol de Coordinador o de

Configurador.

El coordinador debera configurar obligatoriamente el estado del proyecto o convenio para

que el configurador o el propio coordinador puedan seguir configurando el resto de

parametros. Una vez configurado, el resto de usuarios podran comenzar a realizar su trabajo

sobre el proyecto o convenio.

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Configuracién” del bloque de “Gestidon de proyectos” es necesario realizar 2

clics:

@ Seleccionar médulo funcional

Pulsando sobre el botdn “Gestion de proyectos” en la botonera de mddulos funcionales

X

[i]
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@ Seleccionar proyecto o convenio

En el listado de Proyectos y Convenios asignados al usuario, habra que seleccionar qué
proyecto o convenio queremos configurar, pulsando sobre el botdon “Seleccionar proyecto”

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre Titulo Estado

Convocatoria Pais
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de |la gestidn del sector agroi... Reformulacion ONG-INT-GENERAL Balivia, Perq, ...
09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GEMERAL Perd, Mozambi...
09-MOZ-UGC Proyecto desarrollo rural mozambique Cerrado AECID-GEMERAL
12-TEST-AECID Test de aecid para desarrollar el texto que pone... Contacto AECID-GENERAL Colombia, Perd
12-TEST-FINAL Ultime de los proyectos de prueba creados para r... Reformulacion AECID-2012 Pert
CONVENIC PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacién AECID-2013 Bolivia, Ecuad...

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

) Seleccione Pais ) Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacion ___Seleccione Estado
Todos ¥ | |Todos ¥ | |Todas v Todos v Todas v Todos v Fittrar

p Este botdn da acceso a la gestion del proyecto o convenio seleccionado:

9-IMPLANTACION-GONG

Convenio : CONVENIO PRUEBAS

Resumen >> Cuadro resumen

Accones Disporshics 09 TMPLANTACION GONG Detalies del Broyecto Acciones Disponibles CONVENIO PRUEBAS Detalles del Convenio

Proyecto para la implantacion de GONG
en las ONGS primera segunda y tercer

CONvenIO pRUEBAS | Tiempo C T e ]

Reformulacion
Formulacién

Seguimiento del Proyecto

des: %

[ I —
v dustificadss: [

Periodos de seguimiento del proyecto (2)

Periodos de sequimiento del proyecto (0)

No hay Periodos ni fechas de seguimiento pendientes.

Tareas pendientes asignadas a admin (0)

No hay tareas asociadas pendientes.

Gestion de proyecto Gestion de convenio

Independientemente de que el item a gestionar sea un Proyecto o un Convenio, los procedimientos
de configuracidon serdn andlogos. La diferencia radica fundamentalmente en que los convenios se
articulan en PACs, que a su vez son gestionadas de forma analoga a un Proyecto.

El acceso a la gestion desde el listado de proyectos y convenios se hace por la primera seccion del
primer menu; es decir, por la seccion “Cuadro-resumen” del menu “Resumen”.

UNION EUROPEA Entidad
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Para acceder a “Configuracién” del proyecto o convenio seleccionado, utilizaremos bien el menu de

navegacion o bien el cuadro de Acciones disponibles:

Acceso por menu

Pasaremos el ratdn sobre el menud en que nos encontremos
para que nos muestre todos los apartados disponibles.

En este caso, pulsaremos sobre el apartado
“Configuracion”, lo que nos dara acceso a la primera
seccion del mismo.

Resumen
Configuraciéon
Formulacion

X

Ejecucion Técnica
Ejecucion Econdmica

Documentos

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Resumen >> Cuadro resumen

Pasando el ratdon sobre el submend, se Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

visualizaran todas las secciones disponibles, de Configuracion >> Estado del proyecto

modo que podamos clicar sobre aquélla a la
gue queramos acceder.

Estado del proyecto

Etapas, periodos y tasas de cambio
Relaciones del proyecto

Proyectos cofinandadores

Partidas del fina
Subpartidas

Relacion de Personal
Exportacion partidas/subpartidas
Importacion partidas/subpartidas

nciador

Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles

Pasaremos el ratdn sobre “Configuracién” para que nos
muestre todas las acciones posibles en relacién al proyecto o
convenio que hayamos seleccionado.

Entonces, pulsaremos sobre el apartado al que necesitemos
acceder.

Resumen

cambio

Subpartidas

Exportacion
partidas/sub
Importacion
partidas/sub

Formulacién

Documentos

Estado del proyecto
Etapas, periodos y tasas de

Relaciones del proyect
Proyectos cofinanciadores
Partidas del financiador

Calculo de Remanentes
Relacion de Personal

Ejecucion Técnica

Ejecuciéon Econémica

Acciones Disponibles

partidas
partidas

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta presente el la pantalla “Cuadro-resumen” (pagina

de inicio de la Gestidn de Proyectos), mientras que el menu de navegacién esta presente en toda la

aplicacion, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.

& == = redes s e €
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02 | Estado del proyecto

El estado del proyecto muestra la evolucién del mismo segun las directrices definidas por el
Administrador para el flujo de trabajo de la ONGD.

El coordinador del proyecto serd el encargado de hacer evolucionar el estado del mismo, siendo

imprescindible indicar un estado para poder configurar el resto del proyecto.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracion >> Estado del proyecto

Nombre Fecha inicio
Reformulacion 11/04/2012
Ejecucion 22/06/2010
Formulacian 01/06/2010
Identificacion 28/05/2010
Contacto 28/05/2010

Fecha cambio
18/07/2012
11/04/2012
22/06/2010
01/06/2010

28/05/2010

Cambiado por
admin
admin
admin
admin

admin

La pantalla de configuracion de estado lista todos los estados por los que ha atravesado el proyecto,

ordenados cronolégicamente, en orden descendente, de modo que el estado actual se encuentra
siempre en la parte superior del listado. Para cada estado del proyecto se muestra:

» Nombre identificativo del estado

» Fecha en que se asigna ese estado al proyecto

» Fecha en que ese estado fue cambiado por otro

» Usuario que ha realizado el cambio de estado

Utilizando los botones disponibles, en la pantalla de configuracion de estado del proyecto es posible

realizar las siguientes operaciones:

EJ Cambiar de estado

Es posible actualizar el estado en que se encuentra actualmente el proyecto pulsando el
botén “Cambiar de estado” para desplegar el formulario correspondiente:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Cambiar de Estado
MNuewveo Estade
Ejecucitn v
Observaciones sobre el Cambic del Estado
A
Entidad
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En el formulario, basta con desplegar el combo “Nuevo Estado” y seleccionar el nuevo
estado de entre los disponibles.

Antes de pulsar el boton “Cambiar” para guardar el nuevo estado, es posible asociarle al
cambio cualquier observaciéon, cumplimentando el campo “Observaciones sobre el Cambio
de Estado”.

@ Informacidn adicional

Pulsando sobre el botén “Informacion adicional” que se encuentra a la derecha de cada
estado por el que ha ido atravesando el proyecto, se accede a la informacién completa
sobre el mismo:

Nombre Fecha inicio Fecha cambio Cambiado por Definicion de estado: Ejecucion
Reformulacion 11/04/2012 18/07/2012 admin Observaciones:

Ejecucion 22/06/2010 11/04/2012 admin

Formulacidn 01/06/2010 22/06/2010 admin

Identificacion 28/05/2010 01/06/2010 admin

Contacto 28/05/2010 28/05/2010 admin

I Retroceder al estado anterior

A través de este botdn es posible revertir el estado actual del proyecto al estado anterior

(siguiendo el flujo de estados configurado por el Administrador para todos os proyectos de
la ONGD).

Volver al Estado anterior X

Valver al Estado anterior:
Va a retroceder al estado anterior

Cancelar] Confirﬁar

Al revertir al estado anterior se pierde el estado y la informacidn a él relacionada.

Entidad
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03 | Etapas, periodos y tasas de cambio

La pantalla de configuracion de etapas, periodos y tasas de cambio muestra, por una parte, el
cuadro de “Estados y periodos” definidos para el proyecto y, por otra, el cuadro de “Periodos de
justificacion y prérrogas” en relacion al mismo:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracién >> Etapas, periodos y tasas de cambio

Etapas del proyecto

Nombre Fecha inicio Fecha fin Meses Descripcion

Etapa 1 01/01/2010 31/12/2010 12 Primer afio del proyecto de implantacién de GONG.
Etapa 2 01/01/2011 2s/02/2012 14

Afio 2012 01/01/2012 31/12/2012 12

Etapa TOTAL 01/01/2014 28/02/2014 2

Periodos de justificacion y prorrogas

Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcidn

Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010

Informe final 01/07/2014 01/07/2014

Etapas del proyecto

Las etapas definen las fases temporales del proyecto. Generalmente, un proyecto tiene una Unica
etapa; aunque es posible definir tantas como se desee. Las tasas de cambio para las diferentes
monedas utilizadas en el proyecto, se determinan por etapa, siendo posible asociar a una etapa
tantas tasas de cambio como se necesite.

En el cuadro de Etapas y periodos se listan todas las etapas del proyecto, indicando para cada una
de ellas:

» Nombre identificativo de la etapa

» Fechas de inicio y fin que marcan el periodo cubierto por la etapa
» Duracién de la etapa en meses

» Descripcion de la etapa

Entidad
- Colaboradora:
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Ademas, se dispone de una serie de botones que permiten las siguientes operaciones

B Adadir etapa

Clicando sobre el botdon “ARadir etapa” que se encuentra en la arte superior del listado,
se accede al formulario de creacion de la nueva etapa:

Afiadir etapa

Nombre Fecha inicic Fecha fin
“ I 18 [ B

Descripcion

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X

En el formulario habra que introducir obligatoriamente el nombre de la etapa y sus
fechas de inicio y fin y, de forma opcional, se podra introducir una descripcién mas
detallada de la etapa.

Una vez introducidos los datos, habra que clicar sobre el botdn “Guardar” para afiadir la
nueva etapa al listado de etapas de proyecto.

Editar etapa

Para modificar los datos de una etapa, habra que clicar sobre el botdn “Editar etapa”
gue se encuentra a su derecha. Hecho esto, accederemos a formulario de edicién de la
etapa, analogo al de creacidn:

Descripcion

Primer afio del provecto de implantacidn de GONG.
]

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Editar etapa

Nombre: Fecha inicio Fecha fin

|Etapa 1 | [mmimon | E ]

g

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botén “Guardar” para salvar las modificaciones.

30/09/2014 —-v1.0
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Para descartar una etapa, basta con clicar sobre el botdon “Eliminar etapa” y confirmar su

eliminacidn en la ventana emergente:

Eliminar la etapa:

Eliminar la etapa: :
Etapa 1

Cancelar | Confirmar

i= Ver tasas de cambio

Las tasas de cambio para las diferentes monedas utilizadas en el proyecto, se

determinan por etapa. Pulsando sobre el botén “Ver tasas de cambio” que se encuentra
a la derecha de cada etapa, es posible acceder a las tasas de cambio asociadas a esa

etapa en cuestion:

Etapas del proyecto
Nombre Fecha inicio Fecha fin Meses Descripcion
Etapa 1 01/01/2010 31/12/2010 12 Primer afio del proyecto de implantacién de GONG.
Tasa Cambio
EUR 01/01/2010 31/12/2010 Presupuesto Manual 1.00000 EUR
SOoL 01/01/2010 31/12/2010 Presupuesto Manual 0.35000 EUR
uso 01/01/2010 31/12/2010 Presupuesto Manual 0.85000 EUR
EUR 01/01/2010 31/12/2010 Gasto Manual 1.00000 EUR
SoL 01/01/2010 31/12/2010 Gasto Ponderada 0.59435 EUR
uso 01/01/2010 31/12/2010 Gasto Ponderada 0.75250 EUR
J
Etapa 2 01/01/2011 29/02/2012 14
Afio 2012 01/01/2012 31/12/2012 12
Etapa TOTAL 01/01/2014 28/02/2014 2

El listado de tasas de cambio asociadas a la etapa muestra para cada tasa los siguientes datos:

» Moneda, identificada a través de su abreviatura

» Fechas de inicio y fin del periodo de validez de la tasa de cambio

» Ambito de aplicacién de la tasa (presupuestos o gastos)

» Naturaleza del cambio, indicando si es Manual o Ponderada

» Importe de la tasa de cambio; es decir, valor de la moneda expresado en la moneda base del

proyecto.
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Ademas, es posible realizar las siguientes acciones en relacidn a las tasas de cambio:

Crear tasa de cambio
Para generar nuevas tasas de cambio es preciso pulsar el botén “Crear tasa de cambio”
para acceder al formulario de creacién. En el formulario introduciremos los datos

requeridos para cada campo.

En el desplegable “Presupuesto o Gasto”, seleccionaremos el valor “Presupuesto” o “Gasto”
dependiendo de si la tasa de cambio es aplicable a presupuestos o es aplicable a gastos:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
Crear Tasa de Cambio

Moneda baze: EUR
Moneda intermedia: USD

Presupuesto o Gastos Moneda 150L=
vl | EUR

Presupuesto ¥ | |SDL

Si se trata de una tasa de cambio para Presupuesto, bastara con elegir la Moneda e introducir el

valor de esa moneda en la moneda base del proyecto.

Si se trata de una tasa de cambio para Gasto, habra que indicar ademas otra serie de datos:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Crear Tasa de Cambio

Moneda base: EUR

Moneda intermedia: USD

Presupuesto o Gastos Calculo Maoneda 150L= 150L=

= ") [aun gl 2l

Pais

| v

¥/ Toda |a Etapa Guardar

En el desplegable “Calculo” habra que seleccionar una de las opciones de célculo disponibles:

» “Manual”, si los valores del tipo de cambio a aplicar se introducen manualmente

“Media Ponderada”, si se realiza el calculo automatico del tipo de cambio segun las
transferencias realizadas a la moneda en cuestion

»

Si el calculo es manual, seleccionaremos la moneda e introduciremos su equivalencia en la moneda

base y también en la moneda intermedia.
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Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
Crear Tasa de Cambio

Moneda base: EUR
Moneda intermedia: USD

Moneda 150L = 150L =

' s al

Presupuesto o Gastos Calculo
| Gastos A | | Manual

Pais
| v

¥ Toda la Etapa

En caso de que el calculo sea ponderado, bastara con elegir la moneda.

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
Crear Tasa de Cambio

Moneda base: EUR

Moneda intermedia: USD
Presupuesto o Gastos Calculo Moneda
v | | wedia Pongerada v| [so

| Gastos

Guardar

¥ Toda la Etapa

Finalmente, habra que indicar si la tasa es valida para toda la etapa (obligatorio en caso de tasas de
cambio aplicables a de presupuestos) o no es valida para la totalidad de la etapa.
Si la tasa de cambio no es vélida para toda la etapa, deseleccionaremos la opcion “Toda la etapa” e

introduciremos las fechas de inicio y fin del periodo de validez de la misma:

Proyecto: D9-IMPLANTACION-GONG X
Crear Tasa de Cambio
Moneda base: EUR
Moneda intermedia: USD
Presupuesto o Gastos Célculo Maoneda
| Gastos v | | Media Ponderada v| |soL v
Fecha inicio Fecha fin
%Tuda la Etapa ouzatn | = MmzE00 |
Guardar

Una vez introducidos todos los datos requeridos, pulsaremos el botén “Guardar” para generar la

tasa de cambio que acabamos de configurar.

Entidad

ﬁ UNION EUROPEA
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@ Informacién adicional

Pulsando sobre el botdn “Informacidn adicional” que se encuentra a la derecha de cada
tasa de cambio, accederemos a toda la informacién disponible en relacién a la tasa de
cambio en cuestidn:

Etapas del proyecto Moneda: SOL
Fecha inicio: 2010-01-01
Mombre Fecha inicio Fecha fin Meses Descripcion Focha fai: sib a1,
Etapa 1 01/01/2010 31/12/2010 12 Primer afio del pro Aplica a: Presupuesto
Modo: Manual
Tasa Cambio Tasa Cambio: 0.35
Moneda principal.abreviatura: EUR
EUR 01/01/2010 31/12/2010 Presupuesto Manual Pais:
SOL 01/01/2010 31/12/2010 Presupuesto Manual TrooUUTTOTe %
uso 01/01/2010 31/12/2010 Presupuesto Manual 0.85000 EUR
EUR 01/01/2010 31/12/2010 Gasto Manual 1.00000 EUR
S0L 01/01/2010 31/12/2010 Gasto Ponderada 0.59435 EUR
uso 01/01/2010 31/12/2010 Gasto Ponderada 0.75250 EUR
/
Etapa 2 01/01/2011 29/02/2012 14
Afio 2012 01/01/2012 31/12/2012 12
Etapa TOTAL 01/01/2014 28/02/2014 2
J

# Editar tasa de cambio
Para modificar los datos de una tasa de cambio, habra que clicar sobre el boton “Editar

tasa de cambio” que se encuentra a su derecha.

De este modo, accederemos a formulario de edicion de la tasa de cambio, andlogo al de su
creacion:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Editar Tasa de Cambio

Moneda base: EUR
Moneda intermedia: USD

Presupuesto o Gastos Moneda 150L =
Presupuesto v | [so v |oss EUR

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botdn “Guardar” para salvar las modificaciones.

UNION EUROPEA Entidad
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# Eliminar tasa de cambio

Para descartar una tasa de cambio generada para una etapa del proyecto, basta con clicar

sobre el botén “Eliminar tasa de cambio” y confirmar su eliminacién en la ventana
emergente:

Eliminar Tasas de Cambio para Etapa 1

Eliminar Tasas de Cambic para Etapa 1:
Aplicable a Gasto desde 01/01/2010 hasta 31/12/2010

Cancelar] Confirmar

Periodos de justificacion y prérrogas

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracién >> Etapas, periodos y tasas de cambio

Etapas del proyecto

Nombre Fecha inicio Fecha fin Meses Descripcion

Etapa 1 01/01/2010 31/12/2010 12 Primer afio del proyecto de implantacién de GONG.
Etapa 2 01/01/2011 2s/02/2012 14

Afio 2012 01/01/2012 31/12/2012 12

Etapa TOTAL 01/01/2014 28/02/2014 2

Periodos de justificacion y prorrogas

Nombre

Fecha inicio Fecha fin Descripcidn
Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010
Informe final 01/07/2014 01/07/2014

La pantalla de configuracion de etapas, periodos y tasas de cambio muestra, ademads del cuadro de

“Estados y periodos” definidos para el proyecto, un cuadro de “Periodos de justificacion y
prorrogas” en relacion al mismo:

Periodos de justificacion y prorrogas

Nombre

Fecha inicio Fecha fin Descripcion
Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010
Informe final 01/07/2014 01/07/2014

Para cada periodo incluido en el listado, se muestran las fechas de inicio y fin del periodo y una

descripcidon del mismo. A través de un cédigo de color, se indica ademads si estd pendiente de
realizacién o no.

UNION EUROPEA Entidad
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Desde e listado es posible realizar las siguientes acciones:
Anadir periodo

Para generar un nuevo periodo es necesario clicar sobre el botén “Anadir periodo” que se
encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, accederemos al formulario de creacion de periodos, donde introduciremos los
datos necesarios para su creacion:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Afiadir periodo

Tipo Pericdo Fecha inicio Fecha fin

| Informe final ¥ | IEI I:I Fﬂ

Descripcion

Para crear un nuevo periodo es necesario indicar obligatoriamente el tipo que le
corresponde (informe de seguimiento, informe final, prérroga...) y las fechas que marcan
el principio y fin del mismo.

Opcionalmente, podremos introducir a mayores una descripcion del nuevo periodo.

Finalmente, pulsaremos el botdon “Guardar” para generar el nuevo registro.

# Editar periodo

Para modificar alguno de los datos asignados al periodo, es necesario pulsar el botén
“Editar periodo” que se encuentra a su derecha. De este modo, accederemos al formulario
de edicion, donde se muestran los datos actuales:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Editar periodo
Tipo Periodo Fecha inicio Fecha fin
Informe Intermedio r | 010772010 r@ r@
Descripcidn

A

=1

En el formulario, modificaremos o afiadiremos los datos necesarios y pulsaremos luego el

botén “Guardar” para aplicar las modificaciones.

Entidad
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Para descartar un periodo, basta con clicar sobre el boton “Eliminar periodo” y confirmar

su eliminacién en la ventana emergente:

Eliminar la periodo:

Eliminar la periodo: :
Informe final

Cancelar | Confirmar

Ver tarea

Es posible consultar y gestionar las tareas asociadas a un periodo de justificacion o
prorroga. Para ello es necesario clicar sobre el botdn “Ver tarea” que se encuentra a la

derecha del periodo en cuestion:

Periodos de justificacion y prorrogas

Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcién

Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010

Tareas Periodo

Informe Intermedio / 2010-07-01 / 2010-12-31 01/07/2010 31/12/2010 expatriado Resuelta (pen.. 100

i

Informe final 01/07/2014 01/07/2014

Para cada tarea de seguimiento ya asociada al periodo, se muestra

» Eltipoyfechas del seguimiento a realizar
» Las fechas de inicio y fin de la tarea

» Elusuario a quien se asigna la tarea

» Elestado de la tarea

» El porcentaje completado

Utilizando los botones que se encuentran a la derecha de cada tareas, se permite:

@ Verinformacion detallada

' 4
m

Editar la tarea para modificar alguno de sus datos

Eliminar la tarea

&= e redies E oF- Wy o
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Ademas de consultar la informacién relacionada con las tareas, editarlas, o eliminarlas es
posible afiadir nuevas tareas al periodo. Para ello habra que pulsar sobre el botén “Afadir
tarea” y, en el formulario emergente, cumplimentar los datos requeridos:

Periodos de justificacion y prorrogas
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcién | +]
Informe Intermedio 01/07/2010 31/12/2010 &=
Tareas Periodo
7
Titulo Asignada a
| | | v
Tipo de tarea Estado %
| Documento v | |As»gnﬁda v | | 0% v
Fecha Inicio Fecha fin
[o3roar2014  |E | | @
Descripcion
‘ 4
Guardar
e
Informe Intermedio / 2010-07-01 / 2010-12-31 01/07/2010 31/12/2010 -expatriado Resuelta (pen... 100 Li 1 i |
J
Informe final 01/07/2014 01/07/2014 &=
J

Una vez introducidos los datos en relacidén a la tarea, pulsaremos el botén “Guardar” para
generarla.

04 | Relaciones del proyecto

En la pantalla de configuracion de relaciones del proyecto, es posible gestionar los paises, monedas,
financiadores, implementadores y cuentas del proyecto, asi como los sectores de poblacion, los
sectores de intervencién y las areas de actuacién del mismo.

Para cada una de estas relaciones, se incluye un cuadro que muestra las relaciones disponibles y
permite, por una parte, afladir nuevos registros y, por otra, eliminar los existentes:
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Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracién

Pais

Pais

Mozambique

Peri

Area
Geografica
Africa Oriental

Ameérica del Sur

>> Relaciones del proyecto

Moneda

Moneda

Dolar USA

Euro

Lempira Hondurefia
Nuevo Metical

Nuevo Sol

Abreviatura

Sector de Poblacién

Nombre

Juventud

Porcentaje

Sector de Intervencién

Nombre
Diversificacién Produccién Rural

Salud infantil

Porcentaje

el ]

Area de Actuacién

Nombre

Desarrollo rural

Porcentaje

solus [ —
Codigo Identificacién del financiador
Identificador financiador
A1123421
Financiador
Nombre
AECID
ONG-INT
OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS EXTERIORES
OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS LOCALES
OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS EXTERIORES
OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS LOCALES
Implementador
Nombre
CONTRAPARTE
MUNDUBAT BOLIVIA
ONG-INT
UNC
Cuentas
Nombre Agente Moneda Pais Cuenta Tipo
CAJA BOLIVIA DELEGACION DOLAR MUNDUBAT BOLIVIA usD Bolivia Caja "chica"
CONTRAPARTE-PERU-DOLAR CONTRAPARTE usoD Perd 1123 3323 34 300000012331 Banco
CONTRAPARTE-PERU-EURO CONTRAPARTE EUR Perd Banco
CONTRAPARTE-PERU-PESO CONTRAPARTE SOL Perd 88999 98980 82322 Banco
GONG-AECID ONG-INT EUR Espaiia Banco
GONG-MAPUTO-EURO ONG-INT EUR Mozambique 8889 98 09 0902349502 Banco
GONG-ONG-EURO ONG-INT EUR Espaiia 77288 00 993 003 2234235 Banco
GONG-PERU-EURO ONG-INT EUR Perd Banco
UNC-MAPUTO-DOLAR UNC usD Mozambique Banco
UNC-MAPUTO-DOLAR-CAJACHICA UNC uso Mozambique Caja "chica"
UNC-MAPUTO-EURO UNC EUR Mozambique Banco
UNC-MAPUTO-METICAL UNC MZN Mozambique Banco
UNC-MAPUTO-METICAL-CAJACHICA UNC MZN Mozambique Caja "chica”
Entidad
Colaboradora:
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Paises

El cuadro de paises muestra los paises en que se

Pais . , , s
ejecuta el proyecto asi como el drea geogréfica

Pais Area :

Ceorifica correspondiente a cada uno de ellos.
Mozambigue Africa Oriental . . ) .
, . Disponiendo d los permisos necesarios, el

Perd América del Sur

coordinador del proyecto podra anadir nuevos

paises o eliminar los ya disponibles.
Bl Adadir pais al proyecto

Para afiadir un nuevo pais al proyecto, es necesario pulsar sobre el botén “Afiadir” que se
encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrard el formulario que permite seleccionar uno de los paises en los que
interviene la ONGD:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Aifiadir Pais al proyecto

Pais

Bolivia A

Bolivia
Brasil
Colombia

E=zpafia %

Honduras
Nicaragua

M Eliminar pais

Para descartar un pais ya relacionado con el proyecto, habra que clicar sobre el botén
“Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:
Eliminar X

Eliminar:
Eliminar Pera del proyecto

iCancelar] Confirmar
Monedas
El cuadro de monedas muestra las divisas y las
Moneda
monedas locales utilizadas en el proyecto.
Moneda Abreviatura
Dolar USA uso Disponiendo de los permisos necesarios, el
Euro EUR coordinador del proyecto podra anadir nuevas
Lempira Hondurefia HNL .. .
monedas o eliminar las ya relacionadas con el
Nuewvo Metical MZN
Muevo Sol S0L proyECto'
UNIGN EUROPEA Entidad
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B Anadir moneda al proyecto

Para afiadir una nueva moneda al proyecto, es necesario pulsar sobre el botdn “Afadir”
gue se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrara el formulario que permite seleccionar una de las monedas con las
gue trabaja la ONGD:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Afiadir Moneda al proyecto

Moneda
BOB Boliviano T
BOB Boliviano

$A Peso Argentino k
COP Peso Colombiano 4

M Eliminar moneda

Para descartar una moneda relacionada con el proyecto, habra que clicar sobre el botén
“Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Eliminar X

Eliminar:
Lempira Hondureifia del proyecto

Cancelar] Confirmar

Financiadores

- El cuadro de financiadores muestra las entidades o
Financiador
agrupaciones de entidades que financian el
Nombre

R proyecto.

ONG-INT Disponiendo de los permisos necesarios, el
OTRAS FINANCIACIONES PRIVADAS EXTERICRES

OTAAS FINANGIACIONES PRIVADAS LOCALES coordinador del proyecto podra anadir nuevos
OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS EXTERIORES financiadores o eliminar los ya relacionado con el

OTRAS FINANCIACIONES PUBLICAS LOCALES proyecto
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B Anadir financiador al proyecto

Para afiadir un nuevo financiador al proyecto, es necesario pulsar sobre el botén “Afadir”
gue se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrara el formulario que permite seleccionar uno de los financiadores con
los que trabaja la ONGD:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Aiiadir Financiador al proyecto

Financiador
AGENTE 1 ¥

AGENTE 1

BARTOLINAS

BORRAME 2 k
DELEGACION_AL

EUROPA

KMUNDUBAT

KMUNDUBAT BOLIMIA

ONG-INT-PERU

I Eliminar financiador

Para descartar un financiador relacionado con el proyecto, habra que clicar sobre el botén
“Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Eliminar X

Eliminar:
Eliminar ONG-INT del proyecto

Cancelar] Confirmar %

Implementadores

El cuadro de implementadores muestra las

Implementador

entidades o agrupaciones de entidades que
Nombre . .y . . s

colaboran en la implementacidon o ejecucién del
CONTRAPARTE
MUNDUBAT BOLIVIA proyecto.
ONG-INT . . . .
e Disponiendo de los permisos necesarios, el

J| coordinador del proyecto podra afiadir nuevos

implementadores o eliminar los ya relacionados
con el proyecto.

Entidad
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Para afadir un nuevo implementador al proyecto, es necesario pulsar sobre el botén

“Afadir” que se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrara el formulario que permite seleccionar uno de los implementadores

con los que trabaja la ONGD:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
Afiadir Implementador al proyecto

Implementador

AGENTE 1

AGENTE 1

AGENTE PL2 - S5CQ
BARTOLINAS
CONTRAPARTE MOZAMBIQUE
DELEGACION_AL
MUNDUBAT

MUNDUBAT NICARAGUA
ONG_HONDURAS
ONG-INT-ECUADOR
ONG-INT-PERU

PRUEBA

M Eliminar implementador

Para descartar un implementador relacionado con el proyecto, habra que clicar sobre el

botdn “Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Eliminar

Eliminar:
Eliminar UNC del proyecto

X

Usa massera de hocer Eurcpa

iCancelar] Confirmar
Cuentas
Cuentas
Nombre Agente Meoneda Pais Cuenta Tipo
CAJA BOLIVIA DELEGACICN DOLAR MUNDUBAT BOLIVIA uso Bolivia Caja "chica"
CONTRAPARTE-PERU-DOLAR CONTRAPARTE uso Peri 1123 3323 34 300000012331 Banco
CONTRAPARTE-PERU-EURC CONTRAPARTE EUR Perti Banco
CONTRAPARTE-PERU-PESO CONTRAPARTE S0oL Perd 88999 93980 82322 Banco
GONG-AECID ONG-INT EUR Ezpafia Banco
GONG-MAPUTO-EURC OMNG-INT EUR Mozambique 8889 98 09 0902349502 Banco
GONG-ONG-EURO ONG-INT EUR Espafia 77288 00 993 003 2234235 Banco
GONG-PERU-EURD ONG-INT EUR Perd Banco
UNC-MAPUTO-DOLAR UNC usoD Mozambigue Banco
UNC-MAPUTO-DOLAR-CAJACHICA UNC usoD Mozambigue Caja "chica”
UNC-MAPUTO-EURO UNC EUR Mozambique Banco
UNC-MAPUTO-METICAL UNC MZN Mozambique Banco
UNC-MAPUTO-METICAL-CAJACHICA UNC MZN Mozambique Caja "chica"
J
UNION EUROPEA Entidad
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El cuadro de cuentas muestra la cuenta especifica del proyecto y las cuentas y cajas-chicas utilizadas
por los agentes implementadores del mismo.

Como en todos los casos, disponiendo de los permisos necesarios, el coordinador del proyecto
podra asignar nuevas cuentas y cajas, o bien, eliminar las ya asignadas.

B3 Adadir cuenta al proyecto

Para afadir una nueva cuenta al proyecto, es necesario pulsar sobre el botén “Afadir” que
se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrara el formulario que permite seleccionar una de las cuentas o cajas
con las que trabaja la ONGD:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Afiadir Cuentas al proyecto

Cuenta

CONV-PRUEBAS-AECID-EUR v
CONV-PRUEBAS-AECID-EUR
GONG-MAPUTO-DOLAR Guardar

M Eliminar cuenta

Para descartar una cuenta o caja-chica relacionada con el proyecto, habra que clicar sobre
el botdén “Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Eliminar X

Eliminar:
Eliminar UNC-MAPUTO-DOLAR del proyecto

ICancelar] Confirmar

UNIGN EUROPEA Entidad
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Sector de Poblacidn

Nombre Porcentaje

El cuadro de sectores de poblacién muestra el
sector o sectores de poblacién que se beneficiaran
directa o indirectamente del proyecto, durante y/o
tras su ejecucioén.

A través de un porcentaje, muestra la relevancia
para el proyecto de cada sector de poblacion (es
decir, el nivel de impacto del proyecto en ese
sector de poblacidn).

Disponiendo de los permisos necesarios, el
coordinador del proyecto podra anadir nuevos
sectores de poblacién o eliminar los ya
relacionados con el proyecto.

B3 Afadir sector de poblacidn al proyecto

Para afiadir un nuevo sector de poblacidn al proyecto, es necesario pulsar sobre el botén
“Anadir” que se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrard el formulario que permite seleccionar uno de los sectores de
poblacion con los que trabaja la ONGD y asignarle su porcentaje de relevancia:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG

Sector_poblacion

Afiadir Sector de Poblacion al proyecto

Porcentaje

Infancia

Infancia
Juventud

v 5% v

>l

M Eliminar sector de poblacién

Para descartar un sector de poblacién relacionado con el proyecto, habra que clicar sobre
el boton “Eliminar” y confirmar luego la eliminacion en la ventana emergente:

Eliminar X
Eliminar:
Eliminar Juventud del proyecto
Cancelar Confirmar
UNIGN EUROPEA Entidad
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Sector de Intervencidn

Mombre Porcentaje
Diversificacidn Produccién Rural
Salud infantil [ &5 |

El cuadro de sectores de intervencidon muestra el
sector o sectores a los que se orienta la
intervencion del proyecto.

A través de un porcentaje, se muestra la relevancia

en el proyecto de cada sector de intervencidn.

Disponiendo de los permisos necesarios, el
coordinador del proyecto podra anadir nuevos
sectores de intervencién o eliminar los ya
relacionados con el proyecto.

Bl Afadir sector de intervencién al proyecto

Para afiadir un nuevo sector de intervencion al proyecto, es necesario pulsar sobre el botdn
“Afadir” que se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrard el formulario que permite seleccionar uno de los sectores con los
que trabaja la ONGD vy asignarle su porcentaje de relevancia:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Aiiadir Sector de Intervencion al proyecto
Sector_intervencion Porcentaje
Diversificacitn Produccion Rural ¥ | 5% b
Diversificacion Produccion Rural
Salud infantil k Guardar
Salud reproductiva
M Eliminar sector de intervencién
Para descartar un sector de intervencién relacionado con el proyecto, habra que clicar
sobre el botdn “Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:
Eliminar X
Eliminar:
Eliminar Diversificacion Producciéon Rural del proyecto
Cancelar Confirmar
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Areas de actuacion

El cuadro de areas de actuacidn muestra las areas a

Area de Actuacién

las que se orienta el proyecto.

Nombre Porcentaje
Desarrollo rural A través de un porcentaje, se muestra la relevancia
Salud I P en el proyecto de cada drea de actuacion.

Disponiendo de los permisos necesarios, el
coordinador del proyecto podra anadir nuevas
areas o eliminar las ya relacionadas con el
proyecto.

B3 Anadir drea de actuacion al proyecto

Para afiadir una nueva drea de actuacion al proyecto, es necesario pulsar sobre el botén
“Anadir” que se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrard el formulario que permite seleccionar una de las areas en las que
trabaja la ONGD, asi como asignarle su correspondiente porcentaje de relevancia:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Aifiadir Area de Actuacion al proyecto
Area_actuacion Porcentaje

Agricuttura v 40% v

Desarrolie rural
Salud

M Eliminar 4rea de actuacién

Para descartar un drea de actuacién relacionada con el proyecto, habrd que clicar sobre el
botdn “Eliminar” y confirmar luego la eliminacion en la ventana emergente:

Eliminar X

Eliminar:
Eliminar Desarrollo rural del proyecto

Cancelar Confirmar
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05 | Proyectos cofinanciadores

GONG permite relacionar a un proyecto otros proyectos cofinanaciadores; es decir, proyectos a los

gue es posible imputar gastos como propios del primer sin que se duplique la informacion.

Los proyectos cofinanciadores del proyecto que estemos configurando, se gestionan en esta
pantalla:

G Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracién >> Proyectos cofinanciadores

Nombre Titulo Importe Piblica Privada
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de |a gestidn del sector agroindustrial en Mozambique 10.000,00 Si Si
09-MOZ-UGC Proyecto desarrollo rural mozambigue 20.000,00 No =11

Los proyectos cofinanciadores del proyecto que estamos gestionando aparecen listados en pantalla
incluyendo para cada cofinanciador los siguientes datos:

» ldentificacion del proyecto, a través de su Nombre y Descripcidn

» Importe cofinanciado

» Naturaleza de la cofinanciacidn, indicando si corresponde a un financiador publico, a un
financiador privado o a ambos tipos de financiador.

Ademas, desde el listado es posible editar la informacién relacionada con cada cofinanciador,
eliminar un cofinanciador del proyecto, o afiadir nuevos proyectos cofinanciadores. Veamos como:

# Editar proyecto cofinanciador

Para modificar los datos de un proyecto cofinanciador, habrd que clicar sobre el botén
“Editar” que se encuentra a su derecha. Hecho esto, accederemos a formulario de edicidn:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Editar proyecto_cofinanciador

Proyecto cofinanciador Importe
02-MOZ-MAPUTO v | fiooon.o|

#| Financiacién piblica #| Financiacién privada

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botén “Guardar” para actualizar los datos.

Entidad
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M Eliminar proyecto cofinanciador

Para descartar un proyecto cofinanciador relacionado con el proyecto, habrd que clicar
sobre el botén “Eliminar” y confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Eliminar el proyecto_cofinanciador X

Eliminar el proyecto_cofinanciador:
02-MOZ-MAPUTO

Cancelar Confirmar

B Afadir proyecto cofinanciador al proyecto

Para afiadir un nuevo proyecto cofinanciador al proyecto, es necesario pulsar sobre el
boton “Anadir” que se encuentra en el encabezado del listado.

Hecho esto, se mostrara el formulario que permite seleccionar uno de los proyectos de la
ONGD e introducir los datos referentes a la cofinanciacion (importe y tipo de financiacién):

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
Afiadir proyecto_ cofinanciador

Froyecto cofinanciador Importe

02-MOZ-MAPUTO T 0.0

! Financiacion publica ! Financiacion privada

06 | Partidas del financiador

Desde este submenu se gestionan las partidas del proyecto usadas por el financiador y que han sido
previamente mapeadas con las partidas del sistema en la formulacién del proyecto.

En la pantalla de configuracidn de partidas del financiador es posible consultar para cada partida del
proyecto definida los datos asociados a la misma:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracion >> Partidas del financiador

Caédigo Nombre Descripcién Tipo % maximo
Al Primera partida Directo 40.0
A2 Partida segunda Directo 5.0
A3 Partida 3 Directo
B Gastos Indirectos Gastos Indirectos Indirecto

Bl Estructura Comentario a la partida B1 Indirecto

B2 Estructura Externa Estructura Externa Indirecto
B3 Materiales v queiupos Directo
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Concretamente, para cada partida el listado muestra:

» ldentificacion de la partida, a través de su Cédigo y de su Nombre
» Descripcion breve de la partida

» Tipo de partida (gastos directos o indirectos)

» Porcentaje maximo del presupuesto total de proyecto

El listado muestra las partidas de forma jerdrquica. Las partidas hijas (es decir, las que se engloban
en otras partidas) se muestran siempre bajo la partida madre (es decir, la partida que las incluye) y
ligeramente desplazadas hacia la derecha, mostrando visualmente su dependencia de la partida

superior:
B Gastos Indirectos Gastos Indirectos Indirecto
Bl Estructura Comentario a la partida B1 Indirecto
B2 Estructura Externa Estructura Externa Indirecto

A la derecha de cada partida (sea madre, hija o ninguna de ambas cosas) se encuentran los botones
gue permiten su gestion:

@ [Informacion adicional

Pulsando sobre el botén “Informacion adicional” accederemos a la informacién completa
de la partida:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG Cédigo: B

Nombre: Gastos Indirectos

Configuracion >3 Partidas del finandador

Descripcién: Gastos Indirectos
Codigo Nombre Descripcion Tipo % max Tipo: Indirecto
Al Primera partida Directo % maximo:
A2 Partida segunda Directo Partida tipo "'madre’: Si
A3 Partida 3 Directo Partida 'madre':
B Gastos Indirectos Gastos Indirectos Indirecto
Bl Estructura Comentario a la partida B1 Indirecto 1%
B2 Estructura Externa Estructura Externa Indirecto
P3 Materiales v queiupos Directo
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& Editar

Pulsando el botén “Editar” accederemos al formulario de edicién de la partida:

Codigo Nombre Descripcién Tipo % maximo oA+
Al Primera partida Directo 40.0 O =#
AZ Partida segunda Directo 5.0 O:=#101
A3 Partida 3 Directo O =# 10
B Gastos Indirectos Gastos Indirectos Indirecto O 10

Cadigo Nombre Directa/Indirecta

|E | |Ga.stns Indirectos ‘ | Indirecta v ‘

Descripcién/Observaciones % maximo ppto.

|Gastns Indirectos | |

=) Partida tipo 'madre’ %

Guardar

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botén “Guardar” para actualizar los datos.

I Eliminar

Para eliminar una partida del proyecto, habra que clicar sobre el botén “Eliminar” y
confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Wa a eliminar:
Eliminar partida A3 del financiador

Cancelar Confirmar
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A la derecha de las partidas que no son partidas madre se encuentra un botén mas, que permite la

consulta y gestion de las partidas asociadas a la misma:

:= \er partidas asociadas

Pulsando sobre el botén “Ver partidas asociadas” se despliega un cuadro que permite la
consulta y gestion de las partidas de sistema asociadas a la del proyecto:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracion >> Partidas del finandador

Codigo Mombre Descripcion Tipo % maximo
Al Primera partida Directo 40.0
AZ Partida segunda Directo 5.0
Partidas asociadas a la partida de la financiacidn
2 Viajes Directo Si
3 Salarios Directo No
A3 Partida 3 Directo

En el cuadro es posible consultar para cada partida asociada, su codigo, su nombre y el tipo
de gasto al que se relaciona (directo o indirecto). Ademas, es posible asociar una nueva
partida o bien eliminar una de las previamente asociadas.

Finalmente, es posible afiadir nuevas partidas al proyecto y exportar la informacién a hoja de
calculo.

Afadir nueva partida al proyecto

Para afiadir una nueva partida de financiacién al proyecto, habra que clicar sobre el botdn
“Afadir” y, en el formulario emergente, introducir los datos requeridos:

Cadigo Nombre Directa/Indirecta

Directa v

Descripcion/Observaciones 9% maximao ppto.
Partida 'madre’

| partida tipo 'madre' A

Para cada nueva partida, se incluirdn obligatoriamente los siguientes datos:

» Cddigo unico que identificara la partida
» Nombre de la partida
» Tipo de partida, pudiendo seleccionar si es una partida directa o indirecta
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Ademas, se podran introducir de ser necesarios estos otros datos:

» Descripcion u observaciones en relacién a la partida

» Porcentaje maximo del presupuesto total que podra alcanzar la partida
» Partida madre en la que se engloba

» Indicacion de que es una partida madre

¥ Exportar partidas

St

Para exportar la informacion de partidas del proyecto basta con pulsar el botdén “Exportar a
XLS” para que se genere una hoja de calculo:

@| oY ﬁ ﬂ = partidas finandador 09-IMPLANTACION-GONG_2014-09-04 x5 [Madao de compatibilidad] - Microsoft Excel = [E] R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista L] o o 28

e -C E 5

4| | == F | | | 1 e K L -

=l

2

Codigo Mombre Descripcion Tipo % max. Partida'madre' Partida Codigo  Mombre Partida Tipo Partida Ocultar en agente Descripcion Partida

3 ‘madre’ Partida Pa

4 A7 Primera partida Directo 40,00 FALSO 1 Cansultaria Directa FALSO

| 50 |AZ Fartida segunda Directo 500 FALSD 2 Viajes Directo VERDADERC

B El Salarios Directa FALSO

F A3 Partida 3 Directo FALSO 4 Iateriales Directo FALSO B

818 Gastos Indirectos Gastos Indirectos  Indirecto VERDADERO =

8 |P3 Iateriales y queiupos Directa FALSO

1o

1

el

il

14

15

zizd

L1 Fi

18] -

H 4 ¥ M| 09-IMPLANTACION-GONG - Partid{] 4 | I ] L4

| Listo | Blag Mayis. | [EETRE e v )

En caso de que hay partidas del proyecto sin mapear con las partidas generales e la organizacion,
una notificacidn en la parte superior de la pantalla nos alertara de ello.
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07 | Subpartidas

Es posible asignar subpartidas a las partidas de la organizacion. La configuracion de las subpartidas
de la organizacién a utilizar en el proyecto se realiza desde esta pantalla:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracién >> Subpartidas

Nombre Partida
AAAA (A1) 1 - Consultoria
CONSULTORIA O (A1) 1 - Consultoria

IR PROBANDO A VER SI YA EST... (A1) 1 - Consultoria

SALARIOS EXPATRIADOS (A2) 3 - Salarios
SALARIOS TECNICOS (A2) 3 - Salarios
SUBPARTIDA 1 (A1) 1 - Consultoria

SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA (A1) 1 - Consultoria

SUBPARTIDA DE PARTIDA I (A1) 1 - Consultoria
SUPARTIDA ESTO (B1) 5 - Estructura
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 9

Seleccione partida

oo 2

La pantalla de configuracion lista todas las subpartidas del proyecto, indicando para cada una su
nombre y la partida a la que pertenecen.

Es posible editar o eliminar cada una de las subpartidas listadas, haciendo uso de los botones que se
encuentran a su derecha:

# Editar subpartida

Pulsando el botdn “Editar” se desplegard en pantalla el formulario de edicidén de la

subpartida:
SALARIOS EXPATRIADOS (A2) 3 - Salarios ﬁ_
Nombre Partida
SALARIOS EXPATRIADOS | (A2) 3 - Salarios v

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botdn “Guardar” para actualizar la informacién.

Entidad
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[ Eliminar subpartida

Para eliminar una subpartida del proyecto, habra que clicar sobre el botén “Eliminar” y
confirmar luego la eliminacion en la ventana emergente:

Wa a eliminar:
SALARIOS TECNICOS

Cancelar Confi rrr&r

Ademas, es posible afiadir nuevas subpartidas al proyecto y exportar la informacién a hoja de
calculo.

Afiadir nueva subpartida

Para afiadir una nueva subpartida de financiacién al proyecto, habra que clicar sobre el
botén “Anadir” y, en el formulario emergente, introducir su nombre y seleccionar de
entre las partidas d ela organizacidn, aquélla a la que se asigne la nueva subpartida:

Nombre Partida -

\ | '
Nombre Partida A q:%
ARARA (A1) 1 - Consultoria & [

(¢

Exportar subpartidas

Para exportar la informacidn de subpartidas que se esta mostrando en pantalla, basta
con pulsar el botdn “Exportar a XLS” para que se genere la hoja de calculo
correspondiente:

E A9~ - Q5B s  subpartidas 03 IMPLANTACION-GONG_ 20140904 xls [Mado de compatibilidad] - Microsoft Excel = B 8%
Inicia Insertar Diseria de pagina Farmulas. Datos Revisar Wista w7 0 (=1 S
121 v (= £ 2

| 5 Nombre Partida
| B AAAA (A1) 1 - Consultoria
| 7 |CONSULTORIA O (A1} 1 - Consultoria

IR PROBANDO A VER Sl YA {A1) 1- Consultoria
| 8 [ESTa SOLUCIONDO

| 9 SALARIOS EXPATRIADOS (A2) 3 - Salarios
| 10 SALARIOS TECNICOS (A2) 3 - Salarios
| 11 SUBPARTIDA 1 (A1} 1 - Consultoria

12 SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA {A1) 1 - Consultaria

| 13 SUBPARTIDA DE PARTIDA| (A1} 1 - Consultaria
14 SUPARTIDA ESTO {B1) 5 - Estructura
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La pantalla muestra por defecto las subpartidas asociadas a todas las partidas de la ONGD.
Haciendo uso del buscador que se encuentra en la parte baja de la pantalla, es posible generar
listados de subpartidas especificos para una partida concreta de la organizacion.

Para ello, basta con desplegar el combo de partidas y seleccionar con un clic la partida que nos
interese antes de pulsar el botdon “Filtrar”:

Todas

(A1) 1 - Consultoria
(A2) 2 - Viajes
(42) 3 - Salarios
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Most (43) 4 - Materiales entos: 19
(B1) 5 - Estructura
6 - Administracion

Todas v | | Fitrar |

08 | Relacién de personal

La asignacion de personal de la organizacion a un proyecto se realiza desde la el submenu “Relaciéon
de personal”.

Desde la pantalla de configuracion es posible consultar y gestionar el personal ya asignado al
proyecto, asi como vincular nuevos recursos humanos y exportar los datos relacionados a XLS.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracién >> Relacién de Personal

Tipo Nombre Categoria
Personal Sede Ana Rodriguez Ferndndez Doctorado
Personal Expatriado Diego Valbuena del Rio FP II

Personal Voluntario Luis Alfredo Graduado Escolar
Personal Local M2 Soledad Pérez Vazquez Licenciatura

Personal Sede Rocioc Menéndez Menéndez Licenciatura

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 5

Tipo de Personal

La pantalla lista por defecto todos los integrantes del equipo humano del proyecto, mostrando para
cada uno los siguientes datos:

» Tipo de personal
» Nombre y apellidos del recurso
» Categoria laboral, expresada en funcion del nivel de estudios

Entidad
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Es posible acceder desde el listado a la informacidn detallada de cada recurso incluido en el mismo,

asi como editar sus datos o eliminarlo del equipo de trabajo. Para ello haremos uso de los botones

gue se encuentran a la derecha de cada recurso:

@ Informacion detallada

Pulsando sobre el botén “Informacion adicional” que se encuentra a la derecha de cada

recurso, se accede a la informacién completa sobre el mismo:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracion >> Relacion de Personal

Tipo Nombre

Personal Sede Ana Rodriguez Ferndndez
Personal Expatriado Diego Valbuena del Rio
Personal Voluntario Luis Alfredo
Personal Local M2 Soledad Pérez Vazquez

Personal Sede Rocio Menéndez Menéndez

Tipo: Personal Sede
Nombre: Rocio Menéndez Menéndez
Categoria: Licenciatura

Residencia: Washington (USA)

Categoriq Tipo de Contrato: A tiempo parcial

Doctoradd Horas/Semana Imputadas: %

FPll Salario Bruto Mensual: 300.0

Graduado Meses: 36.0

LIcenaiatl oo lario Bruto Total: 12000.0

Lieendiatll Moneda Salario: Dolar USA

Editar recurso

Pulsando el botdn “Editar” se desplegard en pantalla el formulario de edicién:

Tipo Nombre

Personal Sede Ana Rodriguez Fernandez

Nombre

Ana Rodriguez Fernandez
Categoria Profesional
Doctorado

Horas/Semana Imputadas Salario Bruto Mensual

9 1100.0

Categoria

Doctorado

Tipo de Personal Tipo de Contrato

PS - Personal Sede b Fijo
Lugar de Residencia
Miami (USA)
Meses Salario Bruto Total Moneda Salario

36.0 15000.0| |usD T

Guardar

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos

luego el botén “Guardar” para actualizar la informacién.

Eliminar recurso

Para desasignar un recurso humano del equipo de trabajo, habra que clicar sobre el botdn

“Eliminar” y confirmar luego la eliminacion en la ventana emergente:

Va a eliminar:
Diego Valbuena del Rio

Cancelar Confirmar
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Ademas, es posible afiadir nuevos integrantes al equipo asignado al proyecto, asi como exportar a
hoja de calculo la informacidn que se muestra en pantalla.

ARadir nuevo integrante

(¢

Para afiadir un nuevo recurso humano al equipo del proyecto, habra que clicar sobre el

botén “Anadir” y, en el formulario emergente, introducir los datos requeridos:

Nombre

Tipo de Personal

Tipo de Contrato

’

Categoria Profesional

Lugar de Residencia

Horas/Semana Imputadas

Salario Bruto Mensual

Meses

Salario Bruto Total

Moneda Salaric

o |

L

0]

0. |

e

Para cada recurso es obligatorio indicar los siguiente datos:

» Nombre vy apellidos

» Tipo de Personal

» Tipo de Contrato

» Horas semanales imputables al proyecto

» Salario bruto mensual

» Duracion del contrato, expresada en Meses
» Salario bruto total

» Moneda en la cual percibe su salario

Ademas es posible indicar como datos opcionales, la Categoria profesional del recurso y su

Lugar de residencia.

Exportar a XLS

Para exportar la informacidn de los integrantes del equipo, basta con pulsar el botdn

“Exportar a XLS” para que se genere la hoja de cdlculo correspondiente:

™ e R

Inicia

DNER=

Insertar

Disefio de pagina

personal 02-MOZ-MAPUTO_2014-09-04.x1s [Modo dé compatibilidad] - Micrasoft Excel

Farmulas.
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Revisar

Vista
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W 4% #| 02-MOZ-MAPUTO - Personal - L| 4]

Tipo Nombre Categoria Residencia Tipo de Contrato Horas/Seman Salario Meses Salario  Moneda
5 Imputadas  Bruto Bruto Salario
| 6 |Personal Sede Ana Rodriguez Fernandez  Doctorado Wiami (USA) a.00 1.100.00 36.00 15.000,00 Dolar USA
7 |Personal Expatriado  Diego Valbuena del Rio FP I Santiago de Chile (Chile) A tiempo completo .00 948.00 12.00 12,00 Euro -3
& |Personal Voluntario  Luis Alfredo Graduado Escolar Badalona (Barcelona) De releva 500 30000 2400 500000 Dolar USA F
| 9 | Personal Local IvF Soledad Pérez Vazquez Licenciatura Alcobendas (Madrid} Atiempo parcial 20.00 650.00 12.00 300000 Euro |
10 |Personal Sede Rocio Menéndez Menéndez Licenciatura Washington (USA) Atiempo parcial 9.00 900,00 36.00 12.000.00 Dolar USA

Listo | Blog Mayis |
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Haciendo uso del buscador que se encuentra en la parte baja de la pantalla, es posible generar
listados de personal especificos para una tipo de recurso concreto.

Para ello, basta con desplegar el combo de Tipos de personal y seleccionar con un clic la tipologia
gue nos interese antes de pulsar el botén “Filtrar”:

Todos
PE - Perzonal Expatriado

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mos: PL - Personal Local

nentos: 5

PV - Personal Voluntario
Todos v | | Fifrar |

09 | Exportacidn partidas / subpartidas

GONG permite exportar a hoja de calculo las partidas de financiador y las subpartidas asociadas al
proyecto. Es posible hacerlo desde la configuracion de Partidas del financiador y de Subpartidas
respectivamente, pero también desde esta seccién del menu Configuracién.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracion >> Exportacion partidas/subpartidas

Seleccionar los criterios
Exportar
Subpartidas b |

Para realizar la exportacion a xls desde esta pantalla, es necesario seleccionar primero qué se desea
exportar, si partidas del financiador o subpartidas. Para ello, basta con desplegar el combo
“Exportar” y clicar en la opcidn correspondiente antes de pulsar el botén “Seleccionar”.

Entidad
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Hecho esto, se generard un archivo xlIs con la informacidn seleccionada:

|z“ H )~ [N~ Lj ﬁ | D9-IMPLANTACION-GONG_subpartida_2014-09-05 xls- [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel = = E2
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revizar Vista il e o 5 S
G28 vl 5| v

A [ & 1 € | b | £ | £ g § | [ &=

1 |Nombre Partida Relacionada

2 |AAAL 1 - Consultaria

3 CONSULTORIA O 1 - Consultoria

4 IR PROBANDO A VER SI YA ESTa SOLUCIC 1 - Consulteria

5 |SALARIOS EXPATRIADOS 3 - Salarios

6 |[SALARIOS TECMICOS 3 - Salarios

7 |SUBRPARTIDA 1 1 - Consultoria

§ | SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 1 - Consultoria

9 | SUBFPARTIDA DE PARTIDA | 1 - Consultoria |
10 SUPARTIDA ESTO 5 - Estructura r
1

12|

el

15|

16|

17|

18|

18| T
20 | -
M 4 F V| subpartida %3~ []4] il | 4
Listo | |[Emm s = O <)

10 | Importacién partidas / subpartidas

Es posible importar a GONG las partidas de financiador y las subpartidas de proyecto desde una
hoja de calculo.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Configuracion >> Importacién partidas/subpartidas

Seleccionar fichero y tipo para importacion

Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
|Parlida.sAECID v | | Seleccionar archivo | Ningln arc_._leccionado
Partidas AECID
s s
Entidad
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La hoja de calculo que se utilice para importar la informacion debe presentar una estructura de
datos adecuada. En el caso de las Partidas de financiador, la hoja de calculo debe incluir una fila por
cada partida y las siguientes columnas de datos:

|E| Ho-- N EE |- 09 IMPLANTACION-GONG_partida_2014-09.08 {1}.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel = B ER
Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datas Revisar Vista L] e = @ IR
D16 -(= fe | v
10 OO 4 IR - o = O O O N (1SN O -~
1 Codigo Nombre Descripcion Tipo. Puede Ser Madre Es Partida Madre Partida Madre Porcentaje Maximo Codigo Partida Sistema
T2 A Primera partida directs MO 041
3 A2 Partida segunda directs MO NGO 0052 =
4 3 i
5 A3 Partida3 directs  NO NO 04
6 B Gastos Indirectos Gastos Indirectos indirecto sl 0 Ly
T 81 Estructura Comentario a la partida B1 indirecte MO NO B 05
& B2 Estructura Externa Estructura Externa indirects NO B ]
AAP3 lateriales y queiupos directo NGO 0
10
2 <
I+ 4% M| Partida %1 ! I | »
usto | [Eom e U@
» Codigo » Tipo » Partida Madre
» Nombre » Puede Ser Madre » Porcentaje Maximo
» Descripcidon » Es Partida madre » Codigo Partida Sistema

Para la importacion de Subpartidas, la hoja de cdlculo debe mostrar las subpartidas en filas y, para
cada una, los siguientes datos en columnas:

|E| |ﬂ M) - [ ﬁ | O9-IMPLANTACION-GONG_subpartida_2014-09-08 {L}.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel = B &8
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista 9 e o B ER
D18 v i e | =
4| A i B Iz =R G H el Ka
1 Nombre Partida Relacionada
2 AAAA 1- Consultoria
3 |COMSULTORIA D 1 - Consultoria
4 |IR PROBAMDO A VER S| YA EST4 SOLUCIO 1 - Consultoria =

|SALARIOS EXPATRIADOS 3 - Salarios
& |SALARIOS TECMNICOS 3 - Salarios

7 |SUBPARTIDA 1 1 - Consultoria
8 SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 1 - Consultoria B
9 |SUBPARTIDA DE PARTIDA | 1 - Consultoria
10 |SUPARTIDA ESTO 5 - Estructura
)
12|
113
4 4 b ¥ | Subpartida . ¥ 4] I ] »
Lista | |EEm|m 00 o0&

-

» Nombre
» Partida Relacionada

De forma general, en la gestion documental se encontraran las plantillas necesarias para realizar la

importacion.
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Gestion de proyectos » Formulacion

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Formulacién”,

perteneciente a la “Gestidn de proyectos”, asi como las de cada una de sus secciones:

» Matriz

» Subactividades

» Cronograma

» Indicadores

» Informacion de proyecto

» Datos titulares de derecho

» Presupuesto por partidas

» Presupuesto por actividades

» Exportacion matriz / presupuesto
» Importacidon matriz / presupuesto

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Formulacion” del bloque de “Gestion de proyectos” es necesario realizar 2
clics:

@ Seleccionar maédulo funcional

Pulsando sobre el botdn “Gestion de proyectos” en la botonera de mddulos funcionales

g o
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@ Seleccionar proyecto o convenio

En el listado de Proyectos y Convenios asignados al usuario, habra que seleccionar el

proyecto o convenio que el usuario debe formular, pulsando sobre el botdon “Seleccionar
proyecto”:

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre Titulo

Estado Convocatoria Pais

01-PROY-TEST Proyecto Test Formulacion ONG-INT-2014 Espaiia %

Al pulsar sobre el botdn “Seleccionar proyecto”, accedernos a su cuadro-resumen, donde

obtendremos una visién general del mismo y encontraremos los elementos necesarios para acceder
a su formulacién:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Resumen >> Cuadro resumen

Acdones Disponibles 01-PROY-TEST Detalles del Proyecto
Resumen Proyecto Test Tiempo: | 0% |
: i6 Salud [ 100% -
Configuracion ,,E alud § . ]
Formulacion g
Matriz i
Subactividades E
Cronograma a
Indicadores (i
Informacion del Proyecto ONG-INT / Espers
Datos titulares derecho 1 Etapa (Jan 2015 - Dec 2015)
Presupuesto por partidas
Presupuesto por actividades . e
Exporl:acidn n[")lalriz!presupuesto Resumen Tesoreria Seguimiento del Proyecto
Importacion matriz/ presupuesto
= Gasto Toto!: sctvidaces: [
Ejecucion Técnica .

Gasto onc-1vr: [ | subactvidace:: NN
howos roppitmits asto Otres: [ indicscores: [
Documentos PV Susticacas: [

Periodos de seguimiento del proyecto (2)
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcién
Inferme Intermedic 01/01/2015 30/06/2015
Informe final 01/01/2015 31/12/2015

Tareas pendientes asignadas a erre (2)
Titulo Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado %0
Informe Intermedio / 2015-01-01 / 2015-06-30 01/01/2015 30/06/2015 erre Asignada 90
Informe final / 2015-01-01 / 2015-12-31 01/01/2015 31/12/2015 erre Asignada 25
J
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Para formular los distintos elementos del proyecto utilizaremos, bien el menu de navegacién, o bien
el cuadro de Acciones disponibles que se encuentra en la vista resumen.

Acdiones Disponibles Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles

Resumen Pasaremos el ratdn sobre “Formulacién” para que nos
Configuracién muestre todas las acciones posibles en relacién al proyecto
Formulacion . .

Matriz o convenio que hayamos seleccionado.

Subactividades

Cronograma Entonces, pulsaremos sobre el apartado al que necesitemos

Indicadores

Informacion del Proyecto

Datos titulares derecho
Presupuesto por partidas
Presupuesto por actividades
Exportacion matriz/presupuesto
Importacién matriz/presupuesto

acceder.

Ejecucion Técnica
Ejecucion Econdomica

Documentos

Proyecto : 01-PROY-TEST Acceso por menu

Resumen >> Cuadro resumen Pasaremos el ratdn sobre el menud en que nos encontremos para

Resumen . .
gue nos muestre todos los apartados disponibles.

Configuracion

Formulacién En este caso, pulsaremos sobre el apartado “Formulacién”, lo que
Ejecucion Técnica

Ejecucion Econémica
Documentos

nos dard acceso a la primera seccién del mismo.

Proyecto : 01-PROY-TEST Pasando el raton sobre el submend, se visualizaran

Formulacon - i todas las secciones disponibles, de modo que
Matriz
Subactividades
Cronograma k acceder.
Indicadores
Informacion del Proyecto
Datos titulares derecho
Presupuesto por partidas
Presupuesto por actividades
Exportacién matriz/presupuesto
Importacion matriz/ presupuesto|

podamos clicar sobre aquélla a la que queramos

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta presente en la pantalla “Cuadro-resumen”
(pagina de inicio de la Gestion de Proyectos), mientras que el menu de navegacion esta presente en
toda la aplicacién, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.

UNION EUROPEA Entidad
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02 | Matriz

GONG utiliza un estandar metodolégico conocido como EML o Enfoque de Marco Légico para la
definicidn y seguimiento de los proyectos. El EML es una herramienta analitica para la planificacién
y gestidn de proyectos orientados a procesos, de uso generalizado por parte de organismos de
cooperacion internacional.

Uno de los componentes fundamentales del EML es la Matriz o MPP (matriz de planificacién de
proyecto), donde se sintetizan los siguientes elementos del proyecto:

» Objetivo general

» Objetivos especificos

» Resultados esperados

» Actividades a realizar para alcanzar los resultados

» Recursos para realizar las actividades

» Hipdtesis y limitaciones externas

» Indicadores para medir la consecucién de los resultados
» Fuentes de verificacién para los indicadores

En GONG la matriz se utiliza para formular el proyecto y para realizar el seguimiento del mismo.

La matriz de planificacion se define en la seccion Matriz del menu Formulacién:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacion >> Matriz

Objetive General ‘

Listado de Objetivos Especificos

Actividades Globales J

Entidad
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La formulacién de la matriz comienza con la asignacién de un Objetivo General para el proyecto.

Para ello, el usuario debera pulsar el botén “editar” en el cuadro “Objetivo General” e introducir el

texto correspondiente:

'4

Objetivo General

Descripcién

Este es el objetivo general del proyecto

Objetivos Especificos (OE)

Podremos relacionar al proyecto tantos objetivos especificos cono sea necesario.

Para crear un OE, pulsaremos el boton “Nuevo” que se encuentra a la derecha del “Listado de

Objetivos especificos” y cumplimentaremos el formulario con un cddigo identificativo y una

descripcién del mismo:

Cadigo Descripcion

0E1 Primer objetivo especifico

Listado de Objetivos Especificos

[oopge] ‘

Al crear el OE, aparecera en pantalla, acompafnado de los siguientes botones:

&
m

Informacién adicional

Ver indicadores, fuentes de verificacion e hipdtesis
Editar

Eliminar

Informacidén adicional del OE

El botdn “Informacion adicional” permite acceder a la informacidon completa del OE:

Listado de Objetivos Especificos -
Cédigo: DE1
Descripcion: Primer objetivo especifico
0E1 Primer objetivo especifico
Resultados
UNION EUROPEA Entidad
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Indicadores, Fuentes de verificacion e Hipdtesis del OE
El botén “Ver indicadores, fuentes de verificacidn e hipdtesis” permite crear nuevos indicadores, sus

fuentes de verificacidn y las hipdtesis que deben cumplirse para estar en disposicién de alcanzar el
OE.

Dispondremos de un cuadro para “Indicadores”, otro para “Fuentes de verificacion” y otro para
“Hipotesis”.

:= OE1 Primer objetivo especifico

Al

Indicadores

Fuentes de verificacién

Hipbtesis

Para afiadir un nuevo elemento a cada cuadro, utilizaremos el boton “Nuevo” que se encuentra en
su encabezado y cumplimentaremos el formulario con un cédigo una descripcién para el contenido
que estamos creando:

0OE1 Primer objetive especifico

Indicadores

IN1OE1 (OE1) Primer In del primer OE

Fuentes de verificacidon

FV1IN1OE1 Primera F\ del primer In del primer OE IN1OE1

Hipdtesis

Hipdtesis que debe cumplirse para alcanzar el primer OE

Resultados

Segun se van generando los Indicadores, sus Fuentes de verificacion y las Hipdtesis para el objetivo
especifico, éstos iran listdndose en el cuadro correspondiente, donde serd posible acceder a su
Informacidén adicional, editarlos, o eliminarlos.
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En el caso de los Indicadores, que permiten evaluar el cumplimiento del OE, es posible relacionarles
ademas las Variables que permitirdn medirlo:

P Através del botén “Variables del indicador” podremos acceder directamente a la gestion de
variables, con las mismas funcionalidades presentes en la seccidn “Indicadores” de la
“Formulacién” del proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacién >3 Indicadores

Listado de Indicadores

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE

Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo

Resultados
Finalmente, en la parte baja del cuadro del OE que estamos formulando, podremos definir los
resultados esperados para el OE:

OE1 Primer objetivo especifico ‘

Resultados ‘

Para crear un nuevo resultado para el OE que estamos formulando, pulsaremos el botdn “Nuevo”,
introduciremos el cédigo y la descripcion del Resultado y pulsaremos “Guardar”:

0OEL Primer objetivo especifico

Codigo
R10E1
Descripcién

Primer R del primer OE]|

ﬂ

Resultados

Los resultados del OE iran listdndose en el cuadro de Resultados, acompafiados de los botones de
accién correspondientes:

@ Informacién adicional
N Ver actividades

= \/er indicadores y fuentes de verificacidon

& Editar
I Eliminar

Entidad
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El botdn “Informacidn adicional” permite acceder a la informacién completa del Resultado:

o 0OE1 Primer objetivo especifico

Resultades Descripcion: Primer R del primer OE
R10E1 Primer R del primer OE

El boton “Ver actividades” permite definir Actividades a realizar para alcanzar el Resultado:

x Resultados

R10OE1 Primer R del primer OE k

Actividades

Pulsando el botén nuevo en el cuadro de Actividades, accederemos al formulario de alta:

Resultados Ed
R10E1 Primer R del primer OE O = [
Actividades [
Cddigo Descripcidn
|atr10E1 | |Primera Actividad para el primer resutado del primer OE
Paises de la actividad Etapas de la actividad
] Espafia [« Etapa Total Proy-Test
Etiquetas Técnicas
[ construccién [ Formacién [ sensibilizacion ] Seguimiento [ otras
¥ promacien
En el formulario introduciremos el codigo y descripcion de la actividad, seleccionaremos el
Pais o paises donde se ejecutard, la Etapa o etapas en que se realizard y la Etiqueta o
etiquetas técnicas que correspondan.
Entidad
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Al pulsar Guardar, la nueva actividad se listara en el cuadro de Actividades, donde, a través
de los botones que la acompafan, podremos acceder a la Informacion adicional sobre la
actividad, Editarla o Eliminarla:

Resultados

R10E1 Primer R del primer OE

Actividades

AI1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OF

El botén “Ver indicadores y fuentes de verificacidn” permite crear nuevos indicadores y sus
correspondientes fuentes de verificacion, asi como la hipotesis que condicionan la consecucién del

resultado para el OE.

Dispondremos de un cuadro especifico para “Indicadores”, otro para “Fuentes de verificacién” y
otro para “Hipodtesis”, que funcionaran de forma andloga a la descrita el Objetivo Especifico:

:= Resultados
" — —
R10E1 Primer R del primer OE :—_[%
Indicadores
o
Fuentes de verificacion
J
Hipétesis
>
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Segun se vayan creando los indicadores, sus fuentes de verificacion y las hipdtesis para el
resultado, se irdn mostrando en los cuadros correspondientes, acompaiados de sus botones
de gestidn, de nuevo analogos a los descritos para los Objetivos especificos:

Resultados

R10E1 Primer R del primer OE

Indicadores

IN1R1OE1 (OE1 / R1OE1) Primer Indicador para el primer Resultado del primer OE

Fuentes de verificacién

FV1INIR1OEL Primera FV para el primer In del primer R del primer OE IN1IR10OEL

Hipdtesis

Hipédtesis que debe cumplirse para alcanzar el primer R del primer OE

Actividades globales

Hemos visto cdmo es posible definir actividades que permitan alcanzar los resultados esperados

para cada objetivo especifico. Pero ademas es posible definir actividades no vinculadas a resultados;
serian las “Actividades globales”.

Las actividades globales se gestionan en el Gltimo espacio de la matriz, donde es posible crear
nuevas actividades y gestionar las actividades ya definidas:

Actividades Globales J

% Pulsando el botén “Ver actividades” se despliega el cuadro de Actividades:

Actividades Globales

Actividades
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Dentro del cuadro de actividades, pulsando el botén “Nuevo” accederemos al formulario de alta de
una nueva actividad global:

Cédigo Descripcidn
AGT | | Primer actividad global

Paises de la actividad Etapas de la actividad

v Espana ] Etapa Total Proy-Test
Etiquetas Técnicas

) construccién ) Farmacién I] sensibilizacién

] Seguimiento [ otras
¥/ promocian

Los datos asociados a una actividad global son los mismos que los de una actividad relacionada con
un resultado de un objetivo especifico. En el formulario introduciremos el Cédigo y Descripcién de
la actividad, seleccionaremos el Pais o paises donde se ejecutara, la Etapa o etapas en que se
realizard y la Etiqueta o etiquetas técnicas que correspondan.

Al pulsar Guardar, la nueva actividad se listara en el cuadro de Actividades, donde, a través de los

botones que la acompaiian, podremos acceder a la Informacién adicional sobre la actividad, Editarla
o Eliminarla:

Actividades Globales

Actividades

AG1 - Primer actividad global

UNION EUROPEA Entidad
PROYECTO COFMANCIADO CulEngpon
POR EL FONDO EURCPEQ DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

&= e redes

cenatic
e
U maoens de hacer Eurch e e T e




30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidon de proyectos » Formulacion

Vista resumen de la Matriz

Podremos acceder en cualquier momento a la vista resumen de la matriz formulada a través del
menu “Matriz” del apartado “Resumen”:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Resumen >> Resumen Matriz

Seleccione los criterios para la vista resumen de Matriz:

Pais Etapa Resumen de
Todos ¥ | |Todas ¥ | | Formulacion r ! Sacar a fichero
Mostrar

Matriz de Formulacién
Pais: Todos
Etapa: Todas

Objetivo General

Este es el objetivo general del proyecto

Descripcion Indicadores Fuentes de verificacion Hipotesis
OE2: Segundo objetivo especifico

Resultados

R10E1l: Primer R del primer OE IN1R10E1: Primer Indicador para FV1IN1R1OE1l: Primera FV para el Hipdtesis gue debe cumplirse
el primer Resultado del primer OE  primer In del primer R del primer  para alcanzar el primer R del
OE primer OE
R20E1l: Segundo R del primer OE
R10EZ2: Primer R del segundo OE IN1R10EZ: Primer Indicador del FW1IN1R1OEZ2: Primera FV del
primer resultado del segundo OE primer In del primer R del
=egundo OFE
Actividades Resultado R10E1 Recursos Costes

AIR10EL: Primera Actividad para el primer
resultado del primer OF

AZR10EL: Segunda actividad para el primer
resultado del primer OE

Actividades Resultado R20E1 Recursos Costes

A1R20E1: Primera Actividad para el segundo
resultado del primer OE

Actividades Resultado R10E2 Recursos Costes

AI1R10EZ2: Primera actividad del primer resultado
del sequndo OF

Actividades Globales Recursos Costes

AG1: Primer actividad global

En la vista resumen también se visualizaran, cuando estén disponibles, los datos de presupuestosy
gastos, ya que estos van asociados a las diferentes actividades del proyecto, sean globales o
vinculadas a resultados y objetivos especificos.

UNION EUROPEA Entidad
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03 | Subactividades

Una vez hayamos creado en la Matriz del proyecto las Actividades globales y las asociadas a
resultados y objetivos especificos, podremos definir subactividades para las mismas a través del
menu “Subactividades” de la Formulacidn del proyecto.

Las subactividades no forman parte de las justificaciones de subvencidn, sino que sirven a nivel
interno para detallar las labores a realizar dentro de un proyecto.

En la pantalla de subactividades se mostraran la Actividades definidas:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacién >> Subactividades

A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OE

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del segundo OE

A1R20E1 - Primera Actividad para el segundo resultado del primer OE

A2R10E1 - Segunda actividad para el primer resultado del primer OE

AG1 - Primer actividad global

Para cada actividad, se mostraran su codigo y descripcidn correspondientes. Ademas, iran
acompafiadas del botdn “Nuevo” que permite anadir subactividades dentro de la actividad:

A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OE %

Descripcion

Responsables

Descripcidn detallada Comentarios para la ejecucion

Para cada subactividad, introduciremos en el formulario su Titulo descriptivo, Responsables,
Descripcion detallada y comentarios o indicaciones necesarias para su ejecucion.

Entidad
- Colaboradora:
m& RS | e el red-es %ﬁ% bt %h cenatic

[yt



30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidon de proyectos » Formulacion

Una vez vayamos creando las subactividades, éstas iran mostrandose en el listado correspondiente:

A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OE
SA1-A1R10EL

SAZ-A1RI0EL

Cada subactividad estard acompaiada de una serie de botones:

Informacidén adicional
Ver comentarios
Editar

Eliminar

B%UQ

El botén “Informacidn adicional” da acceso a la ficha de informacidn completa de la subactividad:

o Proyecto : 01-PROY-TEST Descripcion: SA1-A1R10E1

Detalle: Primera subactividad de la primera actividad para el primer resultadeo del primer CE

Formulacién >> Subactividades S : . o
Notas: Estas son las indicaciones necesarias para realizar la subactividad

Responsables: RH1

A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer Ol

SA1-A1R10EL %

SAZ-A1R10E1

El boton “Ver comentarios” permite asociar comentarios a una subactividad y visualizar los
comentarios que otros usuarios hayan creado anteriormente en relacién a la misma:

D A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OE

SA1-A1R10EL %

Comentarios

Este es un comentario en relacién a la subactividad 24/09/2014 erre

SAZ2-A1R10E1

UNION EUROPEA Entidad
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El boton “Editar” permite acceder al formulario de edicion de la subactividad, para modificar o
actualizar los datos necesarios:

’ A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OE
SA1-A1R10E1

Descripcion
SA1-A1R10E1
Responsables

RH1

Descripcion detallada Comentarios para la ejecucion

Primera subactividad de la primera actividad

Estas son las indicaciones necesarias para
para el primer resultado del primer OE

| |realizar la subactividad

2 Guardar

SAZ-A1R10EL

El botén “Eliminar” permite borrar subactividades asociadas a una actividad:

m Formulacién >> Subactividades (i ]

A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del primer OE
SA1-ALR10EL

SAZ-A1R10EL %

Va a eliminar:
Subactividad 'SA1-A1R10EL

AIR10E2 - Primera actividad del primer resultado del Cancelar Confirmar

UNION EUROPEA Entidad
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04 | Cronograma

Una vez hayamos definido las actividades y subactividades a ejecutar dentro del proyecto,

podremos temporalizarlas en un cronograma dividido en meses:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacién >> Cronograma

Seleccione etapa para ver el cronograma

A1R10E2 - Primera actividad de...
AIR20EL - Primera Actividad pa...
AZR10EL - Segunda actividad p...
AG1 - Primer actividad global

_Selec:c:iune una etapa Mastrar en
Etapa Total Proy-Test b Pantalla b
Actividad 1:2:3 :4:5 :6 7 9 :10 :11 :12
A1RIOEL - Primera Actividad pa...
SA1-A1IRIOEL
542-A1R10E1

Las columnas del cronograma indican meses, mientras que las actividades y subactividades se

muestran en filas. Clicando sobre una celda, la actividad o subactividad quedard enmarcada en el

mes correspondiente:

Actividad i 2 3 4 °5 6 7 B 9
A1R10E1 - Primera Actividad pa %

SA41-41R10E1

SA2-A1R10E1

A1R10E2 - Primera actividad de...

A1R20EL - Primera Actividad pa..

AZR10E1 - Segunda actividad p.

AG1 - Primer actividad global

10 ;11 :12

Actividad

S41-AIRIOE1
542-A1RI0OEL

AG1 - Primer actividad global

A1R10E1 - Primera Actividad pa...

A1R10E2 - Primera actividad de...
A1RZOEL - Primera Actividad pa...
AZR10E1 - Segunda actividad p...

1:2:3:4:5:6 7 -8 :9 10 :11 :12

Es posible asignar una misma actividad o subactividad a distintos meses, sean correlativos o no:

Actividad 1 2 3 4 5 G 7 8 9 10 :11 :12
A1R10OEL - Primera Actividad pa...
SA1-A1R1I0OE1L
SAZ2-A1R1I0OE1L
A1R10EZ - Primera actividad de...
ALRZOEL - Primera Actividad pa...
AZR10E1 - Segunda actividad p...
AG1 - Primer actividad global
Entidad
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Para modificar la asignacidon de una actividad o subactividad a un mes del cronograma, basta con

clicar sobre la celda para que se desmarque:

Actividad 1

AIR10EL - Primera Actividad pa..
SA1-AIRIOEL

S42-A1R10E1

A1R10EZ2 - Primera actividad de...
A1R20E1 - Primera Actividad pa...
AZR10EL - Segunda actividad p..

AG1 - Primer actividad global

7

8 91011 12 Actividad

SA1-AIRIOEI
SA2-A1R10EL

®

AG1 - Primer actividad global

A1R10E1 - Primera Actividad pa...

A1R10E2 - Primera actividad de...
A1RZ0E1 - Primera Actividad pa...
AZR10E1 - Segunda actividad p...

1 2 3 4 5 6 7 B8 9 10 ‘11 12
.
]
-
-
T ks
.
-

En los convenios y en los proyectos con distintas etapas, el acceso al cronograma se hace de forma
especifica para cada etapa. Para elegir una etapa, desplegaremos en cabecera el combo “Seleccione
una etapa” y clicaremos sobre la etapa de la que deseemos obtener informacion, antes de pulsar el

boton “Mostrar”:

Seleccione etapa para ver el cronograma

AG1 - Primer actividad global

Seleccione una etapa Mostrar en

Etapa Total Proy-Test v | Pantalla v

Etapa Total Proy-Test

Mostrar k

Actividad 1 :2:3 4 5 6 :7 :8 :9 10 :11 :12
A1R10EL - Primera Actividad pa.. = ||
SA1-A1R10F1 |
SAZ-AIR10E1 ]
AI1R10EZ - Primera actividad de... |
A1R20E1 - Primera Actividad pa... - F E F |
AZR10EL - Segunda actividad p... = |

También es posible exportar a hoja de cdlculo el cronograma de actividades y subactividades. En
este caso, desplegaremos el combo “Mostrar en” y clicaremos sobre la opcién “Hoja de calculo”

antes de pulsar “Mostrar”:

Seleccione etapa para ver el cronograma

Seleccione una etapa Mostrar en
| Etapa Total Proy-Test b | | Pantalla b |
Pantalla
—— Hoja de Célculo

& == =2 redes
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oy Colaboradora:
S
(FEDER) cenatic
o R e
i Aptmi e I

Usa massera de hocer Eurcpa



30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidon de proyectos » Formulacion

05 | Indicadores

Al formular la matriz, se definen los indicadores que permitiran medir el grado de consecucion de
los objetivos y de los resultados planteados para el proyecto. Una vez definidos los indicadores, serd
posible determinar para cada uno de ellos las variables objetivas para su medicion. Esto se hace
desde la seccién “Indicadores” de la formulacion del proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacion >> Indicadores

Listado de Indicadores

IN1OE1 (DE1) Primer In del primer OE

Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo

IN1R10E1 (OE1 / R10DE1) Primer Indicador para el primer Resultado del primer OE

Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo

IN1R10E2 (OE2 / R1DE2) Primer Indicador del primer resultado del segundo OE

Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo

En la pantalla de formulacion de indicadores se muestra un cuadro para cada uno de los indicadores
definidos en la matriz, mostrando para cada indicador:

» El cédigo identificador del indicador

» Entre paréntesis, el cddigo del objetivo especifico al que se asocia el indicador y, de ser el
caso, el cédigo del resultado al que se vincula dentro de ese objetivo especifico

» La descripcion del indicador

Encabezando el cuadro, se muestra un icono “Ver comentarios” que da acceso a los Comentarios en
relacién al indicador:

a IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE %

Comentarios

Indicador creado 24/09/2014 erre
Indicador modificado {campos: codigo) 24f09/2014 erre
Indicador modificado {campos: descripcion) 24f09/2014 erre
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo
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Desde el cuadro de comentarios es posible ver los comentarios automaticos que se crean al dar

de alta el indicador o realizar cualquier modificacién sobre el mismo.

También es posible visualizar los comentarios afadidos de forma manual por los usuarios. Para

crear un nuevo comentario, basta pulsar el botdn “Nuevo” que encabeza el cuadro, escribirloy

pulsar “Guardar”:

n Comentarios

b
Comentario
Este en un comentarioco manual acerca del indicador y su medicién.|
2]
Guarq
™|
Indicador creado 24f09f2014 erre 11}
Indicador modificado (campos: codigo) 24f09f2014 erre 11}
Indicador modificado (campos: descripcion) 24/09/2014 erre 1

Desde el cuadro de indicadores es posible, ademas, definir las variables que permitiran determinar

de forma objetiva el cumplimiento o incumplimiento del objetivo o resultado al que se asocia el

indicador.

Para crear una variable, comenzaremos pulsando el botén “Nuevo”:

Usa massera de hocer Eurcpa

n IN10E1 (DE1) Primer In del primer OE =
Nombre
Herramienta de Medicidn Fuente de Informacian
Contexto
‘ A
Valor Base Fecha Base
| | = |
Valor Objetive Fecha Objetiva
| | 2 |
Guardar
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo ed
’
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En el formulario, cumplimentaremos los siguientes campos en relacion a la variable:

» Nombre identificativo de la variable

» Herramienta que se utilizard para realizar la medicién

» Fuente de informacién

» Contexto

» Valor base, es decir, valor del que se parte

» Fecha base; es decir, fecha en que se mide el valor base

» Comentario o indicacion acerca del valor base

» Valor objetivo; es decir, valor que se pretende alcanzar

» Fecha objetivo; es decir, fecha en la que se espera alcanzar el valor objetivo
» Comentario o indicacion acerca del valor objetivo

Una vez introducidos los datos, pulsaremos el boton “Guardar” para generar la variable.

La variable o variables creadas para un indicador, se listan en el cuadro correspondiente:

30/09/2014 —-v1.0
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IN1OE1 (DE1) Primer In del primer OE

Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo

Descenso de la mortalidad infantil 4% 2%

Las variables se muestran acompafadas de los siguientes botones:

@ Informacién adicional
& Editar
M Eliminar

El boton “Informacion adicional” da acceso a la ficha de informacion completa de la variable:

o Variable de Indicador: Descenso de |la mortalidad infantil

Valor Base: 4%

Valor Objetivo: 2%

Herramienta de Medicidn:

Fuente de Informacion: INE

Contexto: Nimero de fallecimientos respecto a ndmero de nacimientos
Fecha Valor Base: 2013-03-01

Comentario Valor Base:

Fecha valor Objetive: 2014-05-01 %

Comentario Valor Objetivo:

&= e redees s wene €

UNION EUROPEA
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El boton “Editar” permite acceder al formulario de edicién de la variable, para modificar o actualizar
los datos necesarios:

’ IN10E1 (DE1) Primer In del primer OE =l
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo [+
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2% “ﬁ 11
Nombre
|Desoensn de la mortalidad infantil |
Herramienta de Medicidn Fuente de Informacidn
| | [ne |
Contexto
Numero de fallecimientos respecto a numero de nacimientos
4
Valor Base Fecha Base
|+ | [p1/09/2013 | |
Valor Objetivo Fecha Objetivo
o
| | [o1/0/2014 | | —
J
/ rSe . ” . . . . . .
El botdn “Eliminar” permite borrar variables asociadas a un indicador:
m IN10OE1 (DE1) Primer In del primer OE =l
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo kd
Descenso de la mortalidad infantil A% 2% [i P %
J
INIR10E1 (OE1 [ R1OE1) Primer Indicador para el primer Resultado del primer OE =
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo kd
J
IN1IR10EZ2 (OE2 [ R10E2) Primer Indicador del primer resultado del segundo OE =l
Variable de Indicador Va a eliminar: Valor Objetivo kd
Descenso de la mortalidad infantil - INTOE1 (OE1) J
Modo: development. Tiempo total ejecucion: 0.134982816 ‘ Cancelar Confirmar ‘
UNION EUROPEA Entidad
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06 | Informacién del proyecto

El Coordinador del proyecto es el encargado de definir la informacion general sobre el mismo. Para
ello, dispone de la seccidon “Informacién de proyecto” dentro del area de Formulacion del mismo.

La informacién de todos los proyectos de la Organizacion se ofrece a través de una serie Datos
concretos que se organizan en Grupos de datos. Tanto los Grupos de datos como los Datos que
pueda incluir cada uno de esos grupos se configuran en el Area de Administracién, concretamente
en la “Configuracion del sistema”.

El Coordinador encontrard en pantalla los Grupos de datos que se han configurado para todos los
proyectos de la ONGD:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacién >> Informacién del Proyecto

Identificacion

Contexto

Objetivos

Podra decidir cuales de los Grupos de datos posibles necesita y de cudles prescinde y, dentro de los
Grupos de datos, cudles de los Datos disponibles va a utilizar y cudles va a descartar para el
proyecto en concreto que esta formulando.

Para ello dispondra de los siguientes botones:

€ Ocultar grupo de datos
ARadir Datos al grupo de datos

s= Ver datos (cuando se han ocultado previamente)

Entidad
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A través del botdon “Nuevo” presente en cada Grupo de datos, el Coordinador podrd
seleccionar los Datos a incluir en ese Grupo de datos para el proyecto en cuestion:
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O

D00ooooooo

Identificacion

Afadir Nuevo Campo

Codigo de |la Organizacion

Codigo del Financiador

Breve Descripcion

Descripcian Extensa

Andlisis razonado de la accién

Contenidos e ideas que difunde el proyecto
Adecuacion a los principios horizontales
Descripcian de la metodologia

Plan de Difusién

Materiales y soportes

Personal Implicado

o

D000 o0DoOooDooOO

Contexto

Anadir Nueve Campo

Descripcion Poblacidn beneficiaria
Ubicacion detallada de |a zona de Proyecto
Principales problemas comunes detectados

Principales problemas especificos detectados

Experiencia de la ONG y contrapartes en la zona/s vy en el sectorfes

Mormativa Relativa a ONGD de obligado cumplimiento en el Pais de implementacion

Grado de Participacion de Beneficiarios Directos en la formulacién

Complementariedad y sinergia con la politica espaficla de cooperacion

Organismos Publicos o privados implicados
Socios Locales
Poblacién beneficiaria

Acuerdos v compromisos firmados

Objetivos

Afiadir Nuevo Campo

]} Objetives que se abordan
[ Justificacion de la Estrategia de Intervencidn
"] Objetivo de desarrollo. Resumen Descriptivo
| Objetivo de desarrollo. Factores de riesgo e hipdtesis Personal
[) Factores de Desarralla. Paliticas de Apoyo
a Factores de Desarrollo. Aspectos institucionales
"] Factores de Desarrallo. Aspectos Socioculturales
) Factores de Desarrallo. Enfeque de Género
[) Factores de Desarrollo. Factores Medioambientales
[ Factores de Desarrollo. Factores Econémico Financisros
] sostenibilidad de la Intervencién v Procedimiento de Transferencia previstos Guardar
UNION EUROPEA Entidad
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Una vez seleccionados y guardados los Datos, estos estaran disponibles para gestion:

Identificacion [+ A4

Afadir Nuevo Campo

Codigo de |la Organizacidn

Codigo del Financiader

Breve Descripcidn

a Descripcion Extensa

[ analisis razonado de la accién

Contenidos e ideas que difunde el proyecto
] Adecuacién a los principios horizontales
Descripcion de la metodologia

[ Plan de Difusién

Materiales y soportes

Personal Implicado Guargar

Identificacion

Codigo de la Organizacién

Codigo del Financiador

Breve Descripcién

Contenidos e ideas que difunde el proyecto

Personal Implicado

Descripcion de la metodologia

Materiales y soportes

UNIGN EUROPEA Entidad
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El Coordinador podra editar o eliminar cualquiera de los Datos; mientras que el Usuario tan solo
podrd editarlos:

Identificacion

Codigo de la Organizacién

Ambos perfiles de usuario podran exportar la informacion de cada Grupo de Datos a PDF. Para ello
disponen de un botdn especifico en la cabecera del cuadro:

¥ Exportara PDF

En cuanto a la edicion de los datos, es posible introducir para cada uno de ellos contenido nuevo
(textos, imagenes, tablas de datos...) o copiarlo de otro proyecto:

& | proyecto: 01-pROY-TEST
Editar

Codigo de la Organizacién

B 7 U Parafo - Fuente -  Tamafio -

m
T
1]
1]
11
il
A
i
|
k=
&
&
3
ﬂ._;
&
Q

Ruta: p

Copiar dato del proyecto

Para reutilizar el contenido de otro proyecto, desplegaremos el combo “Copiar datos del proyecto”
gue se encuentra en la parte baja del formulario de edicion y seleccionaremos con un clic el
proyecto del que deseemos reutilizar el contenido.
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La botonera que se encuentra sobre el editor de texto permite darle formato al mismo, asi como
insertar imagenes y tablas junto con el texto:

B [ U Péarafo * Fuente - Tamafio T EEEE|E = §§_|§%3§g%@ 7
B 7 u| Negrita, cursiva, subrayado :i= 1= | Listados con vifietas y numerados
Pirrafo .| Estilo | == 5= Desplazamiento a derecha o izquierda
Fuente .| Tipografia e m Insertar imagen y tabla
Tamafio .| Tamafo de la tipografia X E3 @| Cortar, pegary pegar desde Word
= = = =/ Justificacion del texto | Deshacer, rehacery copiar formato

07 | Datos titulares de derecho

El Coordinador es el Unico usuario con permisos para definir los titulares de derecho del proyecto.
Podra hacerlo desde la seccién “Datos titulares de derecho” de la formulacién del proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacién >> Datos titulares derecho

Titulares de Derecho Directos Hombres : ﬁ
Titulares de Derecho Directos Mujeres :

Titulares de Derecho Indirectos Hombres :

Titulares de Derecho Indirectos Mujeres :

Titulares de Derecho Directos Sin Especificar :

Titulares de Derecho Indirectos Sin Especificar :

Poblacidn Total de la Zona :

Entidad
- Colaboradora:
iﬁi gz s [0S éﬁé SRS aons g i
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Pulsando el botdn “Editar” accedera al formulario de edicion, que le permitira indicar el nUmero de
beneficiarios directos e indirectos para cada segmento contemplado (hombres, mujeres o sin

especificar), asi como la poblacion total de la zona:

& | proyecto: 01-PrOY-TEST
Editar

Titulares de Derecho Indirectos

Titulares de Derecho Directos Titulares de Dereche Directos Titulares de Derecho Indirectos

Hombres Mujeres Mujeres
30 | leo | [3s0
Titulares de Derecho Directos Sin Titulares de Dereche Indirectos  Poblacidn Total de la Zona

Especificar Sin Especificar |

Gua Ik

Una vez definidos los titulares de derecho, el coordinador podra modificar los datos en cualquier

’-

momento a través del mismo boton “Editar”:

Titulares de Derecho Directos Hombres : 30
Titulares de Derecho Directos Mujeres : 60
Titulares de Derecho Indirectos Hombres : 150
Titulares de Derecho Indirectos Mujeres : 350
Titulares de Derecho Directos Sin Especificar :
Titulares de Derecho Indirectos Sin Especificar :
Poblacién Total de la Zona : 1500

&= e redees s wene €
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08 | Presupuesto por partidas

Los usuarios asignados al proyecto, dispongan de perfil de Usuario o de Coordinador, podran

formular el presupuesto por partidas a través de esta seccién:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacion >> Presupuesto por partidas

Total nimero de presupuestos: 0 TOTAL Presupuesto Acumulado; 0,00 EUR
Total ONG-INT Acumulado: 0,00 EUR
P1 Partida 01
Total nimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado; 0,00 EUR NaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Maximo: 0,00 EUR 15,00 %
Presupuestos de la partida
P2 Partida 02
Total nimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado: 0,00 EUR MaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR MNaN %
Maximo: 0,00 EUR 10,00 %
p303 Partida
Total niimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Maximo: 0,00 EUR 20,00 %
J
Total niimero de presupuestos: 0 TOTAL Presupuesto Acumulado: 0,00 EUR
Total DNG-INT Acumulado: 0,00 EUR
s
Seleccione stapa Seleccione moneda Seleccione agente
| Todas v | | Todas v | | Todos v | | Fitrar |

En pantalla se muestran diferentes cuadros, uno por cada partida del financiador y otro para el total

de las partidas.

Presupuesto total

Total nimero de presupuestos: 0

TOTAL Pr sto

Total ONG-INT

Importe total previsto Subwvencidn ONG-INT prevista

0,00/ |

0,00/

Ac lad 0,00 EUR _%
Acumulado: 0,00 EUR

& == - redes
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A través del boton “Editar” que encabeza el cuadro, podremos introducir el importe total previsto
para el presupuesto del financiador y el total de la subvencion del financiador principal.

Segln se vayan afiadiendo lineas de presupuesto a las diferentes partidas del financiador, se iran
sumando sus importes y mostrandose en el mismo cuadro, junto con los importes totales de
presupuesto y subvencién del financiador principal:

Total naimero de presupuestos: 1 TOTAL Pr puesto Ac lad 2,40 EUR
Previsto: 2.000,00 EUR

Total ONG-INT Acumulado: 2,40 EUR

Previsto: 2.000,00 EUR

Partidas del financiador

Para cada partida del financiador se muestra en pantalla un cuadro que incluye informacién sobre la

partida:
P1 Partida 01
Total nimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado: 0,00 EUR MNaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR MNaN %
Maximo: 0,00 EUR 15,00 %

Presupuestos de la partida

Concretamente, muestra los siguientes datos:

» Cadigo identificativo y Nombre de la partida

» Numero total de presupuestos del proyecto adscritos a la partida

» Importe total del presupuesto para la partida y porcentaje que supone respecto al
presupuesto total del proyecto

» Presupuesto estimado para la partida

» Total subvencionado por el financiador principal y porcentaje respecto al total de la
subvencién

» Limite maximo de financiacion para la partida

Ademas, se incluyen una serie de botones que permiten operar sobre las partidas y sobre las lineas
de presupuesto a ellas asociados:

@ Verinformacion adicional sobre la partida
# Editar partida
€ Ocultar presupuestos de la partida (para no verlos en el listado)

= \Ver presupuestos para la partida
ARadir presupuesto a la partida

UNIGN EUROPEA Entidad
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El botén “Ver informacion adicional” da acceso a la ficha con la informacién completa de la partida
del financiador:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacion >> Presupuesto por partidas Cédigo: P1

Nombre: Partida 01
Descripcion:

o Ac Tipo: Directo

% maximo: 15.0
Partida tipo ‘'madre’: No
Partida ‘'madre”:

Total nimero de presupuestos: 0 TOTAL Pr

Total ONG-INT Acumulal

Ppto. previsto: 0.0

P1 Partida 01

Total nimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Maximo: 0,00 EUR 15,00 %

El boton “Editar” a la derecha de una partida permute definir o modificar el presupuesto estimado
para la misma:

’ P1 Partida 01

Importe previsto

Total nimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Maximo: 0,00 EUR 15,00 %

Para crear una linea de presupuesto dentro de una partida, pulsaremos sobre el botén “Nuevo” y
cumplimentaremos el formulario de alta correspondiente:

P1 Partida 01

Total nimero de presupuestos: 0 Total partida Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Financiador principal Acumulado: 0,00 EUR NaN %
Maximo: 0,00 EUR 15,00 %
Ftapa Partida Subpartida
| Etapa Total Proy-Test ¥ | ‘ 1 - Consultoria ¥ | | ‘
Concepto/Detalle Observaciones
Unidad N° unidades Coste/unidad Importe Moneda  Implementador
| | | | | | e v| [oncar v
Actividades (Cambiar a Resultados)
Actividad
v | == Detallar actividades

| Dividir entre todas las actividades de |a etapa

Financiadores

Financiador
v == Detallar financiadores
Presupuestos de la partida _% X

UNION EUROPEA Entidad
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En el formulario introduciremos o seleccionaremos los siguientes datos en relacién a la linea de

presupuesto:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Etapa

Partida

Subpartida
Concepto
Observaciones
Unidad (de medida)
Numero de unidades
Coste unitario
Moneda
Implementador

Ademas de estos datos, en el apartado “Actividades” podremos

»

»

»

Seleccionar la Actividad especifica a la que se relaciona la linea de presupuesto
(seleccionandola en el desplegable “Actividad”)

Dividirla entre todas las actividades del la etapa (activando el check que se encuentra bajo el
desplegable)

Seleccionar varias actividades (pulsando el enlace “Detallar actividades”)

Al pulsar “Detallar actividades” apareceran en el formulario los campos necesarios para seleccionar

la primera actividad. Ademas se mostrara un enlace “Afiadir actividad” que permitiria disponer de
los campos necesarios para la segunda actividad, y asi sucesivamente:

FEtapa Partida Subpartida

| Etapa Total Proy-Test ¥ | | 1 - Consultoria b | |

Concepto/Detalle Observaciones

Unidad N? unidades Coste/unidad Importe Moneds  Implementador

| || || [evr v | [ongmr v

Actividades (Cambiar a2 Resultados)
<< No detallar actividades

Actividades N® unidades Importe

L | | | | Afiadir actividad
[ Dividir entre todas las actividades seleccionadas

Financiadores

Financiador

== Detallar financiadores

Guardar

Podremos indicar las unidades e importe que supondria cada actividad, o bien seleccionar la opcidn

de Dividir el importe total entre todas las actividades que hayamos seleccionado.

& == - redes
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También es posible relacionar lineas de presupuestos con resultados, dividiendo el importe total de
la linea entre todas las actividades asociadas a ese resultado concreto. Para ello, pulsaremos sobre
el enlace “Cambiar a resultados” y seleccionaremos en el desplegable el resultado que deseemos.

Finalmente, podremos indicar el financiador o financiadores de la linea de presupuesto que
estamos creando para la partida. Al igual que en el caso de actividades, podremos elegir un Unico
financiador o bien pulsar sobre el enlace “Detallar financiadores” para seleccionar mas de uno:

Etapa Partida Subpartida
| Etapa Total Proy-Test ¥ | | 1 - Consultoria v | | |
Concepto/Detalle Observaciones
Unidad N° unidad! Coste/unidad Importe Moneds  Implementador
|| || [eR 7| [onewT v
Actividades (Cambiar a Resultados)
Actividad
v | == Detallar actividades

[ Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores

<< No detallar financiador
Financiador Importe

L | | Afiadir financiador

‘Guardar

Elegiremos el financiador en el desplegable e indicaremos el importe de financiacion
correspondiente. Pulsaremos “Anadir financiador” y repetiremos la operacion para el segundo
financiador, y asi sucesivamente.

Si los datos no se cumplimentan correctamente, el propio sistema ofrecera las alertas necesarias
para su correccion:

P1 Partida 01

Total niimero de presupuestos: 1 Total partida Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Previsto: 500,00 EUR

Financiador principal Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %

Maximo: 300,00 EUR 15,00 %

Pulsando el botdn “Ver presupuestos para la partida” visualizaremos las lineas de presupuesto que
se hayan ido creando para la misma:

- —
— P1 Partida 01 =
Total nimero de presupuestos: 1 Total partida Acumulado: 2,40 EUR 100,00 % .['\?\
Previsto: 500,00 EUR
Financiador principal Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Maximo: 300,00 EUR 15,00 %
Presupuestos de la partida
2 - Viajes VIAJE EN COCHE ONG-INT 2,40 EUR
Py,
UNION EUROPEA Entidad
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Cada linea de presupuesto va acompafiada de una serie de botones:

Ver informacién adicional
Marcar la linea de presupuesto
Editar detalle

Ver comentarios

Editar

Eliminar

BN2UEeO
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Gestidon de proyectos » Formulacion

Al pulsar el botén “Informacion adicional” se mostrara la ficha de datos de la linea de presupuesto:

o2 e
Proyecto : 01-PROY-TEST Partida: 2 - Visjes
Subpartida:

Formulacion >> Presupuesto por partidas

Concepto: VIAJE EN COCHE
Agente: ONG-INT

Total nimero de presupuestos: 1 TOTAL Presup|
Importe: 2.4
Moneda.abreviatura: EUR
Total ONG-INT

N° Unidades: 120

C.Unitario: 0.02

P1 Partida 01
Etapa: Etapa Total Proy-Test

Total nimero de presupuestos: 1 Total partida
T.Cambio: 1.0

Importe x TC: 2.40 EUR
Financiador p|

Observaciones: Indicaciones respecto a la linea de presupuesto

Actividades:
AGL: 2.4
Financiadores:
Presupuestos de la partida ONG-INT: 2.4
2 - Viajes VIAJE EN COCHE ONG-INT

2,40 EUR

Al pulsar el botén “Marcar la linea de presupuesto” emergera un formulario que permitira cambiar

el estado marcado para la linea o eliminar cualquier marca de estado:

. P1 Partida 01

Presupuestos de la partida

2 - Viajes VIAJE EN COCHE ONG-INT
Marcado actual: Cambiar marcade
Revisar ‘ Validado v | ) Eliminar marcade

Total nimero de presupuestos: 1 Total partida Acumulado:
Previsto:

Financiador principal Acumulado:

Maximo:

2,40 EUR
500,00 EUR
2,40 EUR
300,00 EUR

2,40 EUR

100,00 %

100,00 %
15,00 %

Guardar

Validado |
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Al pulsar el boton “Ver comentarios” visualizaremos los comentarios en relacion a la linea de

presupuesto, tanto los que se generan automdaticamente al crear o modificar la linea, como los que
se crean de forma manual (a través de botén “Nuevo” que encabeza el cuadro de comentarios):

2

Presupuestos de la partida

2 - Viajes
Comentarios

Presupuesto creado

Presupuesto medificado (campos: coste_unitario, importe)

Presupuesto medificado (campos: concepto)

WIAJE EN COCHE

ONG-INT 2,40 EUR

26/09/2014
26/09/2014
26/09/2014

erre

erre

erre

Al pulsar sobre el boton “Editar detalle” acceder

emos al formulario de edicién correspondiente,

donde podremos indicar si el presupuesto total debe dividirse automaticamente entre los meses de
la etapa (clicando sobre el enlace “Dividir importe por meses”) o indicar el importe manualmente

para el mes o meses que correspondan:

Presupuestos de la partida

2 - \Viajes

Fechas de etapa del presupuesto: 01-01-2015 / 31-12-2015
Importe presupuestado: 2,40 EUR

VIAJE EN COCHE

01/2015 02/2015 03 /2015 04/2015 05/2015 06/2015 07/2015 08/2015 09/2015 10/2015 11/2015 12/2015 Total

LT Ay

v vw-'u%.v e

ONG-INT 2,40 EUR

o0 [fo20  |foz0 |fozo [ o2 | 020 | [o20

(oo fo20 | [o20

Fechas de etapa del presupuesto: 01-01-2015 f 31-12-2015
Importe presupuestado: 2,40 EUR

| [o20 | fo20 | 24
Dividir importe por meses
" o Guardar
Presupuestos de la partida [+ [x]
2 - Viajes WIAJE EN COCHE ONG-INT 2,40 EUR

01/2015 02/2015 03/2015 04/2015 05/2015 06/2015 07/2015 08/2015 05/2015 10/2015 11/2015 12/ 2015 Total

e L

|24

| 2,40

Dividir importe por meses

Segun vayamos introduciendo importes asociados a cada mes, el sistema ird recalculando el

importe Total:

Fechas de etapa del presupuesto: 01-01-2015 / 31-12-2015
Importe presupuestado: 2,40 EUR

01/2015 02/2015 03/2015 04/2015 05/2015 06/2015 07/2015 08/2015 09/2015 10/2015 11/2015 12/2015 Total

[240 | [12 | 28 | looo | [ooo | [o00

| looo |ooo  |looo | looo | oo | oo | 720
Dividir importe por meses
UNION EUROPEA Entidad
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Si el importe total supera al total establecido previamente para la linea de presupuesto, el
botdn sera sustituido por un icono de alerta:

Presupuestos de la partida

2 - Viajes VIAJE EN COCHE ONG-INT 2,40 EUR

&

Al pasar el ratdn sobre el icono, visualizaremos una descripcidn de error que se ha detectado.

Al pulsar sobre el boton “Editar” accederemos al formulario de edicién de la linea de presupuesto,
donde podremos modificar los datos necesarios en relacién a la misma:

’ Presupuestos de la partida

S
2 - Viajes

VIAJE EN COCHE ONG-INT 2,40 EUR OSEE S

FEtaps Partida Subpartida
| Etapa TotalProy-Test 7| | 2-iges |
Concepto/Detalle Observaciones
\VIALE EN COCHE |

ciones respecto a la linea de p |

Unidad N@ unidades Coste/unidad Importe Moneds  Implementador

Km | 120/ | 0,02| 2,40 |elR v| |ongwT M
Actividades

Actividad

| a1 Primer activigad global v

(Cambiar a Resultados)

== Detallar actividades

[ Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores
Financiador
| ong-nt v

> Detallar financiadores

Al pulsar sobre el botdon “Eliminar” comenzaremos el proceso de eliminacion de la linea de

presupuestos:
m P1 Partida 01 O=4
Total nimero de presupuestos: 1 Total partida Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Previsto: 500,00 EUR
Financiador principal Acumulado: 2,40 EUR 100,00 % A
Maximo: 300,00 EUR 15,00 %
Presupuestos de la partida [+ [x]
Z=UEE Va a eliminar: SR ELE gyvyruo %
WIAJE EN COCHE - 2.4 J
P2 Partida 02 Cancelar Confirmar o=
Total nimero de presupuestos: 0 0,00 EUR 0,00 %
UNION EUROPEA Entidad
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Pulsando el botdn “Cerrar este listado, dejardn de visualizarse en el cuadro las lineas de
presupuesto asociadas a la partida de financiador:”

o P1 Partida 01
Total nimero de presupuestos: 1 Total partida Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Previsto: 500,00 EUR
Financiador principal Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Maximo: 300,00 EUR 15,00 %
Presupuestos de la partida %
2 - Viajes WIAJE EN COCHE ONG-INT 2,40 EUR
J

P1 Partida 01

Total nimero de presupuestos: 1 Total partida Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Previsto: 500,00 EUR

Financiador principal Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %

Maximo: 300,00 EUR 15,00 %

UNIGN EUROPEA Entidad
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09 | Presupuesto por actividades

Los usuarios asignados al proyecto, dispongan de perfil de Usuario o de Coordinador, podran

formular el presupuesto para el mismo bien por Partidas, como vimos en la seccidén anterior, o bien
por actividades.

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacién >> Presupuesto por actividades

A1R10E1 Primera Actividad para el primer resultado del primer OE
Total nimero de presupuestos: 0 Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %

v

A1R10E2 Primera actividad del primer resultado del segundo OE
Total nimero de presupuestos: 0 Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %

A1R20E1 Primera Actividad para el segundo resultado del primer OE
Total nimero de presupuestos: 0 Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %

A2R10E1 Segunda actividad para el primer resultado del primer OE
Total niimero de presupuestos: 0 Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %

AG1 Primer actividad global

Total niimero de presupuestos: 1 Total actividad Acumulado: 2,40 EUR 100,00 %
Total niimero de presupuestos: 1 TOTAL: 2,40 EUR J
Seleccione etapa Seleccione moneda Seleccione agente Seleccione partida
| Todas v | | Todas v | [ Todos v | | Todas v | | Fitrar |

La informacién es siempre la misma, lo que varia es la forma de aproximarse a ella. En un caso las
lineas de presupuesto se agrupan en partidas del financiador y en el otro se agrupan en las
actividades definidas al formular la matriz del proyecto.

Los importes del presupuesto total y de la subvencidn del financiador principal del proyecto se
editan obligatoriamente en el Presupuesto por partidas; pero las lineas de presupuesto se pueden
gestionar indiferentemente por partida o por actividad, segun las preferencias del usuario o los
modos de trabajar propios de la Organizacion.

En el presupuesto por actividad se incluye un cuadro para cada actividad definida en la matriz, y
otro donde se calcula automaticamente el total para los presupuestos generados.

UNION EUROPEA Entidad
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En el cuadro de actividad, se muestra el codigo y nombre de la actividad en cuestién, junto con dos
botones: una para acceder a la informacion sobre la actividad (de nuevo su nombre y cddigo) y otro
para acceder a las lineas de presupuesto asociadas a esa actividad.

Para crear una nueva linea de presupuesto, comenzaremos pulsando el botdn “Ver presupuestos

para la actividad”.

" A1R10E1l Primera Actividad para el primer resultado del primer OE

Al

Total ndimero de presupuestos: 0 Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %

Presupuestos de la actividad

Al pulsar el botén, en caso de haberlas, se mostrarian las lineas de presupuesto ya creadas, junto
con el botdon “Nuevo” para crear nuevas lineas y el botén “Ocultar este listado”.

Pulsando el boton “Nuevo” se mostrara en pantalla el formulario de alta de la nueva linea de

presupuesto:
A1R10E1 Primera Actividad para el primer resultado del primer OE 0=
Total nimero de presupuestos: 0 Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %
Dar de alta un nuevo concepto para esta actividad.
&
Vincular concepto ya existente a esta actividad. Escribe el concepto
Guardar
Presupuestos de la actividad ﬁ\‘\w
;

En este caso, podremos decidir si agrupar la nueva linea dentro de un concepto ya existente o si
crear un nuevo concepto.

Vincular linea de presupuesto a un concepto existente

Para vincularla a un concepto existente, bastara con comenzar escribir el concepto para que el
sistema nos presente los conceptos disponibles:

Dar de alta un nuevo concepto para esta actividad.
4
Vincular concepto ya existente a esta actividad. Escribe el concepto

v |
| VIAJE EN COCHE |-, |
Guardar
UNION EUROPEA Entidad
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Clicaremos sobre el concepto y pulsaremos “Guardar”. El sistema nos alertara entonces de que el
concepto se ha utilizado en otras actividades y de que debemos indicar el n2 de unidades y el
importe correspondiente antes de guardar:

A1R10E1 Primera Actividad para el primer resultado del primer OE 0O:=
Total ni de p 0 Este concepto se encuentra en varias actividades. El 0,00 EUR 0,00 %
importe v las unidades son la parte correspondiente
para esta actividad

Etapa Partida Subpartida

| Etapa Total Proy-Test ¥ | | (P1)2- Viajes v |

Concepto/Detalle Observaciones

[VIAJE EN COCHE | [indicaciones respecto a la linea de p |

Unidad N© unidad, Coste/unidad Importe Moneda  Implementador

|km | | 0.02| [ewr v | [ongwT v|

Financiador %

| ONG-INT v | == Detalle financiadores

Guardar
Presupuestos de la actividad [+ [ =]
-

Editaremos el detalle correspondiente y volveremos a guardar, con lo que la nueva linea quedara

asignada a la actividad:

Total nimero de presupuestos: 0

Presupuestos de la actividad

2 - \iajes

A1R10E1 Primera Actividad para el primer resultado del primer OE

Total actividad Acumulado:

VIAJE EN COCHE ONG-INT

0,00 EUR 0,00 %

2,60 EUR

Crear nuevo concepto para la linea de presupuesto

En este caso, tras pulsar el boton “Nuevo” seleccionaremos la opcion “Dar de alta un nuevo

concepto para esta actividad”:

Dar de alta un nuevo concepto para esta actividad.

o

\incular concepto ya existente a esta actividad. E=cribe el concepto

Guardar

& == e redes

UNION EUROPEA Entidad
oy Colaboradora:
S
(FEDER) cenatic
[ —,
I i e F i il i Aptmi e I



Se mostrara entonces en pantalla el formulario de edicién completo:

30/09/2014 —-v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Formulacién

A1R10E1 Primera Actividad para el primer resultado del primer OE 0=
Total ni de p (1] Total actividad Acumulado: 0,00 EUR 0,00 %

Etapa Partida Subpartida

| Etapa Total Proy-Test ¥ | | (P1) 1- Consuttoria v \

Concepto/Detalle Observaciones

Unidad N° unidad! Coste/unidad Importe Moneda  Implementador

| | | | [eR v | [onemT M

Financiador

| v | == Detalle financiadores

Guardar
Presupuestos de la actividad [+ [ ]
2 - Viajes VIAJE EN COCHE ONG-INT 2,60 EUR OB EELIm
-

En el formulario introduciremos o seleccionaremos los siguientes datos en relacién a la linea de

presupuesto:
» Etapa
» Partida

» Subpartida

» Concepto

» Observaciones

» Unidad (de medida)
» Numero de unidades
» Coste unitario

» Moneda

» Implementador

Finalmente, podremos indicar el financiador o financiadores de la linea de presupuesto que

estamos creando para la actividad. Podremos elegir un Unico financiador o bien pulsar sobre el

enlace “Detalle financiadores” para seleccionar mas de uno:

Etapa Partida Subpartida

| Etapa Total Proy-Test ¥ | | (P1) 1 - Consultoria b | |

Concepto/Detalle Observaciones

Unidad Ne unidades Coste/unidad Importe Moneds Implementador

! | [evr v | [onemr v

Financiador

v | == Detalle fiEnciadures
| —
Goardar
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Etapa Partida Subpartida
| Etapa Total Proy-Test ¥ | | (P1) 1 - Consultoria v | | |
Concepto/Detalle Obs=ervaciones

Unidad Ne unidades Coste/unidad Importe Moneda Implementador

| EUR "| |0NG—INT

Financiadores del presupuesto

Financiador Importe Financiador Importe

[ong-mT v 20 OTRAS FINANCIACIONE ¥ | | 1d] Aﬁadirﬁ”%dadﬂr
Guard:
S

<< Detalle financiadores

Elegiremos el financiador en el desplegable e indicaremos el importe de financiacion

correspondiente. Pulsaremos “Anadir financiador” y repetiremos la operacion para el segundo

financiador, y asi sucesivamente.

Si los datos no se cumplimentan correctamente, el propio sistema ofrecera las alertas necesarias

para su correccion

Las lineas que vamos creando se irdn mostrando en el listado de presupuestos de la actividad:

A1R10E1 Primera Actividad para el primer resultado del primer OE

Total nimero de presupuestos: 0

Presupuestos de la actividad

1 - Consultoria

Total actividad Acumulado:

CONCEFTO PARA LA PRIMER A.. ONG-INT

2 - Viajes VIAJE EN COCHE ONG-INT

0,00 EUR 0,00 %

375,00 EUR

2,60 EUR

Cada linea estard acompanada por una serie de botones:

Ver informacién adicional
Marcar linea de presupuesto
Editar detalle

Ver comentarios

Editar

Eliminar

BN2UEeO

Las acciones que desencadena cada uno de estos botones son idénticas a las descritas para el

Presupuesto por partidas.

& == e redes
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10 | Exportacidon matriz / presupuesto

Es posible exportar a hoja de calculo tanto la matriz del proyecto como el presupuesto definido para

el mismo. Esto puede hacerlo un usuario con perfil de Coordinador o de Usuario, desde la seccion
“Exportacién matriz / presupuesto” de la Formulaciéon del proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formulacion >> Exportacion matriz/ presupuesto

Seleccionar los criterios
Exportar
Matriz r

Seleccionar

Exportacién de matriz

Para exportar la matriz de proyecto a hoja de célculo seleccionaremos en el desplegable “Exportar”
el valor “Matriz” y pulsaremos el botén “Seleccionar”.

De este modo, se descargara al ordenador donde nos encontremos trabajando un libro de calculo
con los datos definidos para la matriz.

Entidad
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El archivo contendrd una hoja especifica para los datos de Objetivos, otra para los datos de
Resultados, una tercera para Actividades y la ultima para las Variables de los indicadores:

|'E| Hw-0o- & = 01-PROV-TEST matriz_2014-09-26.x1s [Modo de compatibilidad] - Micrasoft Excel — = &2
. Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revizar Vista ] e (o Rl 2
|'d'='j * Arial g - General x ﬂ]Formato condiconal * galnsetar - X v %? fﬁ
™ 3y N & §- AW ¥ % % 000 @Darformato como tabla = | % Eliminar = @Y
Pegar ~: T . o Ordenar  Buscary
+ 3n A | v o8 >0 B3} Estilos de celda ~ Formato * | &2 yfittrar~ seleccionar
Portapapeles 1 | | Alineacidn Mumero T Estilos Celdas | Madificar |
142 - (= 5|
afl A E ! c ' CI E % ] © I H | | [
| Resultado Resultado RIOV RFW RFV Indicacor
1 Coadige Codigo Descripcion RIOV Codigo Descripcion RFV Codigo Descripcion Relacionado RH Descripcion
Primer Indicador ‘Primera F\/ para Hipoteziz qus debe
para &l primer ‘el primer In del cumplirzs para alcanzar
Resultade del primer R del €l primer R del primer
fiz's !UE‘I R10E1 Primer R del primer O INTR10E1 primer OE FV1INTR10E1 primer OF M1R10E1 OE
3 OE1 RZ0E1 Segundo R del primer
4 |OFt R30E1 Tercer R del primer OF )
Primer Indicadar Primera F\V del
del primer primer In del
Primer R del 2egundo rezultade del primer R del
B 10E2 R10E2 OE INTR1OEZ =zequndo OF FV1INTR10E2 =zegundo OE INTR10OE2
&
e
g
)
A0
[
12
13
o, 2
1=
18
il -
4 4 b M| Objetivos Especificos | Resultados . Actividades Variables de Indicadores - ¥ /E[ﬂ il | L&
isto | [EEEREENC O
Exportacion de presupuesto
Si lo que se desea exportar es la informacion de presupuestos, seleccionaremos el valor
“" ” “" vy z “" H 2’
Presupuesto” en el desplegable “Exportar” y pulsaremos el botdn “Seleccionar”:
Seleccionar los criterios
Exportar
[ matriz v
Matriz
Presupuesto \
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Hecho esto, se mostrard en pantalla un desplegable que nos permitira seleccionar la plantilla de
exportacidon que deseamos utilizar para obtener los datos:

Seleccionar los criterios

Exportar Plantilla de exportacién de presupuesto

‘ P v | v
gong_xml_gastos_de_un_proyecto.xis

TS :

Volveremos a pulsar entonces el botén “Seleccionar” para que comience la descarga del archivo
correspondiente, que presentard la estructura definida para la plantilla elegida.

11 | Importacién matriz / presupuesto

Es posible importar desde una hoja de calculo tanto la matriz del proyecto como el presupuesto
definido para el mismo. Esto puede hacerlo un usuario con perfil de Coordinador o de Usuario
desde la seccién “Importacion matriz / presupuesto” de la Formulacion del proyecto.

Proyecto : 01-PROY-TEST

Formuladcién >> Importacién matriz/presupuesto

Seleccionar fichero y tipe para importacion
Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
[ matriz v | | seleccionar archivo | Ningn arc... leccionado

Importacion de matriz

Para importar la matriz de proyecto seleccionaremos en el desplegable “Tipo importacion” el valor
“Matriz”. Hecho esto, pulsaremos el botén “Seleccionar archivo” para subir la hoja de calculo con
los datos de matriz que deseamos importar al sistema.

Entidad
- Colaboradora:
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Importacion de presupuesto

Si lo que se desea importar el presupuesto, seleccionaremos el valor “Presupuesto” en el
desplegable “Tipo importacién”. Podremos decidir entonces si queremos realizar una Carga total o
no:

Seleccionar fichero y tipo para importacién
Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
|Presupuestn r | | Seleccionar archivo | Ningln arc...leccionado

%Ca rga Total

La carga total supone el borrado de las lineas de presupuesto de |la etapa e implementador que
seleccionemos y que se hayan asociado anteriormente al proyecto.

Si seleccionamos la carga total de lineas de presupuesto, sera necesario seleccionar primero la
Etapa o etapas y el Implementador o implementadores a sobreescribir:

Seleccionar fichero y tipo para importacién

Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
|Pn=supuasm M | | Seleccionar archivo | Ningln arc...leccionado
"l Carga Total Agente Implementador Etapa a Importar
[ Todos v | [ Toses v]

Finalmente, seleccionaremos el archivo y lo subiremos al sistema pulsando el botén “Importar”.

UNION EUROPEA Entidad
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Gestion de proyectos » Ejecucion técnica

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Ejecucion técnica”,

perteneciente a la “Gestidon de proyectos”, asi como las de cada una de sus secciones:

»

»

»

»

»

»

Cronograma de seguimiento

Seguimiento de objetivos especificos y resultados
Seguimiento de actividades

Seguimiento de Indicadores

Seguimiento de fuentes de verificacidon
Informacién de seguimiento

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Ejecucién técnica” del bloque de “Gestion de proyectos” es necesario

realizar 2 clics:

@ Seleccionar médulo funcional

Pulsando sobre el botén “Gestion de proyectos” en la botonera de médulos funcionales

g o

@ Seleccionar proyecto o convenio

En el listado de Proyectos y Convenios asignados al usuario, habra que seleccionar el
proyecto o convenio que el usuario debe ejecutar a nivel técnico, pulsando sobre el botén
“Seleccionar proyecto”:

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre

Titulo Estado Convocatoria Pais

01-PROY-TEST Proyecto Test Formulacion ONG-INT-2014 Espaiia %

&= e redees 5 e €

UNION EUROPEA Entidad
Celaboradora:

PROYECTO COFMANCIADO
LT
(FEDER) c cenatic
o s a Nwrrcn

Una montva de hocer Europa e A e THE b

e




30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucion técnica

Al pulsar sobre el botdn “Seleccionar proyecto”, accedernos a su cuadro-resumen, donde
obtendremos una visién general del mismo y encontraremos los elementos necesarios para acceder
a su formulacion:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Resumen >> Cuadro resumen

Acdones Disponibles 01-PROY-TEST Detalles del Proyecto
Resumen Proyecto Test Tiempo: | 0% |
o Salud -100%
Configuracién . stad] — |
Cof. riveco: I
Formulacién
Cronograma de Seguimiento %
Seguimiento de OEs y Resultados
Seguimiento Actividades ONG-INT / Eseafs
Seguimiento Indicadores 1 Etapa (Jan 2015 - Dec 2015)
Seguimiento Fuentes de J
Verificacion
Informacion de Seguimiento Resumen Tesoreria Seguimiento del Proyecto
Ejecucion Econémica L
Gasto Total: | 0% | Actividades: | 0% |
Doctraeni Gasto ONG-INT: | 0% | Subactividades: | 0% |
Gasto Otros: | 0% | Indicadores: | 0% |
Subvencién: | 0% | PV Justificadas: [ 0% |
Periodos de seguimiento del proyecto (2)
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcion
Informe Intermedio 01/01/2015 30/06/2015
Informe final 01/01/2015 31/12/2015
Tareas pendientes asignadas a erre (2)
Titulo Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado Yo
Informe Intermedio / 2015-01-01 / 2015-06-30 01/01/2015 30/06/2015 erre Asignada 90
Informe final / 2015-01-01 f 2015-12-31 01/01/2015 31/12/2015 erre Azignada 25
UNIGN EUROPEA Entidad
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Para acceder a los distintos elementos del apartado de Ejecucidn técnica del proyecto, utilizaremos
bien el menu de navegacidn, o bien el cuadro de Acciones disponibles:

Acciones Disponibles Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles

Resumen

Pasaremos el ratén sobre “Formulacidon” para que nos muestre todas

Configuracién

Formulacion las acciones posibles en relacidon al proyecto o convenio que
e e e s hayamos seleccionado.

Seguimiento Actividades
Seguimiento Indicadores

Sequimicnto Fuentes de Entonces, pulsaremos sobre el apartado al que necesitemos acceder.
erificacion

Informacién de Seguimiento
Ejecucién Econémica

Documentos

Acceso por menu

Proyecto : 01-PROY-TEST Pasaremos el raton sobre el menu en que nos encontremos para

Resumen == Cuadro resumen que nos muestre todos los apartados disponibles.
Resumen
Configuracién

En este caso, pulsaremos sobre el apartado “Formulacién”, lo que

Formulacién nos dara acceso a la primera seccién del mismo.
Ejecucién Técnica
Ejecucion Economica
Documentos

Proyecto : 01-PROY-TEST Pasando el ratdn sobre el submend, se visualizaran

Ccnica_>> Cronograma de Sequimicnto todas las secciones disponibles, de modo que
Cronograma de Seguimiento

Seguimiento de OEs y Resultados podamos clicar sobre aquélla a la que queramos

Seguimiento Actividades

Seguimiento Indicadores L acceder.
Seguimiento Fuentes de Verificacion

Informacién de Seguimiento

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta presente el la pantalla “Cuadro-resumen” (pagina
de inicio de la Gestién de Proyectos), mientras que el menu de navegacion estd presente en toda la
aplicacion, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.

UNION EUROPEA Entidad
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En la formulacion del proyecto se definen las actividades y subactividades a ejecutar dentro del

proyecto y se temporalizan en un cronograma dividido en meses. Este cronograma de actividades

estd disponible en la seccion “Cronograma de seguimiento” de la Ejecucién técnica del proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecuciéon Técnica >> Cronograma de Seguimiento

Seleccione etapa para ver el cronograma
Mostrar en
Pantalla

Seleccione una etapa
Etapa Total Proy-Test

Mostrar

v

Actividad 1:2

A1R10E1 - Primera Actividad pa... [ L.l
SA1-AIRI0E1

SA2-AIR10FE1

A1R10E2 - Primera actividad de...

A1RZ0E1 - Primera Actividad pa...

A2R10E1 - Segunda actividad p...

AG1 - Primer actividad global

3 :4 :5 :6 7 '8

9 :10 :11 :12

El cronograma muestra para cada actividad si estd abierta o cerrada; es decir, si se ha completado o

esta todavia pendiente de complecidén. Las actividades Abiertas se muestran sombreadas en rojo.

También se muestra el avance de la actividad, aplicando un cédigo de color a cada mes. El fondo

gris refleja lo programado, mientras que el fondo verde, refleja lo ejecutado.

Al pasar el raton sobre una Actividad 1 :2 :3 4 :5 ‘86 7 8 :9 10 11 :12
actividad, se visualizan su AIR10E1 - Primerg Actividad pa... [l Ll
b d ., , 5A1-A1R10FE1 K
nomore y descripcion, asl SA2-A1R10E1 A1R10E1 - Primera Actividad para
como su estado: ISl -ty el primer resultado del primer OE
A1R20E1 - Primera R
A2ZR10EL - Segunda Estado: Abierta
AG1 - Primer actividad global
UNION EUROPEA Entidad
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El cronograma se define por etapas de proyecto o PACs de convenio, segln el caso. Para cambiar de
etapa, desplegaremos en cabecera el combo “Seleccione una etapa” y clicaremos sobre aquélla de
la cual nos interese obtener la temporalizacion de actividades. Adema3s, es posible exportar los
datos del cronograma a una hoja de calculo. En este caso, ademas de seleccionar la etapa
elegiremos en el desplegable “Mostrar en” el valor “Hoja de calculo”:

Ejecuciéon Técnica >> Cronograma de Seguimiento

Seleccione etapa para ver el cronograma
Seleccione una etapa Mostrar en
| Etapa Total Proy-Test v | | Hoja de célculo v
Mostrar
De este modo' aI pulsar eI bOtén |Z‘| H 9=t EFRE |5 wonograma_ejecucdon_tecnica 01-PROY-TEST_2014-09-29.4s [Modo de compatibilidad] M., = B 2
“ ” s . Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Rewvisar Vista & 9 = e ER
Mostrar” se descargara al rﬂj X A o -] = |& e | a0 Emmseters X A? gﬁ
ordenador en el que estemos o BT N XS AN B - Femna- | @ 2
i B <0 o SIOS | " Ordenar  Buscary
. . ER e - A = B oo+ 0 - Eromsto~ | Q- y filtrar > seleccionar =
trabajando Un arChIVO XIS Con Ia Portapapeles & Fuenie ) Alineacion | Numero i} Celdas Modificar
. . . A N9 - v
informacién correspondiente: I
o
Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Age Sep Oct Hov Dic

2015 2015 2015 2015 2015 2015 2015 2015 2015 2015 2015 2015

\ATR10ET - Primera Actividad para el primer
4 resultado del primer OE
5 (Pendiente)

|ATR10EZ - Primera actividad del primer

6 resultade del segundo OE e
7 (Pendiente)
|ATRZ0E1 - Primera Actividad para el segundo X X X %
8 resultado del primer OE i
9 |(Pendiente}
|AZR10E1 - Segunda actividad para &l primer X %X %
10 resultado del primer OE
11 (Pendiente)
12 AG1 - Primer actividad global S O I L
13 (Pendients)
1
15
16 "
|14« » ]| cronograma ] 4| I ] 4
Lista | [EEET S ()
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03 | Seguimiento de OEs y resultados

Desde esta seccion se realiza el seguimiento de los Objetivos Especificos (OEs) y de los Resultados
gue se espera obtener con la ejecucidn del proyecto. Al acceder a la seccidn, se muestran en
pantalla los objetivos especificos, junto con los resultados definidos para cada uno de ellos en la
formulacion de la matriz el proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucién Técnica >> Seguimiento de OEs y Resultados

Objetivo General

Este es el objetivo general del proyecto

Listado de Objetivos Especificos

0OE1 Primer objetivo especifico

Resultados
R10OE1 Primer R del primer OE
R2Z0E1 Segundc R del primer OE

R30E1 Tercer R del primer OE

0OE2 Segundo objetivo especifico

Resultados

R10EZ2 Primer R del segundo OE

Acompafnando a cada OE, dos botones, uno para acceder a la informacidn adicional sobre el
objetivo especifico y otro para ver los comentarios sobre el mismo:

@ nformacion adicional

Codigo: DE2
Descripcién: Segundo objetivo especifico

OE2 Segunde objetive especifico

Resultados

R10EZ2 Primer R del segundo OE
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0E2 Segundo objetivo especifico

Comentarios

Resultados

R10EZ Primer R del =equndo OE

® ver comentarios (cuando hay comentarios acerca del OE)

Listado de Objetivos Especificos

0OE1 Primer objetivo especifico

Comentarios

Comentario sobre el OE1 29/09/2014

rita

Resultados
R10QE1 Primer R del primer OE
RZ0OE1 Segundo R del primer OE

R30E1 Tercer R del primer OE

Asociados a cada OE se listan los Resultados esperados en relacion al mismo:

0OE1 Primer objetivo especifico

Resultados

R10EL Primer R del primer OE

R20E1 Segundo R del primer OE

R3OE1 Tercer R del primer OE

Al igual que los OEs, los resultados van acompafados de dos botones: uno para acceder a la
informacidén adicional y otro para acceder a los comentarios sobre el resultado.

@ nformacion adicional

DE2

Segunde objetive especifico

Resultados

R1DE2 Primer R del segundo OE

Descripcidén: Primer R del segundo OE

‘
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D Ver comentarios

OE2 Segundo objetivo especifico

Resultados

R10OE2 Primer R del segundo OE %

Comentarios

B si hubiese comentarios respecto al Resultado, el icono seria este otro.

Ademas, encabezando el listado de resultados, se muestran otros dos botones:
P Verresumen

A Exportar a XLS

Al pulsar sobre el botdon “Ver resumen”, accederemos a la vista resumen de la Matriz del proyecto.
Por defecto, mostrara la matriz de formulacién, para todas las etapas y todos los paises:

p Seleccione los criterios para la vista resumen de Matriz:
Pals Etapa Resumen de
Todos v ‘ ‘Tndas v | Formulacién v |/ sacar a fichero

Mostrar

Matriz de Formulacién
Pais: Todos
Etapa: Todas

Objetivo General

Este es el objetivo general del proyecto

Descripcién Indicadores Fuentes de verificacion Hipétesis
©QE2: Segundo objetivo especifico

Resultados

R10E1: Primer R del primer O IN1R1OE1: Primer Indicader para FV1IN1R1OE1: Primera FV para el  Hipétesis que debe cumplirse
el primer Resultado del primer OE  primer In del primer R del primer  para alcanzar el primer R del
OF primer OF

R20OEL: Segundo R del primer CE

R10OE2: Primer R del segundo OE IN1R10OEZ2: Primer Indicador del FV1INIR1OEZ: Primera FV del
primer resultado del sequndo OF  primer In del primer R del
segundo OE
Actividades Resultado R10E1 Recursos Costes
A1R10E1L: Primera Actividad para el primer Total 375,20
resultade del primer OE
Partida 01 375,20
AZR1QEL: Segunda actividad para el primer
resultado del primer OE
Actividades Resultado R20E1 Recursos Costes
ALRZ0EL: Primera Actividad para el segundo
resultado del primer OE
Actividades Resultado R10E2 Recursos Costes
ALR1QE2: Primera actividad del primer resultade
del segundo OF
Actividades Globales Recursos Costes
AG1: Primer actividad global Total 2,40
Partida 01 2,40
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A través del selector de criterios que encabeza la vista resumen de la matriz de proyecto, podremos
cambiar los criterios para obtener una matriz de seguimiento, asi como para obtenerla para una

etapa concreta y para un pais determinado.

También podremos exportarla a hoja de calculo, activando la opcién “Sacar a fichero” una vez

seleccionados los criterios y antes de pulsar el boton “Mostrar”.

Al pulsar sobre el boton “Exportar a XLS” se descargara al ordenador en el que estemos trabajando

la informacidn sobre los elementos (resultados, indicadores, fuentes de verificacidn, hipodtesis, etc.)

asociados a todos los OEs del proyecto:

\t 0E2 Segundo objetivo especifico
Resultados
R1CEZ Primer R del segundo OE !k
[E“ HY-0-1E |+ matriz01-PROY-TEST_2014-09-29 B}xls [Modo de compatibilidad] - Micro., = B 22
. Initia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista &y 0 o EHOER
=] &% Arial bt 1 General o ;‘ﬂInsertar * | Ew ‘%7*
—| B3~ 3 - o 000 = % Eliminar » | [g]~ @A~
Pegar STHOS | .
: 7 : Ao o - Ej Formato = | (2.~
Portapapeles | Fuente M| Alinsacion | Mamero I | Celdas Maodificar |
F20 _ £ | v
Ll A B C i
1 |Codigo OE1 OE2 E
2 |Descripcion Frimer abjetiva especifico Segundo ohjetivo especifico
3 |Codigo Indicador INTOE1 (OE)
4 Descripcion Indicador Primer In del primer OE
4 |Porcentaje Indicador 0,00 e
G |Codigo Fuente verificacion FV1IN10ET i
'Descripcion Fuente verificacion  Primera FV del primer In del
A4 | primer OE
8 |Indicador Fuente verificacion IN10E1
|Descripcion Hipotesis Hipotesis que debe cumplirse L4
-l para alcanzar el primer OE
10|
1]
12
13
M 4 v vl | Hoja1 O[] 4] M | 3l
Lista | |[EDm g0 = U3
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04 | Seguimiento de Actividades

El seguimiento de actividades y subactividades a ejecutar para alcanzar los resultados y los objetivos

especificos definidos para el proyecto, se realiza desde la seccién “Seguimiento de actividades” de
la Ejecucidn técnica.

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecudion Técnica >> Seguimiento Actividades

Listado de Actividades - Etapa Total Proy-Test (2015-01-01/2015-12-31)
A1R10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del ...
Subactividad Estado Porcentaje
SAL-AIR10EL
SA2-A1R10EL
AIR10E2 - Primera actividad del primer resultado del seqg... J
A1R20E1 - Primera Actividad para el segundo resultado d... J
A2R10E1 - Segunda actividad para el primer resultado del... J
AG1 - Primer actividad global J
) Seleccione etapa
Etapa Total Proy-Test ¥ |

En la pantalla de seguimiento de actividades se listan todas las actividades definidas durante la
formulacion del proyecto, tanto las definidas en relacion a los resultados y objetivos como las
definidas de forma independiente (es decir, como actividades globales).

Las actividades que se desglosan a su vez en actividades se listan junto con sus correspondientes
subactividades.

Aparecen resaltadas en un fondo rojo aquellas actividades que se encuentran en estado “Abierto”;
es decir, las que no se han completado y por tanto cerrado. Recalcando este hecho, aparece a su

I_ “.

derecha un icono de alerta que ofrece el siguiente mensaje al pasar el raton sobre él: “jAtencién! La

actividad esta abierta”.
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A la derecha de cada actividad se muestra graficamente el porcentaje de avance y los siguientes
botones:

@ Informacion adicional
B Ver comentarios
P Ver seguimiento de la actividad

Al pulsar el botén “Informacion adicional” se muestran en pantalla los datos disponibles acerca de
la actividad:

@ nformacion adicional

AIR10EZ - Primera actividad del primer resultado del seg... Actividad: A1R20E1 - Primera Actividad para el segundo resultado del primer OE

Realizada:
% realiz.: 0.0%
Resultado: R20E1 Segundo R del primer OE

[0 o

A1R20E1 - Primera Actividad para el segundo resultado d...

—

Al pulsar el botén “Ver comentarios” se muestran en pantalla los comentarios acerca de la

actividad, tanto los que se generan automaticamente al crear o modificar la actividad, como los que
aportan los usuarios manualmente:

E’ Ver comentarios

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seqg...

Comentarios

Actividad creado 24/09/2014 erre

Al pulsar el botén “Ver seguimiento de la actividad” aparece en pantalla el cuadro de avances en la
ejecucion de la actividad:

P Ver seguimiento de la actividad

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seg...

Seguimiento de Actividad Ejecutada

UNION EUROPEA Entidad
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Para registrar un nuevo avance en la ejecucion de la actividad, comenzaremos pulsando el
botén “Nuevo” que se encuentra en el encabezado del cuadro. De este modo se mostrara en
pantalla el formulario que nos permitira el registro:

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seg... AOH
Seguimiento de Actividad Ejecutada [x]
Fecha || cerrada % realizado
=)
Comentario
2
‘Guardar
J
J

En el formulario introduciremos los siguientes datos:

» Fecha en la que se realiza el registro de avance. No estaran disponibles para seleccién las
fechas que no se adapten al periodo definido en el cronograma para la realizacién de la
actividad.

» Indicacidon de si la actividad se cierra o permanece abierta

» Porcentaje realizado de la actividad

» Comentario sobre el avance en la ejecucion

Una vez introducidos los datos necesarios, pulsaremos “Guardar” para finalizar el registro:

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seq... AOFH /-
Seguimiento de Actividad Ejecutada [x]
Fecha [ cerrada % realizado
s ]

Comentario
Queda pendiente tal cosa de esta actividad.
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El avance registrado en la ejecucidn de la tarea se mostrara entonces en el cuadro de seguimiento,

donde, ademads de afadir nuevos registros de avance para la actividad, podremos editar o eliminar

los avances anteriormente registrados

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seg... En

Seguimiento de Actividad Ejecutada

01/01/2015 En curso

erre

curso

Queda pendiente tal cosa de esta actividad.

Para ello haremos uso de los botones que se encuentran a la derecha de cada registro de avance:

# Editar
MM Eliminar

Una vez finalizada la actividad, crearemos un nuevo registro para cerrarla:

AI1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seg... En curso -] ABBL
Sequimiento de Adiividad Ejecutada [x]
Fecha %Cmada %, realizado
T
Comentario
Actividad finalizada
4
Guardar
b
01/01/2015 erre En curso 754 | Queda pendiente tal cosa de esta actividad. |
J
J

Al pasar la actividad a estado “Cerrado” ya no aparecera resaltada en fondo rojo ni acompafiada de

la alerta que notificaba que todavia estaba abierta:

Ejecucion Técnica >> Seguimiento Actividades

Listado de Actividades - Etapa Total Proy-Test (2015-01-01/2015-12-31)

AI1RI10E1 - Primera Actividad para el primer resultado del ...

Subactividad Estado Porcentaje

SA1-ALRIOEL

SAZ-ALR10EL

A1R10E2 - Primera actividad del primer resultado del seg... Cerrada [200%] J
A1R20E1 - Primera Actividad para el segundo resultado d... J
A2R10E1 - Segunda actividad para el primer resultado del... J
AG1 - Primer actividad global J

& o=z TEAES
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05 | Seguimiento de Indicadores

El seguimiento de los indicadores que permiten la medicién objetiva del cumplimiento o

incumplimiento de un objetivo planteado para el proyecto, se realiza desde la seccidn “Seguimiento
de indicadores” de la Ejecucién técnica.

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucion Técnica >> Seguimiento Indicadores

Listado de Indicadores
IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetive Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2%
IN1R10E1 (OE1 f R10E1) Primer Indicador para el primer Resultado del primer OE J
IN1R10E2 (OE2 f R10E2) Primer Indicador del primer resultado del segundo OE J

En la pantalla de seguimiento de indicadores se listan todos los indicadores definidos durante la
formulacion del proyecto. Para cada indicador se muestran en pantalla los siguientes elementos:

» Su Cddigo y su descripcion
» El porcentaje de cumplimiento del indicador
» Lavariable o variables de medida

Ademas, los indicadores que todavia no se han alcanzado aparecen acompafiados de un icono de
alerta que ofrece el siguiente mensaje al pasar el ratdn sobre él: “jAtencién! El indicador no esta
completado al 100%”.

A la derecha de cada indicador aparecen los siguientes botones:

B Ver comentarios
A Ver mediciones del indicador
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Al pulsar el botén “Ver comentarios” se muestran en pantalla los comentarios acerca del indicador:

E’ Ver comentarios

IN1R10E1 (OE1 / R10E1) Primer Indicador para el primer Resultado del primer OE %
Comentarios

Indicador creado 24/09f2014 erre

Se muestran en pantalla tanto los comentarios que se generan automaticamente al crear o
modificar la actividad, como los que aportan los usuarios manualmente. Ademas, se permite
eliminar comentarios registrados y también aportar nuevos comentarios en relacién al indicador.

Al pulsar el botén “Ver mediciones del indicador” aparece en pantalla el cuadro de “Porcentajes de

cumplimiento medidos”, donde se van registrando los avances que se realizan en cuanto al
indicador:

£ Ver mediciones del indicador

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE )f%

Porcentajes de Cumplimiento Medidos

Variable de Indicador Valor Base Yalor Objetive Ultima medida

Descenso de la mortalidad infantil 4% 2%

Para registrar un nuevo avance respecto al indicador, comenzaremos pulsando el botén
“Nuevo” que se encuentra en el encabezado del cuadro. De este modo se mostrara en
pantalla el formulario que nos permitird el registro:

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE AFP
Porcentajes de Cumplimiento Medidos Q
Fecha Porcentaje Comentario
I L ] | |
Guardar
15 )
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetive Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2% 0=
J
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En el formulario introduciremos los siguientes datos:

» Fecha en la que se realiza el registro del avance en el cumplimiento del indicador. No estaran
disponibles para seleccion las fechas que no se adapten al periodo definido para la ejecucién
del proyecto o para la PAC del convenio del que estemos realizando seguimiento.

» Porcentaje de cumplimiento del indicador

» Comentario sobre el cambio de cumplimiento

Una vez introducidos los datos necesarios, pulsaremos “Guardar” para finalizar el registro:

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE ABFL
Porcentajes de Cumplimiento Medidos [x]
Fecha Porcentaje Comentario

@ | 35% v | |Cnmentariu =obre el avance en &l ¢ imiento| |

[T ]
A
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2% 0=

El avance registrado en el cumplimiento del indicador se mostrara entonces en el cuadro de
seguimiento, donde, ademas de afiadir nuevos registros de avance, podremos editar o eliminar los

avances anteriormente registrados:

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE

Porcentajes de Cumplimiento Medidos

01012015 erre Comentario sobre el avance en el cumplimiento
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetive Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2%
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Para ello haremos uso de los botones que se encuentran a la derecha de cada registro de grado de
complimiento:

# Editar
MM Eliminar

Cuando el grado de cumplimiento alcanza el 100% vy se registra tal hecho, desaparece la alerta de
incumplimiento del indicador:

Porcentajes de Cumplimiento Medidos

Fecha Porcentaje

oo |B v

Comentario

v | Indicador cumplido

d
01/01/2015 erre Comentario sobre el avance en el cumplimiento & [
o
IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE

Variable de Indicador

Valor Base
Descenso de la mortalidad infantil

Valor Objetivo Ultima medida

4%% 2%

También es posible realizar un seguimiento de las variables de indicador definidas durante la

formulacion. Las variables asociadas a un indicador aparecen listadas en la parte baja del cuadro de
seguimiento del indicador:

IN1OE1 (OE1) Primer In del primer OE

Porcentajes de Cumplimiento Medidos
06/01/2015 erre _ Indicador cumplido
01/01/2015 erre

Comentario sobre el avance en el cumplimiento

Variable de Indicador

Descenso de la mortalidad infantil

Valor Base Vvalor Objetivo Ultima medida

4% 2%

Para cada variable del indicador se muestra su descripcion, el valor base (el valor del que se parte),
el valor objetivo (el que se desea alcanzar) y la fecha de la ultima de medicién.
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Al pulsar el botén “Informacidn adicional” se muestran en pantalla los datos disponibles acerca de

la variable del indicador:

@ nformacion adicional

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucion Técnica >> Seguimiento Indicadores

Listado de Indicadores

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE

Variable de Indicador

Descenso de la mortalidad infantil

IN1R10E1 (OE1 f R1DE1) Primer Indicador para el primer Resultado del pri

Variable de Indicador: Descenso de la mortalidad infantil

Valor Base: 4%

Valor Objetivo: 2%

Oltima medida:

Herramienta de Medicién:

Fuente de Informacidn: INE

Contexto: Nimero de fallecimientos respecto a nimero de nacimientos
Fecha Valor Base: 2013-09-01

Comentario Valor Base: %
Fecha Valor Objetivo: 2014-09-01

Comentario Valor Objetivo:

L

Al pulsar el botén “Ver valores medidos” se muestran en pantalla las mediciones realizadas para el

indicador:

= Ver valores medidos

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE [100%]
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetive Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2% E%
Valores Medidos
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Para registrar una nueva medicién, comenzaremos pulsando el boton “Nuevo” que se encuentra en
el encabezado del cuadro. De este modo se mostrara en pantalla el formulario que nos permitira el
registro de la nueva medicion:

IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE [100%] (S)e
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetivo Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2% O:=
Valores Medidos (]
Fecha Valor Medido Comentaric
& | | |
Guardar
-

En el formulario introduciremos los siguientes datos:

» Fecha en la que se realiza la medicién.
» Valor medido, es decir, medicién obtenida
» Comentario sobre la medicidn

Una vez introducidos los datos necesarios, pulsaremos “Guardar” para finalizar el registro:

Valores Medidos

Fecha Valor Medido Comentario
02/01/2015 =] |3,9 | |Cumentariu sobre la medicion |
L =}

Las mediciones que se van obteniendo se muestran en el cuadro de seguimiento, donde, ademas de
anadir nuevas mediciones para el indicador, podremos editar o eliminar las mediciones registradas
anteriormente.
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IN10E1 (OE1) Primer In del primer OE [(20%]
Variable de Indicador Valor Base Valor Objetive Ultima medida
Descenso de la mortalidad infantil 4% 2% 3,9%
Valores Medidos
02/01/2015 3,9% Comentario sobre la medicién
/

Para ello haremos uso de los botones que se encuentran a la derecha de cada medicidn:

# Editar
MM Eliminar

Mencionar que los valores medidos para cada variable de indicador no estan directamente
vinculados con el indicador; es decir, no determinan el grado de cumplimiento del indicador al que
se relacionan, sino que es competencia del técnico que realiza el seguimiento determinar el
porcentaje final en el que un determinado indicador pueda haberse cumplido. De este modo, puede
valorarse como cumplido un indicador aun cuando las variables registradas no hayan alcanzado el
valor objetivo definido en la formulacion del proyecto.

06 | Seguimiento de Fuentes de verificacion

El seguimiento de las Fuentes de verificacion que permiten confirmar el cumplimiento de un
resultado u objetivo se realiza desde la seccion “Seguimiento de Fuentes de verificacion” de la
Ejecucidn técnica.

En la pantalla de seguimiento de fuentes de verificacion se listan todas las fuentes definidas durante
la formulacién del proyecto. Aparecen resaltadas en un fondo rojo aquellas fuentes de verificacion
gue se encuentran en sin completar; es decir, las que no disponen de todos los documentos a ellas
asociados. Recalcando este hecho, aparece a su derecha un icono de alerta que ofrece el siguiente
mensaje al pasar el ratdn sobre él: “Completar fuente de verificacion”.
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucion técnica

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucion Técnica >> Seguimiento Fuentes de Verificacion

FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE (Objetivo) OE1 Primer objet...

Documentos ‘
FV1IN1... Primera FV para el primer In del primer R del primer OE (Resultado) R10E1 Primer R...

Documentos ‘
FV1IN1... Primera FV del primer In del primer R del segundo OE (Resultado) R1DOE2 Primer R...

Documentos ‘

Al clicar sobre el icono de alerta, se muestra en pantalla una ventana que permite indicar que la
Fuente de verificacion si tiene asociados todos los documentos necesarios.

A | proyecto: D1-PROY-TEST x
Fuente de verificacion completada

| L3 fuente de verificacidn tiene ascciados todos los documentos necesarios

A confirmar este hecho de forma manual, la alerta se desactivara para la fuente de verificacién
correspondiente, desapareciendo el fondo rojo que resalta la fuente y apareciendo el icono de
estado que indica que ha sido completada:

FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE {Objetivo) OE1 Primer objet...

Documentos

¢ Clicando sobre el icono, accederemos de nuevo a la ventana que permite indicar si la fuente
tiene o no asociados todos sus documentos.
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Ademas del icono de estado, a la derecha de cada fuente de verificacion se dos botones:

@ nformacion adicional
B Ver comentarios

Al pulsar el botén “Informacidn adicional” se muestran en pantalla los datos disponibles acerca de
la fuente de verificacion:

@ nformacion adicional

Descripcion: Primera FV del primer In del primer OE
Proyecto : 01-PROY-TEST Indicador.codigo: INLOEL

Ejecucion Técnica >> Seguimiento Fuentes de Verificacion

Indicador.descripcion: Primer In del primer OE

Objetivo resultado: (Objetive) OE1 Primer objetive especifico
FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE

ToDTCTE O O T ThT

T oTyoT

Documentos

Al pulsar el botén “Ver comentarios” se muestran en pantalla los comentarios acerca de la fuente
de verificacion:

E Ver comentarios

FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE

(Objetivo) OE1 Primer objet... %
Comentarios
FuenteVerificacion creado 24/09/2014 erre
FuenteVerificacion modificado (campos: codigo) 24/09/2014 erre
FuenteVerificacion modificade (campes: completada) 29/09/2014 erre

Documentos

Se muestran en pantalla tanto los comentarios que se generan automaticamente al crear o
modificar la fuente de verificacién, como los que aportan los usuarios manualmente. Adema3s, se

permite eliminar comentarios registrados y también aportar nuevos comentarios en relacién a la
fuente de verificacion en cuestion.
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Los documentos que se van asignando a una fuente de verificacidn, apareceran listados junto con la
fuente de verificacion correspondiente:

FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE

(Objetivo) OE1 Primer objet...

Documentos

Para asociar un documento a una fuente de verificacion comenzaremos pulsando el botén “Nuevo”.

Podremos elegir entonces si queremos subir un nuevo documento o si queremos vincular uno ya
utilizado como justificacién dentro del proyecto:

FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE (Objetivo) OE1 Primer objet... Li JCAS]
Documentos
Adjuntar un nuevo documento a FuenteVerificacion
Vincular a FuenteVerificacion un documento ya existente en la documentacion del proyecto.
Adjuntar un nuevo documento
Pulsaremos sobre el enlace “Adjuntar un nuevo documento a fuente de verificacion”:
Adjuntar un nuevo documento a Fuente\"e&iﬁcacion
Vincular a FuenteVerificacion un documento ya existente en la documentacidon del proyecto.
UNION EUROPEA Entidad
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En el formulario que se mostrara entonces en pantalla, introduciremos una descripcion del
documento, seleccionaremos sus etiquetas y subiremos el archivo siguiendo un proceso
analogo al de adjuntar archivos a un email:

Documentos

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Deescripcion

Etiquetas

[ Nota de Gasto

Hecho esto, pulsaremos “Guardar”.

Reutilizar un documento del proyecto

En este caso, tras pulsar “Nuevo” escogeremos la opcion “Vincular a fuente de verificacidon
un documento ya existente en la documentacion del proyecto”:

Adjuntar un nuevo documento a FuenteVerificacion

Vincular a FuenteVerificacion un dotﬁmento ya existente en la documentacion del proyecto.

En el formulario que se mostrara en pantalla, desplegaremos el combo “Listado de

documentos en el proyecto” para seleccionar el documento correspondiente y pulsaremos
“Guardar”:

Documentos

Listado de documentos en el proyecto.

Guardar
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Independientemente de que se haya subido un nuevo documento o se haya asociado uno ya
existente, los documentos apareceran listados junto con la fuente de verificacidn a la que se

relacionan:
FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE (Objetivo) OE1 Primer objet...
Documentos
COD_CRS_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAxOLA_.. Descripcion del documento 29/09/2014

Para cada documento se muestran el nombre del archivo, su descripcion, la fecha de asignacién a la
fuente de verificacion y una serie de botones que permiten su gestion:

@ nformacion adicional & Editar Al
E Ver comentarios M Eliminar puls
\A Descargar ar

el botdn “Informacidn adicional” se muestran en pantalla los datos disponibles acerca del
documento asociado a la fuente de verificacién:

Proyecto : 01-PROY-TEST Nombre: COD_CRS_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAXOLA_mayo_2013.xls

Descripcion: Descripcion del documento

Ejecucién Técnica >> Seguimiento Fuentes de Verificadid

Modificado: 29/03/2014

FV1IN1... Primera FV del primer In del primer OE Modificado por: Erre Que Erre
Etiquetas:
Ubicacidn:
Documentos

Vinculado en:

COD_CR5_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAXOLA .. Descripcion del documento 29/09/2014 %

Al pulsar el botén “Ver comentarios” se muestran en pantalla los comentarios, se hayan generado
automatica o manualmente, acerca del documento asociado a la fuente de verificacion:

2

Documentos

COD_CRS_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAxOLA_.. Descripcion del documento 29/09/2014 %

Comentarios

Documento creado 29/09/2014 erre

Documento modificado (campos: descripcion) 29/09/2014 erre

& == - redes sﬁfa i ,.g
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Al pulsar el botén “Descargar” obtendremos en el ordenador en el que estemos trabajando una
copia del documento:

¥

— | COD_CRS_CSE_Y_IV_P..xls 'l

¥ Mostrar todas las descargas... %

Al pulsar el botén “Editar” accederemos al formulario de edicion del documento, donde podremos
modificar su descripcidn o las etiquetas que le hayamos asociado:

'4

Documento: COD_CRS_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAxOLA_mayo_2013.xls
Descripcion

Descripcidn del documento

Etiquetas

[ Nota de Gasto

Guardar
Al pulsar el boton “Eliminar” comenzaremos el proceso de eliminacion del documento:
m Documentos
COD_CRS_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAXOLA_.. Descripcién del documento 29/09/2014 i S "L\Q
. Primera FV para el primer In del primer R d Va a eliminar: ultado) R10E1 Primer R...
Documento: 3
COD_CRS_CSE_Y_IV_PLAN_DIR_C_ESPAXOLA_mayo, 2013.xls
Documentos Cancelar Confirmar ’

07 | Informaciéon de Seguimiento

El Coordinador del proyecto es el encargado de definir la informacion de seguimiento sobre el

mismo. Para ello, dispone de la seccion “Informacién de seguimiento” dentro del drea de Ejecucion
técnica.

La informacidn para el seguimiento de todos los proyectos de la Organizacion se ofrece a través de
una serie Datos concretos que se organizan en Grupos de datos. Tanto los Grupos de datos como

los Datos que pueda incluir cada uno de esos grupos se configuran en el Area de Administracion,
concretamente en la “Configuracién del sistema”.
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El Coordinador encontrard en pantalla los Grupos de datos que se han configurado para el

seguimiento de todos los proyectos de la ONGD:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucién Técnica >> Informacién de Seguimiento

Primer Informe Seguimiento

Segundo Informe Seguimie...

Ultimo Informe Seguimiento

Actividades

El coordinador sera el encargado de decidir cudles de los Grupos de datos disponibles se utilizaran
para el seguimiento del proyecto y de cudles se prescindird. Asimismo, dentro de los Grupos de
datos, decidira cudles de los Datos disponibles va a utilizar y cuales va a descartar para el proyecto

en concreto que se estd ejecutando.

Para ello dispondra de los siguientes botones:

Q

Ocultar grupo de datos
Afadir Datos al grupo de datos
Ver datos (cuando se han ocultado previamente)

A través del botdon “Nuevo”, presente en cada Grupo de datos, el Coordinador podrd
seleccionar los Datos a incluir en ese Grupo de datos para el seguimiento del proyecto en
cuestion:

Primer Informe Seguimiento %

Afiadir Nueve Campo

) Justificacidn de Objetivos Especificos
I Justificacidn de Resultados
0 Justificacidn de Actividades

! Sobre la Coordinacion del Proyecto

! Otras Valoraciones Guardar

& == - redes
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Una vez seleccionados y guardados los Datos, estos estaran disponibles para gestidn:

Primer Informe Seguimiento |+ A4

Afadir Nuevo Campo

¥ justificacién de Objetivos Especificos
¥l justificacién de Resultados
¥ Justificacién de Actividades

[} sobre la Coordinacion del Proyecto

[J otras valoraciones Guardsy

Primer Informe Seguimiento

Justificacion de Objetivos Especificos

Justificacién de Resultados

Justificacion de Actividades

El Coordinador podra editar o eliminar cualquiera de los Datos; mientras que el Usuario tan solo
podrd editarlos:

Primer Informe Seguimiento

Justificacion de Objetivos Especificos

Justificacién de Resultados

Justificacién de Actividades

Ambos perfiles de usuario podran exportar la informacién de cada Grupo de Datos a PDF. Para ello,
disponen de un botdn especifico en la cabecera del cuadro:

¥ Exportara PDF
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En cuanto a la edicion de los datos, es posible introducir para cada uno de ellos contenido nuevo
(textos, imagenes, tablas de datos...) o copiarlo de otro proyecto:

& | proyecto: 01-PrOY-TEST X

Editar

Justificacion de Objetivos Especificos

B 7 U Parafo ~ Fuente ~ Tamafio S-EEES|EE|EE— W X G s 4

Ruta: p

Copiar dato del proyecto

v
Guardar

Para reutilizar el contenido de otro proyecto, desplegaremos el combo “Copiar datos del proyecto”
gue se encuentra en la parte baja del formulario de edicidén y seleccionaremos con un clic el
proyecto del que deseemos reutilizar el contenido.

La botonera que se encuentra sobre el editor de texto permite dar formato a texto seleccionado, asi
como insertar imagenes y tablas junto con el texto:

B 7 U PFarafo = Fuente ~ Tamafio TEEEE S = E E—|£I§H’g}{%ﬁﬁ s 4
g r u| Negrita, cursiva, subrayado := := | Listados con vifietas y numerados
Parrafo .| Estilo Desplazamiento a derecha o izquierda
Fuente .| Tipografia Insertar imagen y tabla
Tamafio .| Tamafo de la tipografia ¥ B3 | Cortar, pegary pegar desde Word
= = = =| Justificacion del texto | Deshacer, rehacery copiar formato
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Gestion de proyectos » Ejecucion econdmica

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Ejecucion
economica”, perteneciente a la “Gestion de proyectos”, asi como las de cada una de sus
secciones:

» Gastos

» Gastos cofinanciables

» Numeracion de facturas

» Movimientos

» Exportacion gastos / movimientos
» Importacion gastos / movimientos

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Ejecucién econdmica” del bloque de “Gestidn de proyectos” es necesario
realizar 2 clics:

@ Seleccionar médulo funcional

Pulsando sobre el botén “Gestion de proyectos” en la botonera de médulos funcionales

@ Seleccionar proyecto o convenio

En el listado de Proyectos y Convenios asignados al usuario, habra que seleccionar el
proyecto o convenio que el usuario debe ejecutar a nivel econdmico, pulsando sobre el
botén “Seleccionar proyecto”:

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre Titulo Estado Convocatoria Pais

01-PROY-TEST Proyecto Test Formulacion ONG-INT-2014 Espaiia &
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*‘i w Ao bl L - L " ‘ ﬁﬁmﬁ Colaboradora:
: g red.es fﬁ'ﬁ SRR mouo REGIOMAL
: e

cenatic
Ut mentra de bocer Eurcpa e o T e




30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucién econdmica

Al pulsar sobre el botdn “Seleccionar proyecto”, accedernos a su cuadro-resumen, donde
obtendremos una visién general del mismo y encontraremos los elementos necesarios para acceder

a su ejecucién econdémica.

Es importante resaltar que el proyecto debe encontrarse en estado de “Ejecucion” para poder
realizar su gestion técnica y financiera:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Resumen >> Cuadro resumen

Acciones Disponibles 01-PROY-TEST Detalles del Proyecto
Resumen Proyecto Test Tiempo: | 0% |
6 Salud | 100% Ii
Configuracién . i 1
ot priveco: [
Formulacién
Ejecucién Técnica
Ejecuciéon Econémica
Gastos
: ONG-INT / EsraRa
Gastos cofinanciables
Numeracion facturas N 1 Etapa (Jan 2015 - Dec 2015)
Movimientos
Exportacion gastos/movimientos Resumen Tesoreria Sequimiento del Proyecto
Importacion
gastos/ movimientos .
Gasto Total: | 0% | Actividades: [ 1 20% |
Hucimsentos Gasto ONG-INT: | 0% | Subactividades: [ 0% |
Gasto Otros: | 0% | Indicadores: | 0% |
Subvencién: [ 0% | PV Justificadas: [ ] 33% |
J
Periodos de seguimiento del proyecto (2)
Nombre Fecha inicio Fecha fin Descripcian
Informe Intermedio 01/01/2015 30/06/2015
Informe final 01/01/2015 31/12/2015
Tareas pendientes asignadas a erre (2)
Titulo Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado %o
Informe Intermedio / 2015-01-01 / 2015-06-30 01/01/2015 30/06/2015 erre Asignada 90
Informe final / 2015-01-01 / 2015-12-31 01/01/2015 31/12/2015 erre Asignada 25
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Para acceder a los distintos elementos del apartado de Ejecucidon econémica del proyecto,
utilizaremos bien el menu de navegacién, o bien el cuadro de Acciones disponibles:

Acciones Disponibles Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles

Resumen

Pasaremos el ratén sobre “Ejecucidn econédmica” para que nos

Configuracién

e muestre todas las acciones posibles en relacién al proyecto o
Jjecucion lecnica
convenio que hayamos seleccionado.
Gast
Gg:tg: cofinanciables .
e Aonjacturas ks Entonces, pulsaremos sobre el apartado al que necesitemos acceder.

Exportacién gastos/movimientos
Importacién
gastos/movimientos

Documentos

Acceso por menu

Proyecto : 01-PROY-TEST Pasaremos el raton sobre el menu en que nos encontremos para

Resumen >> Cuadro resumen gue nos muestre todos los apartados disponibles.
Resumen
Configuracion

En este caso, pulsaremos sobre el apartado “Ejecucién

Formulacién econdmica”, lo que nos dara acceso a la primera seccidn del
Ejecuciéon Técnica
Ejecucion Econdémica k
Documentos

mismo.

Proyecto : 01-PROY-TEST Pasando el ratdn sobre el submend, se visualizardn

Ejecucién Economica >> Ga;“;ts todas las secciones disponibles, de modo que
dSt0Ss

Gastos cofinanciables podamos clicar sobre aquélla a la que queramos

Numeracion facturas
Movimientos X acceder.

Exportacion gastos/movimientos
Importacion gastos/movimientos

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta presente en la pantalla “Cuadro-resumen”
(pagina de inicio de la Gestion de Proyectos), mientras que el menu de navegacion esta presente en
toda la aplicacién, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.
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02 | Gastos

En la seccidn Gastos de la Ejecucién econdmica se gestionan todos los gastos generados en el

propio proyecto, asi como los gastos generados en los proyectos cofinanciadores y los generados
desde la seccidn financiera de la sede o de sus delegaciones.

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucion Econémica >> Gastos

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 No tiene elementos
Seleccione etapa Seleccione moneda Seleccione agente Seleccione financiador Seleccione partida Seleccione subpartida
| Todas v | [Todas v | [Todos v | [ Todos v | [Todas v | [Todas v
Seleccione actividad Seleccione marcado Fecha inicio Fecha fin
[ Todas v | | Todos v| |30 v ||septiemore ¥ | [2012 ¥| [30 v | |Septiembre ¥ | [2014 ¥| aplicar filtro fecha: [

Operaciones sobre el listado de gastos
Q@ Filtros y busquedas

Todos los gastos que se van registrando en el sistema aparecen listados en la pantalla de gastos.
Dado el volumen de registros que pueden llegar a presentarse, es posible filtrar el total de gastos
segun diferentes criterios. Para ello, se hara uso del buscador que se encuentra en la parte baja de
pantalla y que permite filtrar por:

» Etapa del proyecto en la cual se ha realizado el gasto

» Moneda en que se ha efectuado el gasto

» Agente implementador al que se relaciona el gasto

» Financiador a quien se imputa el gasto

» Partida de sistema a la que se imputa el gasto

» Subpartida

» Actividad a la que se relaciona

» Marcado en que se encuentra el gasto (aceptado, pendiente de corregir...)
» Rango de fechas entre las que se ha efectuado el gasto

Es posible elegir uno o mas filtros, de modo que se obtengan listados mas manejables y siempre
adaptados a las necesidades de consulta y gestion de la propia Organizacion.
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Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que corresponda y clicar sobre el valor por
el cual deseemos filtrar. Esto es asi en todos los caso menos para los filtrados por fecha, para los
cuales, ademas de seleccionar las fechas de inicio y fin, habra que activar la opcién “Aplicar filtro
fecha”.

Una vez seleccionados los filtros a aplicar, habra que pulsar el botdon “Filtrar” para generar el listado
de gastos correspondiente.

(2 Orden de los registros en el listado

Es posible ordenar los registros en el listado por alguno de los campos de datos presentes en el
encabezado:

| Fecha » Importe Partida Concepto Implementador Cambio |

Pulsando sobre su rétulo en el encabezado, podremos elegir por cual de los siguientes datos
deseamos ordenar el listado de gastos:

» Fecha (mas reciente o mas antigua)

» Importe (mayor o menor)

» Partida (orden alfabético)

» Concepto (orden alfabético)

» Implementador (orden alfabético)

» Cambio (fecha mas reciente o mas antigua)

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente; para cambiar a un
orden ascendente, basta con pulsar de nuevo sobre el rétulo del campo, con lo que aparecerd una
flecha apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la flecha que
indica dicho orden.

(3) Botones de accién en relacién al listado
En el encabezado del listado de gastos, a la derecha, se encuentran 4 botones:

Ver resumen
Exportar a XLS
Informacion del listado

+K- 10 e

Anadir uno nuevo
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Al pulsar sobre el botdn “Ver resumen” se accede al Resumen de gastos, con la misma informacion
y las mismas funcionalidades que obtendriamos accediendo desde la seccion “Resumen de gastos”
del mend “Resumen”:

¢ Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
‘anda.slas (con tasa apli ¥ | |Parlida.s del proyech ¥ | |Financiadnres v | |0NG—INT r |
Fecha inicio Fecha fin
05 ¥ 2018 ¥ |"] Aplicar tasas de cambio |") sacar el resultado a fichero Buscar
. J
Resumen de gasto 01-PROY-TEST.
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2015 - 31/12/2015
Filas: Partida proyecto
Agente: ONG-INT
Rol del agente: financiador
Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
P1 Partida 01 302,60 0,00 302,60 100,00
P2 Partida 02 0,00 0,00 0,00
p303 Partida 0,00 0,00 0,00
TOTALES 302,60 0,00 302,60
Subpartidas por partida
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2015 - 31/12/2015
Partida/Subpartida Presupuesto Gasto Diferencia
P1 Partida 01 302,60 0,00 302,60
P2 Partida 02 0,00 0,00 0,00
p303 Partida 0,00 0,00 0,00
. J
=</div=

Al pulsar sobre el boton “Exportar XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos trabajando
una hoja de célculo con la informacién que se esta mostrando en el listado (sea el listado completo
gue se obtiene por defecto o filtrado segun las necesidades puntuales del usuario):

!, | E] COD_CRS CSEY IVP..xs ~ ¥ Mostrar todas las descargas... %
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Funcionalidades por menu

Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Al pulsar sobre el boton “Informacion del listado”, se mostrara en pantalla una ventana informando

sobre el numero total de gastos que se estan mostrando en el listado y el importe total de gasto,

expresado en euros:

0 gastos con un importe total (aplicando tasas de
cambio) de 0,00 EUR

Aceptar

Finalmente, se incluye un botén “Afadir uno nuevo” que permite registrar un nuevo gasto en el

sistema, que se mostrara en el listado junto con los demas gastos registrados:

Gasto Valorizado [

Partida Subpartida Fecha
| v | Seleccione partida para elegir subpartida @ Fecha informe
Concepto Mimero factura Emisor factura NIF Emisor
Importe Moneda Cuenta Pais Impuestos
¥ Gasto pagado | v | |E5Daﬁa v | | U,UU|
Cbservaciones
Actividades (Cambiar 2 Resultados)
Actividad
v | > Detallar actividades
|| Dividir entre todas las actividades de |a etapa
Financiadores
Financiador
| ONG-NT v == Detallar financiadores
Guardar
Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambi

e J“";.u.k
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Registro de un nuevo gasto

Pulsando el botdn “Afladir uno nuevo” en el encabezado del listado de gastos, se accede al
formulario de alta de un nuevo gasto:

Gasto Valorizada [
Partida Subpartida Fecha

| v | Seleccione partida para elegir subpartida @ Fecha informe
Concepto Numero factura Emisor factura NIF Emisor
| | | | | |
Importe Maoneda Cuenta Pais Impuestos

¥/ Gasto pagado | r | |E3Daﬁa v | | U,UU|

Observaciones

Actividades (Cambiar a Resultados)
Actividad
L | »> Detallar actividades

[ Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores
Financiador

ONG-INT v == Detallar financiadores

Guardar
Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio oA i ] ‘1}\

En el formulario se seleccionan o introducen los siguientes datos en relacién al gasto:

» Partida a la que se imputa el gasto

» Sila partida seleccionada tiene subpartidas asociadas, aparecera en el formulario un nuevo
desplegable para seleccionar la subpartida correspondiente

» Fecha de emision de la factura de gasto

» De ser necesaria por no coincidir con la fecha de facturacién, Fecha del informe de gasto

» Concepto; es decir, detalle de en qué se realiza el gasto

» Importe del gasto

» Pais en el que se produce el gasto

» Importe de impuestos reembolsables

» Observaciones en relacion al gasto

En el formulario, en la esquina superior derecha, es posible indicar si se trata de un Gasto valorizado
o no. Si se trata de un gasto no valorizado, introduciremos los datos relativos a la facturacién:

» NuUmero de factura
» Emisor de la factura
» NIF o CIF del emisor

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucion econdmica

Si se trata de un Gasto valorizado, no sera necesario introducir estos datos, con lo que los campos
desapareceran del formulario:

Gasto Valorizado "%

Partids Subpartida Fecha
v | Seleccione partida para elegir subpartida 112015 Fecha informe

Concepto
|Cunoeptu del primer gasto d econsultoria |
Importe Moneds  Implementador Paiz Impuestos
| NI 7| [Espatia 7] | 0.00
Observaciones
Actividades {Cambiar a Resultados)
Actividad

L | == Detallar actividades

[ Dividir entre todas las actividades de |a etapa

Financiadores

Financiador

L == Detallar financiadores

Guardar

En los gastos no valorizados, aparece activa la indicacion de que es un “Gasto pagado”. Si la opcidn
se mantiene activa, indicaremos la Cuenta o caja-chica con la que se realiza el pago. Al seleccionar la
cuenta o caja, se mostraran los campos necesarios para indicar el modo de pago, ademas del
correspondiente numero de cheque o transferencia.

Gasto Valorizada [

Partids Subpartida Fecha
| v | Seleccione partida para elegir subpartida Fecha informe
Concepto Namero factura Emisor factura MNIF Emisor
|Cunoeptu del primer gasto d econsultoria | |D1 | |Cnnsunnres, SL | |11111111H |
Importe Moneda Cuenta Pai= Impuestos
¥l Gasto pagado EUR | 01-PROY-TEST-ONG-INT-EUR v | |Espafia v 0,00|
Observaciones Forma de Pago MNum.Cheque ¢ Cta.Destino
| | Cheque k
Actividades Cheque (Cambiar a Resultados)
-
Actividad
| L | == Detallar actividades

[ Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores

Financiador

| = == Detallar financiadores

Guardar

Al guardar el pago, se generara automaticamente en la cuenta o caja seleccionada un pago asociado
al gasto, en la misma fecha y por el mismo importe’.

Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Si se desactiva la opcidn “Gasto pagado”, o si se trata de un gasto no valorizado, habrd que

seleccionar estos otros datos:

» Moneda en la que se produce el gasto

» Implementador que genera el gasto

Finamente, es posible asociar el gasto a actividades o resultados concretos del proyecto, asi como

indicar el financiador o financiadores que lo sufragaran:

Partida

Subpartida

Gasto Valorizada [
Fecha

| v | Seleccione partida para elegir subpartida @ Fecha informe
Concepto Namero factura Emisor factura NIF Emisor
Importe Moneda Cuents Paiz Impuestos

¥ Gasto pagado r | |E3Daﬁa v | | U,UU|

Observaciones

Actividades
Actividad

[ Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores

Financiador
| ong-mT v

{Cambiar a Resultados)

== Detallar actividades

== Detallar financiadores

| —
Guardar

En el apartado “Actividades” del formulario podremos:

» Indicar la Actividad especifica a la que se relaciona el gasto, seleccionandola en el

desplegable “Actividad”

» Dividir el importe del gasto entre todas las actividades del la etapa, activando el check que
se encuentra bajo el desplegable
» Seleccionar varias actividades, pulsando el enlace “Detallar actividades”

Al pulsar “Detallar actividades” apareceran en el formulario los campos necesarios para seleccionar

la primera actividad:

Actividades

Actividades

Importe

[ pividir entre todas las actividades seleccionadas

{Cambiar 2 Resultados)

<< No detall§ actividades

Afiadir actividad

&= e redes
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Ademas se mostrara un enlace “Afadir actividad” que permitiria disponer de los campos necesarios

para la segunda actividad, y asi sucesivamente:

Actividades (Cambiar a Resultados)
<< No detallar actividades|

Actividades Importe

| A1R10E1 Primera Actividad para el primer del primer OF v 35|

Actividades Importe

| L | | | Afiadir a&ividad

[ pividir entre todas las actividades seleccionadas

Podremos indicar las unidades e importe que supondria cada actividad, o bien seleccionar la opcidn
de Dividir el importe total entre todas las actividades que hayamos seleccionado:

Actividades (Cambiar a Resultados)

<< No detallar actividades

Importe
7] | |

Actividades

| A1R10E1 Primera Actividad para el primer del primer OE
Actividades

| A1R10E2 Primera actividad del primer del segundo OF v|

Importe

| Afiadir actividad

Dividir entre todas las actividades seleccionadas

by

También es posible relacionar Gastos con Resultados, dividiendo el importe total del gasto entre
todas las actividades asociadas a ese resultado concreto. Para ello, pulsaremos sobre el enlace
“Cambiar a resultados” y seleccionaremos en el desplegable el resultado que deseemos:

Actividades (Cambiar a Resultados)

<< Mo detallar actividades

Importe

Actividades
v | | Afiadir actividad

[ pividir entre todas las actividades seleccionadas

Resultados (Cambiar a Actividades)

Resultados

L | Afiadir resultEo

NOTA: El importe total se dividird entre todas las actividades de los resultados seleccionades.

Siguiendo en a parte baja del formulario, en el apartado “Financiadores” podremos indicar el
financiador o financiadores a los que se imputara el gasto que estamos registrando en el sistema.

Al igual que en el caso de actividades, podremos elegir un Unico financiador o bien pulsar sobre el
enlace “Detallar financiadores” para seleccionar mds de uno:

Financiadores

<< No detallar financiador

Financiador Importe
L | | Afiadir financiador
| Fe—
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucién econdmica

Elegiremos el financiador en el desplegable e indicaremos el importe del gasto que financiara.

Pulsaremos “Afiadir financiador” y repetiremos la operacion para el segundo financiador, y asi

sucesivamente:

Financiadores

Financiadar
ONG-INT

Importe

30[1 Afiadir financiador

<< No detallar financiador

Guardar

Una vez cumplimentados los datos sobre el gasto y seleccionadas las actividades y los financiadores

relacionados con el mismo, basta pulsar e botdn “Guardar” para que el gasto quede registrado y

aparezca en el listado.

Gestion de gastos registrados

Ejecuciéon Economica >> Gastos i ]

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio
25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08...
12/08/2010 500,00 USD (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12..
08/09/2010 500,00 EUR (A2) 2 - Viajes Billetes autobus ONG-INT 26/11...
06/10/2010 500,00 MZN (A3) 4 - Materiales Gasto en clips UNC 23/01...
07/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Pago de concepto o concepto de... CONTRAPARTE 23/01..
08/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Concepto que ponemos para no... ONG-INT 06/11...
14/10/2010 100.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Alguiler de centro de congresos  UNC 17/12..
14/10/2010 9.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Andlisis de soluciones ONG-INT 29/08...
21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC

21/10/2010 3.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Segundo gasto de 09-MOZ-UGC  UNC

21/10/2010 10.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Tercer gasto de 09-MOZ-UGC UNC

21/10/2010 2.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Gasto del agente ONG-INT ONG-INT 08/07...
25/10/2010 9.000,00 EUR (AZ) 2 - Viajes Viaje de gestidn interna ONG-INT 23/01...
27/10/2010 111.111,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Concepto de nuevo gasto ONG-INT 12/11...
10/11/2010 6.666,00 USD (A1) 1 - Consultoria Gastos inesperados por la comp... MUNDUBAT BOLIVIA 23/01...
10/11/2010 1.000,00 EUR (A2) 2 - Viajes Gsastos generales de represent... ONG-INT 23/01..
11/11/2010 50.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria SIN CONCEFTO CONTRAPARTE

17/11/2010 444,00 USD (A2) 2 - Viajes Viaje al interior MUNDUBAT BOLIVIA 23/01...
06/01/2011 1.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Consultoria sobre |a financiacié... ONG-INT 23/01...
17/02/2011 8.000,00 EUR (AZ2) 3 - Salarios Salario principal ONG-INT 23/01...

La gestion de los gastos se realiza desde el listado de gastos, a través de los botones que

acompafian a cada registro en él incluido.
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucién econdmica

Los botones de accidn sobre los gastos son los siguientes.

Alerta

Ver informacién adicional

Marcar la linea de gasto

Ver comentarios

Ver comentarios (cuando no hay comentarios asociados)
Ver documentos

Ver documentos (cuando no hay documentos asociados)
Ver pagos

Editar

Copiar

Eliminar

=]+ AN {{{m] RANADE 4-J

Describimos a continuacion las operaciones que desencadena cada uno de estos botones.

Alerta

A Las lineas de pago que tienen algun tipo de error asociado se acompafian de este icono.

Pasando el ratdn sobre el icono, se mostrara el texto descriptivo de la alerta o alertas relacionadas:

» Lasuma por actividades no es correcta
» Lasuma por financiadores no es correcta
» El gasto no esta totalmente pagado

Las lineas de gasto con alertas asociadas estardan marcadas ademas como “Error”, sobre un fondo
del color que se haya configurado para este estado en la “Configuracion del sistema” (en rojo en la
imagen de ejemplo):

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio
25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08...
12/08/2010 500,00 USD (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12..
08/09/2010 500,00 EUR (A2) 2 - Viajes Billetes autobus ONG-INT 26/11

06/10/2010 500,00 MZN (A3) 4 - Materiales Gasto en clips UNC 23/01...
07/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Pago de concepto o concepto de... CONTRAPARTE 23/01..
08/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Concepto que ponemos para no... ONG-INT 06/11...
14/10/2010 100.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Alquiler de centro de congresos  UNC 17/12..
14/10/2010 9.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Andlisis de soluciones ONG-INT 29/08...

Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucién econdmica

@ Todas las lineas de gasto del listado van acompafiadas de este botdn, que da acceso a la ficha

de informacion detallada sobre el mismo:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Ejecucion Economica >> Gastos

Fecha: 2010-03-25
Importe: 50.0

: EUR

Partida: (B1) 5 - Estructura
Fecha Importe Partida Concepto Concepto: Gastos transferencia
25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia Implementador: CONTRAPARTE %
12/08/2010 500,00 USD (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos Cambio: 25/08/2014
08/09/2010 500,00 EUR (A2) 2 - Viajes Billetes autobus Subpartida:
06/10/2010 500,00 MZN  (A3) 4 - Materiales Gasto en clips valorizado: No
07/10/2010 3.000,00 S0L (A1) 1 - Consultoria Pago de concepto o concepto de.. Pais: Espaiia
08/10/2010 3.000,00 S0L (A1) 1 - Consultoria Concepto que ponemaos para no... N° Factura:
14/10/2010 100.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Alguiler de centro de congresos Emisor Factura:
14/10/2010 9.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Andlisis de soluciones NIF Emisor:
21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC Tipo Partida: indirecto
21/10/2010 3.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Segundo gasto de 09-MOZ-UGC Observaciones:
21/10/2010 10.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Tercer gasto de 09-MOZ-UGC Impuestos: 0.0
21/10/2010 2.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Gasto del agente ONG-INT T.Cambio: 1.0
25/10/2010 9.000,00 EUR (a2) 2 - viajes Viaje de gestién interna Importe x TC: 50.00
27/10/2010 111.111,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Concepto de nuevo gasto Actividades:
10/11/2010 6.666,00 USD (A1) 1 - Consultoria Gastos inesperados por la comp... Financiadores:
10/11/2010 1.000,00 EUR (A2) 2 - viajes Geastos generales de represent... Descargar:
11/11/2010 50.000,00 S0OL (A1) 1 - Consultoria SIN CONCEPTO nota_de_gasto.docx

orden_de_pago.doox
17/11/2010 444,00 USD (A2) 2 - Viajes \iaje al interior oot oo

Marcar la linea de gasto

@ Al pulsar este botén, emergera un formulario que permite cambiar el estado marcado para la

linea o eliminar cualquier marca de estado.

Las marcas que identifican el estado en que se encuentra un gasto son configurables. El marcado

por defecto destaca en rojo las lineas con error, en amarillo las lineas que deben ser revisadas, en

verde las validadas y en blanco las no marcadas:

Ejecuci6n Econémica >> Gastos i ]

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio
25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08...
12/08/2010 500,00 UsSD (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12..
03/09/2010 500,00 EUR (A2) 2 - Viajes Billetes autobus ONG-INT 26/11...
06,/10/2010 500,00 MZN (A3) 4 - Materiales Gasto en clips UNC 23/01...
07/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Pago de concepto o concepto de... CONTRAPARTE 23/01...
08/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Concepto que ponemos para no... ONG-INT 06/11...
14/10/2010 100.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Alquiler de centro de congresos  UNC 17/12..
14/10/2010 9.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Andlisis de soluciones ONG-INT 29/08...

Todos los nuevos gastos se marcan por defecto como “Revisar”.
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Ver comentarios

B El botdn “Ver comentarios” da acceso a los comentarios registrados en relacién a la linea de
gasto, ademas de permitir anadir nuevos comentarios a través de boton “Nuevo” que
encabeza el cuadro:

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio

25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08... %
Comentarios
Gasto creado 21/05/2014 admin
Gasto modificado {campos: agente_id, agente_tasa_cambio_id) 21/05/2014 admin

GF Este es el botdn que acompanfa al gasto cuando no hay comentarios registrados en relacion al
mismo:

08/10/2010 3.000,00 SOL (A1) 1 - Consultoria Concepto que ponemos para no... ONG-INT 06/11... %

Comentarios

Ver documentos

& Clicando sobre este botén accederemos al listado de documentos asociados al gasto, sean
facturas, valorizaciones, presupuestos...

12/08/2010 500,00 USD  (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12.. %
Documentos

ojceje3magviZhm2kdmtgimtotc. pdf 09/12/2013

Ademas de visualizar los documentos asociados al gasto, junto con su descripcion (de haberla) y la
fecha de su registro en el sistema, es posible realizar las siguientes operaciones:

Afadir un nuevo documento asociado al gasto, sea nuevo o ya utilizado en el proyecto
Ver informacién adicional acerca del documento

Ver comentarios en relacidon al documento

Descargar una copia del documento

Editar los datos asociados al documento (descripcidon y etiquetado)

Eliminar la asociacion del documento al gasto

H%«UQO
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Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

{0 Este es el botdn que acompaiia al gasto cuando no tiene documentos asociados:

25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08... %

Documentos

También se asocia a la linea de gasto cuando se trata de un gasto de un proyecto cofinanciado o de
un gasto gestionado desde la gestion financiera de los agentes. En este tipo de gastos, es posible ver
los documentos, pero no gestionarlos ni afiadir nuevos documentos:

21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC %

Documentos

Ver pagos

= Clicando sobre este botén accederemos al listado de pagos vinculados con el gasto:

12/08/2010 500,00 USD  (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12.. ﬁ
Pagos
12/08/2010CONTRAPARTE-PERU-DOLAR 100,00 USD Cheque 112332312 Pago boligrafos
02/10/2013CONTRAPARTE-PERU-DOLAR 100,00 USD Cheque Exportacion EXCEL
08/10/2013CONTRAPARTE-PERU-DOLAR 300,00 USD Cheque Exportacion EXCEL

Los pagos asociados al gasto se visualizan en el listado junto con su importe y moneda, medio de
pago, referencia del cheque o transferencia con el que se realiza el pago desde cuenta bancaria (de
ser el caso) y detalle descriptivo del pago.

Ademas, desde el cuadro de pagos asociados al gasto es posible:

Afadir un nuevo pago asociado al gasto, sea desde caja-chica o cuenta
# Editar los datos asociados al pago
I Desvincular el pago del gasto

UNION EUROPEA Entidad
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Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Los pagos asociados a gastos cofinanciados o de la gestidn financiera de agentes y delegaciones no

se pueden editar ni eliminar. Tampoco es posible afadir pagos a este tipo de gastos:

(A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC

21/10/2010 1.000,00 MZN

Pagos

21/10/2010UNC-MAPUTO-METICAL 1.000,00 MZN Gasto de 09-MOZ-U...

Al

Editar gastos

& Clicando sobre este botén accederemos al formulario de edicién del gasto al que acompafia.
Los campos que pueden modificarse difieren en funcién del tipo de gasto del que se trate.

En los gastos propios del proyecto, es posible modificar cualquiera de los datos disponibles para la
creacion del gasto, a excepcion de si se trata o no de un Gasto valorizado y si es un Gasto pagado:

12/08/2010 500,00 USD  (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12... OVFE:cLum
Partids Subpartida Fecha
| (43) 4 - Materiales v v | 1200872010 =] Fecha informe
Concepto Namero factura Emisor factura MNIF Emisor
|Pagu boligrafos | |
Importe Moneds  Implementador Paiz Impuestos
| 500,00| [usp v | |conTraparte v | | Perd v 0,00|
Observaciones
|PRUEBA Importacion Exce!
Actividades (Cambiar a Resultados}
<< No detallar actividades
Actividades Importe
| 0E1 R2 A7 Actividad segunda del segund v 250,00,
Actividades Importe
| R1.8 Dizefio de una propuesta de expresion cultural para el proceso de sen ¥ | | 250,UU| Afiadir actividad
[ pividir entre todas las actividades seleccionadas
Financiadores
Financiador
AECID L = Detallar financiadores
Guardar
En los gastos cofinanciados y en los asociados a un implementador, tan solo es posible editar:
» Subpartida a la que se imputa el gasto
» Actividades implicadas en el gasto e importes correspondientes
» Financiadores del gasto e importes asociados a cada uno de ellos
UNION EUROPEA Entidad
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21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 03-MOZ-UGC UNC

.....y‘_.._..‘[>S i}

NOTA: Este gasto proviene de una cofinanciacidn. 5dlo se editan algunos datos.
Gasto originado en el proyecto: 05-MOZ-UGC

Financiacion en proyecto origen: AECID: 500.0 MZN (50.0%), EUROPA: 500.0 MZN (50.0%)
Fecha: 2010-10-21

Importe del gasto: 1000.0 MZN
Concepto del gasto: Gasto de 09-MOZ-UGC
Partida del gasto: 1 Consultoria

Subpartida

Actividades
Actividad
| AG-01 Actividad Global 1 v

{Cambiar a Resultados)

== Detallar actividades

) Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores

Financiador Importe
AECID v | | 500 Afiadir financiador
Guardar
21/10/2010 2.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Gasto del agente ONG-INT ONG-INT 08/07... LADS H._%

NOTA: Este gasto esta asignado a otros proyectos. 5dlo se editan algunos datos.
Fecha: 2010-10-21
Importe del gasto: 2000.0 EUR
Concepto del gasto: Gasto del agente ONG-INT
Partida del gasto: 1 Consultoria

Subpartida

Actividades

{Cambiar a Resultados)
Actividad

== Detallar actividades

[) Dividir entre todas las actividades de la etapa
Financiadores

Financiador Importe
AECID v | | 2.000.00 Afiadir financiador

Copiar gastos

Para realizar la copia de un gasto ya registrado y generar un nuevo gasto, pulsaremos este
botén a la derecha del gasto que deseemos duplicar:

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio
25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08...
12/08/2010 500,00 USD  (A3) 4 - Materiales Pago boligrafos CONTRAPARTE 17/12... %
08/09/2010 500,00 EUR (A2) 2 - Viajes Billetes autobus ONG-INT 26/11...

&= e redees & B ©
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Aparecera entonces en pantalla un formulario de creacion de nuevo gasto, pero en lugar de estar

vacio, estara cubierto con los datos del gasto original, de modo que podamos modificar el dato o

datos necesarios antes de guardar el nuevo gasto:

Gasto Valorizado [

Observaciones

Partids Subpartida Fecha

| (A3) 4 - Materiales L | | L | = Fecha informe

Concepto Namero factura Emisor factura NIF Emisor
|Pagu boligrafos | | | | |
Importe Moneda Cuents Paiz Impuestos

¥/ Gasto pagado uso | CONTRAPARTE-PERU-DOLAR v | | Perd v 0,00/

Forma de Pago Num.Cheque & Cta.Destino

|PRUEBA Importacion Excel

| | cheque v | [11z332312

Actividades
Actividad

del

| 0E1 R2 AT Activiaad

M |

[ Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores

Financiador
| aecD v

{Cambiar a2 Resultados)

== Detallar actividades

== Detallar financiadores

Guardar

Esta funcionalidad facilita el registro de gastos periédicos, donde con sélo modificar su fecha,

estaran listos para registro.

Tan solo es posible copiar gastos del propio proyecto, de modo que el botdn no aparecera en las

lineas de gastos cofinanciados o de agentes:

14/10/2010 9.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria
21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria
21/10/2010 3.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria
21/10/2010 10.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria
21/10/2010 2.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria
25/10/2010 9.000,00 EUR  (A2) 2 - Vigjes

27/10/2010 111.111,00 EUR (A1) 1 - Consultoria

Eliminar gastos

Andlisis de soluciones ONG-INT
Gasto de 09-MOZ-UGC UNC
Segundo gasto de 09-MOZ-UGC  UNC
Tercer gasto de 09-MOZ-UGC UNC
Gasto del agente ONG-INT ONG-INT
iaje de gestidn interna ONG-INT
Concepto de nuevo gasto ONG-INT

29/08...

08/07.
23/01..
12/11..

[ Para eliminar un gasto, pulsaremos el botén y confirmaremos su eliminacién en la ventana

emergente.
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Ejecucién econdmica

03 | Gastos cofinanciables

En la configuracion del proyecto, el Coordinador define proyectos cofinanciadores. Esto es, otros

proyectos a los que se pueden imputar gastos.

Los gastos cofinanciados de los que se ha hecho uso en el proyecto, aparecen en el listado de
Gastos, juntos con los gastos propios del proyecto. Desde el listado de Gastos es posible
gestionarlos tal como se ha descrito en la seccidén anterior de este tutorial.

Lo que permite el menu “Gastos cofinanciables” de la Ejecucién econdmica es manejar todos los
gastos cofinanciables, hayan sido ya utilizados en el proyecto o no. Es decir, permite incluir o
eliminar gastos generados en otros proyectos y que se utilizardn en la justificacion del proyecto
actual.

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucion Econémica >> Gastos cofinanciables

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Proyecto Origen
08/09/2010 500,00 EUR (P1) 2 - Viajes Billetes autobus ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
14/10/2010 9.000,00 EUR (P1) 1 - Consultoria Andlisis de soluciones ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
25/10/2010 9.000,00 EUR (P1) 2 - Viajes Viaje de gestidn interna ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
27/10/2010 111.111,00 EUR (P1) 1 - Consultoria Concepto de nuevo gasto ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
10/11/2010 1.000,00 EUR (P1) 2 - Viajes Gsastos generales de represent.. ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
06/01/2011 1.000,00 EUR (P1) 1 - Consultoria Consultoria sobre |a financiacid... ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
17/02/2011 §.000,00 EUR (P2) 3 - Salarios Salario principal ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
12/11/2012 1.750,00 EUR (P1) 2 - Vigjes Viaje de visita ONG-INT 0S-IMPLANTACION-GONG
12/11/2012 1.750,00 EUR (P1) 2 - Viajes Viaje de visita no pagado ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
12/11/2012 1.750,00 EUR (P1) 1 - Consultoria Viaje de visita sin actividad ni fi... ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
31/01/2013 1.000,00 EUR (P2) 3 - Salarios Salario Enero Técnico 2 ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
) Seleccione proyecto ) Seleccione etapa ) Seleccione moneda ) Seleccione agente ) Seleccione financiador ) Seleccione partida
.TD{IDS v | .Tnda.s v | .Tnda.s v | .TD{IDS v | .TD{IDS v | .TEH:IE.S v |
Seleccione estado Seleccione marcado Fecha inicio Fecha fin
| Todos v | | Todos v | |30 | |septembre ¥ | [2014 ¥| |30 v ||sentiembre ¥| [2014 ¥| aplicar filtro fecha: [ | Fitrar

Entidad
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Operaciones sobre el listado de gastos cofinanciables
Q@ Filtros y busquedas

Todos los gastos de otros proyectos que pueden ser utilizados en el proyecto que estamos
ejecutando aparecen listados en la pantalla de gastos cofinanciables. Dado el volumen de registros
que pueden llegar a presentarse, es posible filtrar el total de gastos cofinanciables segun diferentes
criterios. Para ello, se hard uso del buscador que se encuentra en la parte baja de pantalla y que
permite filtrar por:

» Proyecto cofinanciador

» Etapa del proyecto

» Moneda

» Agente implementador

» Financiador a quien se imputa el gasto

» Partida de sistema a la que se imputa el gasto

» Estado; es decir, ya cofinanciados o no cofinanciados todavia

» Marcado en que se encuentra el gasto (aceptado, pendiente de corregir...)
» Rango de fechas

Es posible elegir uno o mas filtros, de modo que se obtengan listados mas manejables y siempre
adaptados a las necesidades de consulta y gestidn de la propia Organizacién.

Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que corresponda y clicar sobre el valor por
el cual deseemos filtrar. Esto es asi en todos los caso menos para los filtros por fecha, para los
cuales, ademas de seleccionar las fechas de inicio y fin, habrd que activar la opcion “Aplicar filtro
fecha”.

Una vez seleccionados los filtros a aplicar, habra que pulsar el botdn “Filtrar” para generar el listado
de gastos correspondiente.

(2 Orden de los registros en el listado

Es posible ordenar los registros en el listado por alguno de los campos de datos presentes en el
encabezado:

| Fecha a Importe Partida Concepto Implementador Proyecto Origen |

Entidad
Colaboradora:
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Funcionalidades por menu

Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Pulsando sobre su rétulo en el encabezado, podremos elegir por cual de los siguientes datos

deseamos ordenar el listado de gastos:

»

»

»

»

»

»

Fecha (mds reciente o mas antigua)
Importe (mayor o menor)

Partida (orden alfabético)
Concepto (orden alfabético)
Implementador (orden alfabético)
Proyecto origen (orden alfabético)

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente; para cambiar a un

orden ascendente, basta con pulsar de nuevo sobre el rétulo del campo, con lo que aparecerd una

flecha apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la flecha que

indica dicho orden.

(3 Botones de accién en relacién al listado

En el encabezado del listado de gastos, a la derecha, se encuentran 4 botones:

P Verresumen
¥ Exportara XLS
@ Informacién del listado

& == - redes
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Al pulsar sobre el botdn “Ver resumen” se accede al Resumen de gastos, con la misma informacion
y las mismas funcionalidades que obtendriamos accediendo desde la seccién “Resumen de gastos”
del mend “Resumen”:

Jol

Seleccionar los criterios

Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
‘anda.slas (con tasa apli ¥ | |Parlida.s del proyech ¥ | |Financiadnres v | |0NG—INT r |
Fecha inicio Fecha fin

2015 ¥ 2015 ¥ [ Aplicar tasas de cambio (D sacar el resultado a fichero Buscar

Resumen de gasto 01-PROY-TEST.
Moneda: Todas las monedas

Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2015 - 31/12/2015

Filas: Partida proyecto

Agente: ONG-INT

Rol del agente: financiador

Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
P1 Partida 01 302,60 0,00 302,60 100,00
P2 Partida 02 0,00 0,00 0,00
p303 Partida 0,00 0,00 0,00
TOTALES 302,60 0,00 302,60
Subpartidas por partida
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2015 - 31/12/2015
Partida/Subpartida Presupuesto Gasto Diferencia
P1 Partida 01 302,60 0,00 302,60
P2 Partida 02 0,00 0,00 0,00
p303 Partida 0,00 0,00 0,00

<fdiv=

Al pulsar sobre el botdon “Exportar XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos trabajando
una hoja de célculo con la informacion que se esta mostrando en el listado (sea el listado completo
gue se obtiene por defecto o filtrado segun las necesidades puntuales del usuario):

z | E] COD_CRS CSEY IVP..xs ~ ¥ Mostrar todas las descargas... %

UNION EUROPEA Entidad
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Al pulsar sobre el boton “Informacidn del listado”, se mostrara en pantalla una ventana informando
sobre el numero total de gastos que se estan mostrando en el listado y el importe total de gasto,
expresado en euros:

11 gastos con un imparte total (aplicando tasas de
cambio) de 145861,00 EUR

0 gastos usados en el proyecto, con un importe
total (aplicando tasas de cambio) de 0,00 EUR

Aceptar

Gestion de gastos cofinanciables
En el listado, los gastos se acompafian de los correspondientes botones de accion sobre los mismos.

Todos los gastos, disponen de un botdn que permite visualizar toda la informacién disponible
respecto al mismo.

Los gastos que todavia no se han cofinanciado, se acompafan ademads de un botén que permite
afiadirlo al proyecto actual:

21/10/2010 10.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Tercer gasto de 09-MOZ-UGC UNC 09-MOZ-UGC

Por su parte, los gastos ya cofinanciados, se acompafnan de un botén que permite su edicion y otro
gue permite su eliminacion:

21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC 09-MOZ-UGC

UNION EUROPEA Entidad
— Celaboradora:
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Informacidén adicional sobre el gasto

@ rulsando el botdn “Informacion adicional”, se mostrara en pantalla una ficha con todos los
datos acerca del gasto:

Fecha: 2010-10-21

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG Importe: 3000.0

Ejecucion Economica >> Gastos cofinanciables Moneda.abreviatura: MZN

Partida: (A1) 1 - Consultoria

Fecha Importe Partida Concepto Implementadd Concepto: Segundo gasto de 09-MOZ-UGC
19/04/2002 100,00 EUR (B1) 5 - Estructura agsdfgsdfasdfgsdfg ONG-INT Implementador: UNC
21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC

Proyecto Origen: 08-MOZ-UGC

21/10/2010 3.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Segundo gasto de 09-MOZ-UGC  UNC Pais: Mozambigue %

21/10/2010 10.000,00 MZN (A1) 1 - Consulteria Tercer gasto de 03-MOZ-UGC UNC N© Eactura:
Emisor Factura:
NIF Emisor:

Tipo Partida: directo
Observaciones:
Impuestos: 0.0
T.Cambio:

Importe x TC:

TC a Divisa:
Importe en Divisa:

Proyectos:
09-MOZ-UGC: 3000.0 MZN (100.0%)
09-IMPLANTACION-GONG: 3000.0 MZN (100.0%)

La informacién ofrecida es la misma, independientemente de que el gasto ya se haya confinanciado
en el proyecto o no.

Afiadir al proyecto nuevo gasto cofinanciable

Pulsando el botén “Afadir uno nuevo” que se encuentra a la derecha de un gasto
cofinanciable, se mostrard en pantalla el formulario que permitird asociar este gasto al
proyecto que estamos ejecutando como gasto cofinanciado:

08/09/2010 500,00 EUR (P1) 2 - Viajes Billetes autobus ONG-INT 09-IMPLANTACION-GONG

NOTA: Este gasto proviene de ung cofinanciacidn. 5dlo se editan algunos datos.
Gasto originado en el proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
Financiacién en proyecto origen: AECID: 500.0 EUR (100.0%)
Fecha: 2010-03-08
Importe del gasto: 500.0 EUR
Concepto del gasto: Billetes autobus
Partida del gasto: 2 Viajes

Subpartida

Actividades (Cambiar a Resultados)
Actividad
v == Detallar actividades

I Dividir entre todas las actividades de la etapa
Financiadores

Financiador Importe
v 500,00 Afadir financiador

Guardar

UNION EUROPEA Entidad
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Al provenir de una cofinanciacidon, no serd posible aportar todos los datos que se aportan al
registrar un gasto propio. Los datos que se pueden aportar en este caso son:

» Sila Partida a la que se asocia el gasto dispone de subpartidas en el proyecto actual,

podremos seleccionar la subpartida a la que se asignard el gasto

» Podremos seleccionar la Actividad o las actividades del proyecto a las que se asocia el gasto.
Si se selecciona mas de una actividad, podremos dividir el importe total del gasto entre
todas las actividades o bien indicar el importe especifico para cada una de ellas.

» Envez de seleccionar actividades, podremos elegir uno o varios Resultados, de modo que el
importe del gasto se reparta entre las actividades asociadas al resultado o a los resultados

elegidos.

» Finalmente, podemos seleccionar el Financiador o los financiadores del gasto, asi como
indicar el importe financiado por cada uno de ellos.

Al pulsar “Guardar” el gasto quedara registrado, disponible para gestion en el listado de Gastos
como gasto cofinanciado. Es importante recalcar que no sera posible afiadir ningun gasto realizado

con anterioridad o con posterioridad a las fechas del proyecto que estamos ejecutando.

Editar gasto cofinanciado

# Pulsando el botén “Editar” que se encuentra a la derecha de un gasto ya afiadido al proyecto
como gasto cofinanciado, se mostrara en pantalla el formulario que permitira editar sus datos:

Ejecucion Econdmica >> Gastos cofinandiables

Gasto originado en el proyecto: 09-MOZ-UGC

Fecha: 2010-10-21

Importe del gasto: 1000.0 MZN

Concepto del gasto: Gasto de 09-MOZ-UGC
Partida del gasto: 1 Consultoria

Subpartida

Actividades
Actividad

| AG-01 Actividad Global 1

! Dividir entre todas las actividades de la etapa

Financiadores

Fecha Importe Partida Concepto Implementador
19/04/2002 100,00 EUR (B1) 5 - Estructura agsdfgsdfgsdfgsdfg ONG-INT
21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC

Financiacion en proyecto origen: AECID: 500.0 MZN (50.0%), EUROPA: 500.0 MZN (50.0%)

Proyecto Origen
02-MOZ-MAPUTC

09-MOZ-UGC

NOTA: Este gasto proviene de una cofinanciacion. 5dlo se editan algunos datos.

{Cambiar 2 Resultados}

== Detallar actividades

Financiador Importe
AECID v | | 500 Afiadir financiador
UNION EUROPEA Entidad
ki PROYECTO COFNANCIADO. Celaboradora:
i d TR T semte POR EL FONDO EURDPEQ DE
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Esta operacidon también se puede realizar desde el listado general de gastos, donde sera posible
gestionarlo (asociarle pagos, relacionarle documentos, etc.):

Ejecuciéon Econdomica >> Gastos (i ]
Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio PORA i ]+
14/10/2010 9.000,00 EUR (A1) 1 - Consultoria Andlisis de soluciones ONG-INT 29/08... i == L [
21/10/2010 1.000,00 MZN (A1) 1 - Consultoria Gasto de 09-MOZ-UGC UNC

NOTA: Este gasto proviene de una cofinanciacidn. 5dle se editan algunos datos.
Gasto originado en el proyecto: 09-MOZ-UGC

Financiacion en proyecto origen: AECID: 500.0 MZN (50.0%), EUROPA: 500.0 MZN (50.0%)
Fecha: 2010-10-21

Importe del gasto: 1000.0 MZN
Concepto del gasto: Gasto de 09-MOZ-UGC
Partida del gasto: 1 Consultoria

Subpartida

Actividades (Cambiar a Resultados)
Actividad

| AG-01 Actividad Global 1 v

== Detallar actividades
| Dividir entre todas las actividades de |a etapa

Financiadores

Financiador Importe
AECID v | | 500 Afiadir financiador

Eliminar gasto cofinanciado

[ Pulsando el botén “Eliminar” que se encuentra a la derecha de un gasto ya afiadido al

proyecto, se eliminara como gasto cofinanciado y volverd a aparecer en el listado como gasto
cofinanciable.

04 | Numeracion facturas

Desde esta seccion de la Ejecucidon econdmica es posible revisar las facturas que se generan con el

registro de gastos no valorizados, asi como modificar su método de codificacién, o exportar los
datos a hoja de calculo.

UNION EUROPEA Entidad
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Todas las facturas generadas aparaceran en el listado correspondiente, mostrando para cada una de
ellas su Cédigo, Fecha de emisién, Importe facturado, nimero de Factura, e Implementador que ha
generado el gasto:

Ejecucion Economica >> Numeracion facturas

Cambiar los criterios de numeracion de facturas

Tipa de Orden

Numerar por Fecha (sin codigo de proyecto) b

Reordenar
Codigo Fecha Importe Factura Agente
Implementador

09-IMPLANTACION-GONG/001 14/10/2010 9.000,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/002 21/10/2010 10.000,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/003 27/10/2010 111.111,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/A1/001 10/11/2010 6.666,00 USD MUNDUBAT BOLIVIA
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/A2/001 17/11/2010 444,00 UsSD MUNDUBAT BOLIVIA
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/A2/002 11/07/2012 800,00 USD MUNDUBAT BOLIVIA
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/Az/003 14/11/2012 800,00 USD MUNDUBAT BOLIVIA
09-IMPLANTACION-GONG/Espania/Al/001 08/10/2010 3.000,00 SOL 1111111122212112222 ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1,/002 12/11/2012 1.750,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1/003 17/01/2013 10.000,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/Al/12/001 06/01/2011 1.000,00 EUR ONG-INT
05-IMPLANTACION-GONG/Espafia/Al/15/001 17/02/2013 10.000,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Espaiia/A2/001 08/09/2010 500,00 EUR ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/Az/002 10/11/2010 1.000,00 EUR 1123332323 ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Espania/A2/003 12/11/2012 1.750,00 EUR ONG-INT

<< 12> Por pagina: 20, 50 , 100 , 200 Mastrando elementos 1 - 20 (34 en total)

___ Seleccione etapa __Seleccione moneda ___ Seleccione agente _Seleccione financiador  Seleccione partida _Seleccione subpartida

Todas b | Todas A | Todos b Todos b | Todas A | Todas b |
_ Seleccione actividad _ Seleccione marcado ) __Fecha inicio ) __ Fecha fin
Todas v | | Todos Y| |2 v ||Ocubre Y| |2014 Y| |2 ¥ | |Octubre Y |2014 ¥ | Aplicar filtro fecha: L Fittrar

En la parte superior de la pantalla se encuentra el elemento que nos permitira cambiar el método
de codificacidn de las facturas para el proyecto que estamos ejecutando:

Cambiar los criterios de numeracidn de facturas
Tipo de Orden
MNumerar por Fecha (sin codigo de proyecto) v

Reordenar

UN(OK BUROPEA Entidad
ENATAA. " - o pTEuG PRO?FOW%D& Colaboradora:
jeme zmmae. Fede T, o C povecro
) = red.es fﬁ‘j b —— E?Akn}louommmi il
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Los criterios disponibles para codificar las facturas son:

» Porfecha

» Por fecha, sin incluir pais

» Por paisy fecha

» Por pais, partida y fecha

» Por pais, partida, subpartida y fecha

30/09/2014 —-v1.0

Funcionalidades por menu
Gestion de proyectos » Ejecucién econémica

Seleccionaremos uno de estos criterios clicando sobre él en el desplegable y luego pulsaremos el

botdén “Reordenar” para que se renombren las facturas.

El sistema ofrecera entonces una alerta recordando que,
al aplicar el nuevo método para nombrar las facturas, se
perdera la codificacidon anterior. Sera necesario pulsar el
enlace “Confirmar” para proceder, o bien cancelar el
cambio y continuar con el método anterior.

Encabezando el listado, se muestran dos botones:

Al reordenar las facturas se perderan todos los
codigos de factura actuales.

iEstd seguro de querer hacer esto?

Cancelar Confirmar

AP Verresumen ¥  ExportaraXLS
UNION EUROPEA Entidad
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Al pulsar sobre el botdon “Ver resumen” se accede al Resumen de gastos del proyecto:

p Seleccionar los criterios
Moneda Partida/Actividad Imp./Finan. Agente:
Todas las monedas (con tasa aplit ¥ Partidas del proyect: ¥ Financiadores v AECID b ¢
Fecha inicio Fecha fin
1 Y| Enero v|l|2012 v 28 V| |Febrero v 2014 V¥ | Aplicar tasas de cambio ) Sacar el resultado a fichero Buscar
J
Resumen de gasto 09-IMPLANTACION-GONG.
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014
Filas: Partida proyecto
Agente: AECID
Rol del agente: financiador
Presupuesto Gastos Diferencia Desviacion %
Al Primera partida 149,46 18.517,68 -18.368,23 -12.289,89
A2 Partida segunda 0,00 5.537,87 -5.537,87 -
A3 Partida 3 0,00 0,00 0,00 -
B Gastos Indirectos 0,00 0,00 0,00 -
B1 Estructura 0,00 0,00 0,00 -
B2 Estructura Externa 0,00 0,00 0,00 -
P3 Materiales y queiupos 0,00 0,00 0,00 -
TOTALES 149,46 24.055,56 -23.906,10
A
Subpartidas por partida
Moneda: Todas las monedas
Tasa Cambio: Aplicada (importes en EUR).
Fechas: 01/01/2012 - 28/02/2014
Partida/Subpartida Presupuesto Gasto Diferencia
A1 Primera partida 149,46 18.517,68 -18.368,23
SUBPARTIDA 1 100,00 0,00 100,00
SUBPARTIDA 2 CONSULTORIA 0,10 0,00 0,10
SUBPARTIDA DE PARTIDA I 39,26 0,00 39,26
A2 Partida segunda 0,00 5.537,87 -5.537,87
SALARIOS TECNICOS 0,00 1.000,00 -1.000,00
A3 Partida 3 0,00 0,00 0,00
B Gastos Indirectos 0,00 0,00 0,00
B1 Estructura 0,00 0,00 0,00
B2 Estructura Externa 0,00 0,00 0,00
P3 Materiales y queiupos 0,00 0,00 0,00
J

Al pulsar sobre el botdon “Exportar XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos trabajando
una hoja de célculo con la informacién que se esta mostrando en el listado (sea el listado completo
gue se obtiene por defecto o filtrado segun las necesidades puntuales del usuario):

¥

— |@=] facturas 09-IMPLANTA .3k~ § Mosta todacbisdevesinassy.| X

UNIGN EUROPEA Entidad
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Acompafnando a cada factura registrada aparece un botdn “Informacion adicional” que da acceso a
la informacién del gasto al que se asocia la factura:

o Cédigo Fecha Importe Factura Agente
Implementador
21/10/2010 1.000,00 MZN
Codigo: 09-IMPLANTACION-GONG/Espaiia/AZ/001
09-IMPLANTACION-GONG/001 14/10/2010 9.000,00 EUR
Fecha: 2010-09-08
09-IMPLANTACION-GONG/002 21/10/2010 10.000,00 EUR
Importe: 500.0
09-IMPLANTACION-GONG/003 27/10/2010 111.111,00 EUR
s Gasto.moneda.abreviatura: EUR
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/Aa1/001 10/11/2010 6.666,00 USD
. Factura:
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/A2/001 17/11/2010 444,00 USD
- Agente Implementador: ONG-INT
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/A2/002 11/07/2012 800,00 USD
L Pais: Espafia
09-IMPLANTACION-GONG/Bolivia/A2/003 14/11/2012 800,00 USD
. Partida: A2 - Partida segunda
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1/001 08/10/2010 3.000,00 30L 11111111227
- Proveedor:
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1/002 12/11/2012 1.750,00 EUR
. NIF Proveedor:
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1/003 17/01/2013 10.000,00 EUR
= Concepto: Billetes autobus
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1/12/001 06/01/2011 1.000,00 EUR
. Financiadores:
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A1/19/001 17/02/2013 10.000,00 EUR AECID: 500.0 EUR (100.0%)
09-IMPLANTACION-GONG/Espafia/A2/001 08/09/2010 500,00 EUR ONG-INT %
05-IMPLANTACION-GONG/Espaiia/Az/002 10/11/2010 1.000,00 EUR 1123332323 ONG-INT

Finalmente, a pie de pantalla, se incluye un buscador que permite filtrar el listado de facturas segun

necesidades:
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 17
Seleccione etapa Seleccione moneda Seleccione agente Seleccione financiador Seleccione partida Seleccione subpartida
| Todas v | | Todas v | |ongmT v | | Todos v | |Todas v | | Todss v
Seleccione actividad Seleccione marcado Fecha inicio Fecha fin
|Tnda.s r | |Tndus r | 2 | |0c1ubre r | |2014 r | 2 v | |0c1ubre r | ‘2014 v | Aplicar filtro fecha: [J

Es posible filtrar por:

» Etapa del proyecto

» Moneda

» Agente implementador

» Agente financiador

» Partida de sistema a la que se imputa el gasto

» Subpartida del proyecto a la que se asocia

» Actividad a la que pertenece

» Marcado en que se encuentra (aceptado, pendiente de corregir...)
» Rango de fechas

Es posible elegir uno o mas filtros, de modo que se obtengan listados mds manejables y siempre
adaptados a las necesidades de consulta y gestion de la propia Organizacion.

UNION EUROPEA Entidad
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Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que corresponda y clicar sobre el valor por
el cual deseemos filtrar. Esto es asi en todos los caso menos para los filtros por fecha, para los
cuales, ademas de seleccionar las fechas de inicio y fin, habra que activar la opcién “Aplicar filtro
fecha”.

Una vez seleccionados los filtros a aplicar, habra que pulsar el botdon “Filtrar” para generar el listado
de gastos correspondiente.

05 | Movimientos

En la seccién Movimientos de la Ejecucién econdmica se gestionan todos los moviminetos de
entrada y salida de fondos en el proyecto:

Proyecto : 01-PROY-TEST

Ejecucidon Econémica >> Movimientos

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo
Envio Recepcion
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 No tiene elementos
Seleccione etapa Seleccione cuenta Seleccione tipo Seleccione subtipo Seleccione financiador
[Todas v | [ Todas v | [Todos v | [ Todos v | [Todos v | | Fitrar |

Operaciones sobre el listado de movimientos
Q@ Filtros y busquedas

Todos los movimientos que se van registrando en el sistema aparecen listados en la pantalla de
movimientos. Dado el volumen de registros que pueden llegar a presentarse, es posible filtrar el
total de movimientos segun diferentes criterios. Para ello, se hara uso del buscador que se
encuentra en la parte baja de pantalla y que permite filtrar por:

» Etapa del proyecto en la cual se ha realizado el movimiento
» Cuentaimplicada

» Tipo de movimiento

» Subtipo de movimiento

» Financiador

Entidad
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Es posible elegir uno o mas filtros, de modo que se obtengan listados mds manejables y siempre
adaptados a las necesidades de consulta y gestidn de la propia Organizacion.

Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que corresponda y clicar sobre el valor por
el cual deseemos filtrar. Una vez seleccionados los filtros a aplicar, habra que pulsar el botdn
“Filtrar” para generar el listado de gastos correspondiente.

(2 Orden de los registros en el listado

Es posible ordenar los movimientos en el listado por dos de los campos de datos presentes en el

encabezado:
Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo
Envio Recepcion

Pulsando sobre su rétulo en el encabezado, podremos elegir por cual de los siguientes datos
deseamos ordenar el listado de movimientos:

» Fecha de envio
» Fecha de recepcién

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente, en este caso de mas
reciente a mas antiguo; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar de nuevo sobre el
rotulo del campo, con lo que aparecera una flecha apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertira
el orden y la orientacion de la flecha que indica dicho orden.

(3 Botones de accién en relacién al listado

En el encabezado del listado de gastos, a la derecha, se encuentran 4 botones:

A Verresumen de arqueo de caja
¥ Exportara XLS
Afiadir uno nuevo

Entidad
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Al pulsar sobre el botdn “Ver resumen de arqueo de caja” se accede al Resumen de arqueo de caja
o cuenta, con la misma informacién y las mismas funcionalidades que obtendriamos accediendo
desde el menu “Resumen”:

p Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja o Agente Cuenta/Caja Etapa
[ cuentarcaa v | | CAJABOLVIA DELEGACION DOL ¥ | | Todas M

) Sacar &l resultado a fichero

Al pulsar sobre el botdon “Exportar XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos trabajando
una hoja de célculo con la informacion que se esta mostrando en el listado (sea el listado completo
de movimientos que se obtiene por defecto o bien filtrado segun las necesidades puntuales del

usuario):
!ﬂ transferencias_09-IMPL...xs = ¥ Mostrar todas las descargas... X
| J

Finalmente, se incluye un botén “Anadir uno nuevo” que permite registrar un nuevo movimiento en
el sistema, que se mostrara en el listado junto con los demds movimientos registrados:

Ejecucion Economica >> Movimientos

Afiadir Nuevo Movimiento
Tipo de Movimiento

v

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo ~ X
Envio Recepcion -[%

Entidad
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Registro de un nuevo movimiento

Pulsando el botén “Afladir uno nuevo” en el encabezado del listado de movimientos, se accede al
formulario de alta de un nuevo movimiento. Para comenzar, deberemos seleccionar el tipo de
movimiento del que se trata, para que el sistema nos muestre en el formulario los campos de datos
necesarios en cada caso:

Afiadir Nuevo Movimiento

Tipo de Movimiento

Transferencia
Cﬂl‘ﬂbiﬂ o Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo .
Retirada Recepcion

Ingrezo

areso sin Cia. origen PO EUR  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURO Transferencia AO<{#Lm
Envio s Cta. destino 26/02/2010  500.000,00 EUR GONG-AECID Subvencién 0=,
Subvencion 05/03/2010  200.000,00 EUR GONG-AECID Subvencién @1, m
Reintegro de Subvencion

VA Recuperado 50 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 SOL  CONTRAPARTE-PERU-PESO Transferencia 0c{sm

En general, para cada movimiento se introduciran o seleccionaran los siguientes datos:

» Fecha o fechas: de envio y/o recepcion, segin proceda

» Importe o importes: enviado y/o recibido y obtenido, segiin proceda y siempre en la
moneda que corresponda en cada caso

» Para los movimientos entre cuentas y cajas-chicas, habra que indicar la cuenta o caja de
entrada y/o salida.

» Observaciones o indicaciones en relacién al movimineto

» Subtipo de movimiento, seleccionando uno de los subtipos definidos ad hoc para los
proyectos de la ONGD

» Finanaciador o financiadores, con los importes que financia cada uno de ellos

Mencionar que los permisos sobre las cuentas y cajas se otorgan de forma especifica para cada
elemento; de modo que el usuario solo podra seleccionar de entre las cuentas y cajas relacionadas
con el proyecto aquéllas que se le hayan asignado.

Las cuentas y cajas de un proyecto se gestionan desde el apartado “Relaciones” de la Configuracion
del proyecto, donde un usuario con perfil de Coordinador podra afiadir cuentas y cajas, o eliminar
las disponibles para los implementadores, financiadores y paises del proyecto. Por su parte, la
asignacion de usuarios a cuentas la realiza un usuario con perfil de Administrador a través de la
Administracién del sistema.

UNION EUROPEA Entidad
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Describimos a continuacion los tipos de movimiento disponibles y los datos concretos asociados a
cada uno de ellos:

Transferencia

Una transferencia es un movimiento entre dos cuentas del proyecto, con lo que se indicaran una
fecha y una cuenta de envio, junto con una fecha y una cuenta de recepcion:

Transferencia

Fecha envio Enviado desde Cuenta: Importe Enviado
B | coNTRAPARTE-PERU-DOLAR \a |

Fecha recepcion Recibido en: Importe Recibido Importe Obtenido
B | v | |

Tasa Cambio: 0.0
Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

Financiadores

Financiador Importe
v | | | Afiadir financiador

La fecha de envio es obligatoria, la de recepcidn se puede asignar a posteriori en caso de que la
transferencia no se haga efectiva en el mismo instante.

Cuando no se ha asignado una fecha de recepcién a la transferencia, en el listado el movimiento
aparecera marcad como “Error” y acompanado de un icono de alerta con su correspondiente
notificacion (“iAtencién! La transferencia no esta completada. Falta informacion sobre la
recepcion”).

Cambio

El Cambio es un movimiento de efectivo entre dos cajas-chicas del proyecto:

Cambio
Fecha envio Desde Caja "chica" Importe Enviade
B |UNCMAPUTO-DOLAR-CAJACHICA v | uso
Fecha recepcidn Hacia Caja "chics” Importe Recibido Importe Obtenido
B [UNCMAPUTO-METICAL-CAACHICA v | usp | ma

Tasa Cambio: 0.0
Descripcian/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizarén las cuentas asignadas s su usuario
Financiadores

Financiador Importe

= | | | Afiadir financiador

Como en el caso de las transferencias, deberan asociarse al cambio una fecha y una caja de envio
junto con una fecha y una caja de recepcion.

UNION EUROPEA Entidad
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Retirada

La retirada implica un movimiento desde cuenta bancaria hasta caja-chica a través de cheque:

Retirada

Fecha envio Retirads desde: Importe Enviado

|:| | CONTRAPARTE-PERU-DOLAR v |

Fecha recepcidn Cobrado en Caja "chica"” Importe Recibido Importe Obtenido

| CAJA BOLIVIA DELEGACION DOLAR v | [ Jusm

Tasa Cambio: 0.0
Descripcion/Observaciones

Chegque Num.
Subtipo de Movimiento:
NOTA: 56lo se visualizardn las cuentas asignadas § su usuario
Financiadores
Financiador Importe
| L | | Afiadir financiador

En este caso, ademads de la fecha y la cuenta de envio, y la fecha y la caja-chica de recepcion, habra
gue indicar la referencia del cheque correspondiente.

Ingreso

El ingreso es un movimiento desde una caja-chica a una cuenta bancaria:

Ingreso

Fecha envio Ingreso desde: Importe Enviado
|:| | CAJA BOLIVIA DELEGACION DOLAR v |
Fecha recepcién A cuenta:

Importe Recibido Importe Obtenido
L e il | —

Tasa Cambio: 0.0

Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sélo se visualizardn las cuentas asignadas § su usuario
Financiadores

Financiador Importe
| L | | Afiadir financiador

Debe llevar asociada una fecha y una caja-chica de la que se retira el importe en efectivo, junto con
una fecha y una cuenta bancaria en la que se ingresa ese efectivo.
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El ingreso sin cuenta de origen permite registrar la entrada de fondos en una cuenta bancaria o en
una caja-chica relacionada con el proyecto:

Ingreso sin Cia. origen

Fecha recepcidn Recibido en: Importe Obtenido

[ 18 | )
Descripcion/Observaciones
IBAN
Subtipo de Movimiento:
NOTA: 56lo se visualizardn las cuentas asignadas & su usuario
Financiadores
Financiador Importe

Afiadir financiador

| 7] |

Lleva asociadas una fecha de recepcidn y la cuenta o caja-chica en la que se recibe el importe.
También es posible indicar el IBAN de la cuenta desde la que se realiza e ingreso.

Envio sin cuenta de destino

El envio sin cuenta de destino permite registrar la salida de fondos de una cuenta bancaria o de una
caja-chica relacionada con el proyecto hacia una cuenta bancaria no relacionada con el mismo:

Envio sin Cta. destino

Fecha envio Cuenta: Importe Enviado
[ ] | CONTRAPARTE-PERU-DOLAR |
Descripcion/Observaciones
IBAN
Subtipo de Movimiento:
NOTA: Sdlo se visualizardn las cuentas asignadas a su usuario
Financiadores
Financiador Importe
| L | Afiadir financiador a—
Ademas de la fecha y la cuenta o caja-chica de envio, se indicard el IBAN de la cuenta destino.
UNION EUROPEA Entidad
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Ingreso de intereses

El ingreso de intereses permite el registro de los intereses generados por las cuentas del proyecto:

Intereses
Fecha recepcidn Cuenta: Importe Obtenido
| "] |
Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: 56lo se visualizardn las cuentas asignadas g su usuario
Financiadores
Financiador Importe
L | | Afiadir financiador

En este caso se indican la fecha en la que se obtienen los intereses y la cuenta que los ha generado

Subvencion

La subvencion es el tipo de movimiento a través del cual se registra la entrada de fondos
provenientes de subvenciones a una cuenta bancaria relacionada con el proyecto:

Subwvencidn

Fecha recepcidn Cuenta: Importe Obtenido
| 7] |

Descripcion/Observaciones

IBAN
Subtipo de Movimiento:

NOTA: 5dlo se visualizarén las cuentas asignadas & su usuario
Financiadores
Financiador Importe
L | | Afiadir financiador

Como en el caso de los ingresos sin cuenta de origen, en las subvenciones se indicaran la fecha de
recepcidon y la cuenta en la que se ingresa el importe. Ademads es posible registrar la cuenta de
origen, indicando su IBAN en el campo correspondiente.

Importante sobre todo en este caso seleccionar el Financiador que proceda.
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Reintegro de subvencion

El reintegro de subvencidn permite registrar la salida de fondos provenientes de subvencién a una
cuenta no relacionada con el proyecto:

Reintegro
Fecha envio Reintegro desde: Importe Enviado
|:| | CONTRAPARTE-PERU-DOLAR v

Descripcion/Observaciones

IBAN

Subtipo de Movimiento:
NOTA: 5dlo se visualizardn las cuentas asignadas § su usuario
Financiadores
Financiador Importe
| L | | Afiadir financiador

Como en todos los casos de salida hacia cuentas ajenas al proyecto, se indicara la fecha de envio y Ia

cuenta oirigen (aquella en la que se haya ingresado la subvencién), asi como el IBAN de la cuenta en
la que se realiza el ingreso.

Devolucion de IVA

A través de este tipo de movimiento se registra el reintegro de impuestos y su ingreso en una de las
cuentas asociadas al proyecto:

Iva
Fecha recepcidn Cuenta: Importe Obtenido
| 7] |

Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: 56lo se visualizardn las cuentas asignadas g su usuario
Financiadores
Financiador Importe
L | | Afiadir financiador

En este caso se indicara la fecha del reintegro y se seleccionard la cuenta de destino del importe
devuelto.
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Gestion de movimientos registrados

Ejecucion Economica >> Movimientos

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo
Envio Recepcion
10/03/2010 200.000,00 EUR.  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURD Transferencia
26/02/2010 500.000,00 EUR.  GONG-AECID Subwencidn
05/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID Subwvencién
15/03/2010 1.571,60 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 SOL CONTRAPARTE-PERU-PESC Transferencia
17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURO Transferencia
18/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-ONG-EURO 18/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-PERU-EURC Transferencia
19/03/2010 50.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURC 19/03/2010 50.000,00 EUR  UNC-MAPUTO-EURC Transferencia
20/03/2010 40.000,00 EUR. GONG-PERU-EURC 20/03/2010 40.000,00 EUR  CONTRAPARTE-PERU-EURC Transferencia
21/03/2010 37.500,00 EUR  UNC-MAPUTO-EURC  21/03/2010 50.000,00 USD  UNC-MAPUTO-DOLAR Transferencia
22/03/2010 37.750,00 EUR CONTRAPARTE-PER.. 22/03/2010 50.000,00 USD CONTRAPARTE-PERU-DOLAR Transferencia
23/03/2010 20.000,00 USD UNC-MAPUTO-DOLAR 23/03/2010 500.000,00 MZN UNC-MAPUTO-METICAL Transferencia
24/03/2010 39.500,00 USD CONTRAPARTE-PER.. 24/03/2010 50.000,00 SOL CONTRAPARTE-PERU-PESC Transferencia

El listado muestra para cada movimiento los principales datos disponibles en relacidn al mismo:
» Tipo de movimiento del que se trata

» Para movimiento de salida, como transferencias, cambios...
— Fecha de envio
— Importe enviado, en la moneda que corresponda en funcion de la cuenta o caja-chica de
origen

— Cuenta o caja-chica de origen; es decir, desde la que se envian los fondos

» Para movimientos que impliquen entrada de fondos, como transferencias, ingresos...
— Fecha de recepcion
— Importe recibido, en la moneda que corresponda en funcién de la cuenta o caja-chica de
destino

— Cuenta o caja-chica de destino; es decir, en la que se reciben los fondos

Ademas de ofrecer informacion basica, desde el listado se realiza la gestion de los movimientos de
entrada y salida de fondos registrados en el sistema. Para ello disponemos de los siguientes botones
a la derecha de cada movimiento:

Alerta

Ver informacién adicional

Ver gastos asociados

Ver documentos

Ver documentos (cuando no hay documentos vinculados)
Editar

Eliminar

B%OMn QP
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Describimos a continuacion las operaciones que desencadena cada uno de estos botones.

Alerta
A Los movimientos que tienen algun tipo de error asociado se acompafian de este icono.

Pasando el ratdon sobre el icono, se mostrara el texto descriptivo de la alerta o alertas relacionadas:

» La transferencia no esta completada. Falta informacion sobre la recepcién
» La suma por financiadores no es correcta

»

Las lineas de movimiento con alertas asociadas estaran marcadas ademas como “Error”, sobre un
fondo del color que se haya configurado para este estado en la “Configuracion del sistema” (en rojo
en laimagen de ejemplo):

Ejecucidon Economica >> Movimientos

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo

Envio Recepcion

10/03/2010 200.000,00 EUR.  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURO Transferencia
26/02/2010 500.000,00 EUR.  GONG-AECID Subwvencidn
05/03/2010 200.000,00 EUR.  GONG-AECID Subwvencidn

15/03/2010 1.571,60 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 50L CONTRAPARTE-PERU-PESO Transferencia

17/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-ONG-EURO 17/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-MAPUTC-EURC Transferencia

Ver informacion adicional

@ Todas las lineas de movimiento del listado van acompafiadas de este botdn, que da acceso a la

ficha de informacion detallada sobre el mismo:

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG Fecha Envio: 2010-03-24

Ejecucion Economica >> Movimientos Enviado: 33500.0

Moneda enviada.abreviatura: USD

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destl ¢ enta Origen: CONTRAPARTE-PERU-DOLAR
Envio Recepcion
10/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-g§ Fecha Recepcién: 2010-03-24

26/02/2010 500.000,00 EUR GONG-AECID Ingresado: 50000.0

05/03/2010 200.000,00 EUR GONG-AECIC| Moneda cambiada.abreviatura: SOL
15/03/2010 1.571,60 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 0L CONTRAPART Cuenta Destino: CONTRAPARTE-PERU-PESO
17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-Mapy1 Tipo: Transferencia

18/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 18/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-PERU-| Subtipo:

19/03/2010 50.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURO 19/03/2010 50.000,00 EUR  UNC-MaAPUTQ| Observaciones:
20/03/2010 40.000,00 EUR GONG-PERU-EURD  20/03/2010 40.000,00 EUR  CONTRAPART T-Cambio: 0.79
21/03/2010 37.500,00 EUR  UNC-MAPUTO-EUROC  21/03/2010 50.000,00 USD  UNC-MapuTq Importe recibido: 33.500,00
22/03/2010 37.750,00 EUR CONTRAPARTE-PER.. 22/03/2010 50.000,00 USD CONTRAPART Proyecto: 05-IMPLANTACION-GONG
23/03/2010 20.000,00 USD  UNC-MAPUTO-DOLAR 23/03/2010 500.000,00 MZN  UNC-MapUTQ Financiadores:
AECID: 39500.0 USD (100.0%)
24/03/2010 39.500,00 USD CONTRAPARTE-PER.. 24/03/2010 50.000,00 SOL CONTRAPART——rcro—rcow TS %
25/03/2010 100,00 EUR  GONG-AECID Intereses

UNION EUROPEA Entidad
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Ver gastos asociados

€ Elbotdn “Ver gastos” da acceso a los gastos registrados en relacién al de movimiento:

15/03/2010 1.571,60 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 SOL CONTRAPARTE-PERU-PESO Transferencia

=M

Gastos

50.0 Estructura Gastos transferencia

Desde el cuadro de gastos relacionados es posible desvincular gastos del movimiento, a través del
botén “Eliminar” que se muestra a su derecha; o anadir nuevos gastos, a través de botdn “Nuevo”

gue encabeza el cuadro:

Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG X
asociar gasto
Gasto

2010-03-25 — 50.0 EUR — Estructura — Gastos transferencia T

Podremos seleccionar como gasto relacionado uno de los gastos disponibles (registrados dentro del
proyecto como gastos asociados al implementador y etapa correspondientes):

Ejecucion Economica >> Gastos i ]

Fecha Importe Partida Concepto Implementador Cambio ¥
25/03/2010 50,00 EUR (B1) 5 - Estructura Gastos transferencia CONTRAPARTE 29/08... AON { |== L

_Partfda _Subpar‘tida Fecha

(B1) 5 - Estructura v v | |2smamo10 | Fecha informe

Concepto Namero factura Emisor factura NIF Emisor

Gastos transferencia

Importe _Moneda Implementador _Par's Impuestos

50,00/ |[EUR ¥ | | CONTRAPARTE v |  Espaia v 0,00

Observacicnes

Actividades (Cambiar a Resultados)

Actividad
L == Detallar actividades

| Dividir entre todas las actividades de la etapa
Financiadores

Financiador
== Detallar financiadores
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Ver documentos

& Clicando sobre este botdn accederemos al listado de documentos asociados al movimiento:

26/02/2010 500.000,00 EUR  GONG-AECID Subwvencion %
Documentos

Sfibiei27ggfidehl7pelg3iuh.pdf Justificante transferencia 02/10/2014

Ademas de visualizar los documentos asociados al movimiento, junto con su descripcién vy la fecha
de su registro en el sistema, es posible realizar las siguientes operaciones:

Afladir un nuevo documento asociado al movimiento, sea nuevo o reutilizado
Ver informacidén adicional acerca del documento

Ver (y afiadir) comentarios en relacién al documento

Descargar una copia del documento

Editar los datos asociados al documento (descripcidon y etiquetado)

Eliminar la asociacion del documento al movimiento

H% «UQO

{0 Este es el botdn que acompaiia al gasto cuando no tiene documentos asociados:

15/03/2010 1.571,60 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 SOL CONTRAPARTE-PERU-PESO Transferencia i%

Documentos

Editar movimientos

# Clicando sobre este botdn accederemos al formulario de edicidén del movimiento al que
acompana.

Los campos que pueden modificarse son los descritos para el registro de cada tipo de movimiento.

Eliminar movimientos

[ Paraeliminar un movimiento, pulsaremos el botén y confirmaremos su eliminacién en la
ventana emergente.
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06 | Exportacidon gastos / movimientos

Es posible exportar a hoja de calculo tanto los gastos asociados al proyecto como los movimientos

de entrada y salida de capital registrados en el mismo. Esto puede hacerlo un usuario con perfil de
Coordinador o de Usuario, desde la seccién “Exportacidn gastos / movimientos” de la Ejecucion
econdmica del proyecto:

Ejecuciéon Economica >> Exportaciéon gastos/movimientos

Seleccionar los criterios

Exportar
| Gastos v

Exportacion de gastos

Para exportar los gastos del proyecto a hoja de calculo seleccionaremos en el desplegable
“Exportar” el valor “Gastos” y pulsaremos el botén “Seleccionar”.

De este modo, se descargara al ordenador donde nos encontremos trabajando un libro de calculo
con los datos correspondientes:

| 01-PROY-TEST _gasto_....xs | B Mostrar todas las descargas...  *

Exportacion de movimientos

Si lo que se desea exportar es la informacion de movimientos, seleccionaremos el valor
“Movimientos” en el desplegable “Exportar” y pulsaremos el botdn “Seleccionar”:

Seleccionar los criterios

Exportar Flantilla de exportacion de transferencia

| Movimientos v | | v

Hecho esto, se mostrard en pantalla un desplegable que nos permitira seleccionar la plantilla de
exportacion que deseamos utilizar para obtener los datos. Volveremos a pulsar entonces el botén
“Seleccionar” para que comience la descarga del archivo correspondiente, que presentara la
estructura definida para la plantilla elegida.

UNION EUROPEA Entidad
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07 | Importacion gastos / movimientos

Es posible importar desde una hoja de calculo tanto la informacidn de gastos del proyecto como los

movimientos realizados el mismo. Esto puede hacerlo un usuario con perfil de Coordinador o de
Usuario desde la seccion “Importacion gastos / movimientos” de la Ejecucién econdémica del
proyecto:

Ejecuciéon Economica >> Importacion gastos/movimientos

Seleccionar fichero y tipo para importacion
Tipo importacién Selecciona el fichero a importar:
Gastos '| | Seleccionar archivo | Ningln arc.._leccionado

[ Usar nimero de orden de factura
") carga Total

Importacién de gastos

Para importar los gastos de proyecto seleccionaremos en el desplegable “Tipo importacion” el valor
“Gastos”.

Hecho esto, pulsaremos el boton “Seleccionar archivo” para subir la hoja de cdlculo con los datos de
los gastos que deseamos importar al sistema.

Seleccionar fichero y tipo para importacion
Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
|Ga.slus v | | Seleccionar archivo | Ningln arc...leccionado

%Usar nimero de orden de factura
Carga Total

Importar

Antes de importar la informacién podremos indicar si queremos que los gastos se identifiquen con
el nimero de factura correspondiente. Para ello activaremos la opcidn “Usar niumero de orden de
factura”, pulsando sobre la casilla de seleccion que se encuentra a su izquierda.

Si activamos esta opcion, no se importara al sistema ningun gasto que no disponga de niumero de
factura asociado. Sila mantenemos desactivada, los gastos se identificaran con el identificador
interno del sistema

Antes de importar podremos elegir ademas si quemos hacer una carga total; es decir, si queremos
eliminar las lineas de gasto ya registradas en el sistema para etapas e implementadores concretos,
sustituyéndolas por las del archivo.
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Si seleccionamos la carga total de lineas de gasto, sera necesario seleccionar primero la Etapa o
etapas y el Implementador o implementadores a sobreescribir:

Seleccionar fichero y tipo para importacion

Tipo importacion Selecciona el fichero a importar:
| Gastos v | | Seleccionar archivo | Ningiin arc___leccionado
[J Usar nimero de orden de factura
%Carga Total Agente Implementador Etapa a Importar
| Todos v | | Todas v|

Una vez seleccionado el archivo y activadas las opciones de importacidon que necesitamos,
pulsaremos el botén “Importar”.

Importacion de movimientos

Si lo que se desea importar son movimientos de fondos en el proyecto, seleccionaremos el valor
“Movimientos” en el desplegable “Tipo importaciéon”. Podremos decidir entonces si queremos
realizar una Carga total de movimientos o no:

Seleccionar fichero y tipo para importacion
Tipo importacién Selecciona el fichero a importar:
[ Movimientos v | | seleccionar archivo | Ningan arc...leccionado

] Carga Total

Como en el caso de los gastos, la carga total supone el borrado de los movimientos de la etapa que
seleccionemos o bien de todas las etapas, y que se hayan asociado anteriormente al proyecto:

Seleccionar fichero y tipo para importacion

Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
Movimientos v | | seleccionar archivo |Ningin arc...leccionado
) Carga Total Etapa a Importar

| Todas v

Finalmente, seleccionaremos el archivo y lo subiremos al sistema pulsando el botén “Importar”.
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Gestion de proyectos » Documentos

00 | Introduccidn

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Documentos”,
perteneciente a la “Gestidon de proyectos”, asi como las de cada una de sus secciones:

» Documentos por espacios

» Busqueda por etiquetas

» Documentos de gastos

» Documentos de transferencias

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Documentos” del bloque de “Gestidn de proyectos” es necesario
realizar 2 clics:

@ Seleccionar moédulo funcional
Pulsando sobre el botén “Gestidn de proyectos” en la botonera de médulos funcionales

@ Seleccionar proyecto o convenio
En el listado de Proyectos y Convenios asignados al usuario, habra que seleccionar qué
proyecto o convenio queremos gestionar, pulsando sobre el botén “Seleccionar proyecto”

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre Titulo Estado Convocatoria Pais
02-MOZ-MAPUTO Proyecto 1: Mejora de |a gestion del sector agroi.. Reformulacion  ONG-INT-GEMERAL Bolivia, Perd, ..
09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GENERAL Perd, Mozambi.
09-MOZ-UGC Proyecto desarrollo rural mozambique Cerrado AECID-GENERAL

12-TEST-AECID Test de aecid para desarrollar el texto que pone. Contacto AECID-GENERAL Colombia, Peru
12-TEST-FINAL Ultimo de los proyectos de prueba creados para r... Reformulacion AECID-2012 Perd
CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacién AECID-2013 Bolivia, Ecuad...

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6

Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacion Seleccione Estado

Todos | [ Todos v | | Todss v Todos | [Todas v | | Todos v
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

,0 Este botdn da acceso a la gestion del proyecto o convenio seleccionado.

El acceso a la gestion desde el listado de proyectos y convenios se hace por la primera secciéon del
primer menu; es decir, por la seccidon “Cuadro-resumen” del menu “Resumen”. Para acceder a
“Documentos” del proyecto o convenio seleccionado, utilizaremos bien el menu de navegacion o
bien el cuadro de Acciones disponibles:

Acceso por menu Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
z . Resumen >> Cuadro resumen

Pasaremos el raton sobre el menu en que nos encontramos para —

gue nos muestre todos los apartados disponibles. En este caso, Configuracién

Formulacion
pulsaremos sobre el apartado “Documentos”, lo que nos dara Ejecucién Técnica
Ejecucion El:om’)mil:%

acceso a la primera seccion del mismo. R —— R

Pasando el ratdn sobre el submendu, se visualizaran todas Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
las secciones disponibles, de modo que podamos clicar Documentos_>> Documentos por espacios
Documentos por espacios

sobre aquélla a la que queramos acceder. Busqueda por etiquetas
Documentos de gastos
Documentos de transferendas

Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles Acdiones Disponibles

Resumen

Pasaremos el ratdn sobre “Configuracidén” para que nos muestre

Configuracién
Formulacién

todas las acciones posibles en relacién al proyecto o convenio que

Ejecucién Técnica

hayamos seleccionado. Entonces, pulsaremos sobre el apartado al Ejecucién Econémica
.
gue necesitemos acceder. Documentos por espacios

Busqueda por etiquetas
Documentos de gastos
Documentos de transfegcias

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta presente el la pantalla “Cuadro-resumen” (pagina
de inicio de la Gestién de Proyectos), mientras que el menu de navegacion estd presente en toda la
aplicacion, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.
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02 | Documentos por espacios
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Funcionalidades por menu

Gestidn de proyectos » Documentos

La seccidn inicial de la gestion de documentos del proyecto muestra la documentacién por espacios.

Los espacios son directorios o carpetas, definidos de forma general para la organizacion y todos sus

proyectos. Cada proyecto tiene su espacio especifico, asi como cada agente y delegacion.

La navegacion por espacios es una navegacion jerarquica, analoga a la navegacion por carpetas en

un ordenador convencional. Clicando sobre un espacio o carpeta, accederemos a su contenido, que

puede ser mas carpetas o directamente archivos.

Ejecucion

Espacio Privado de Proyecto
Formulacidn

Primer nivel en proyecto

[/ Raiz [/ Proyectos f 09-IMPLANTACION-GONG

Espacio automatico del proyecto para docus de ejecucidn

Espacio para documentos de Formulacidn

Documentos en el proyecto: 9

Mombre v
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls
logo_gong_boletin.jpg
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf
documento.64.png
=seguimiento_importacion_aps_5.xls
._logo_gong_boletin.jpg

.DS_Store

._.DS_Store

._documento.64.png

._Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf

Descripcién
Matriz Presentada
Prueba de subida de archivo

Guia de aplicacién de normas para ONG 2010

Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav

Subido via webdav

Modificado
02/10/2012
17/06/2013
28/02/2013
07/10/2013
08/01/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014

Documentos en el espacio 10

Los espacios se muestran en
la parte superior,
permitiendo el acceso a su
contenido mediante un clic.

/ Raiz [ Proyectos / 09-IMPLANTACION-GONG

Ejecucion

Espacio Privado de Proyecto
Farmulacion

Primer nivel en proyecto

Espacio automatico del proyecto para docus de ejecucisn

Espacio para documentos de Formulacién

Documentos en el proyecto: 9
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

Bajo las carpetas anidadas en el espacio que hemos seleccionado, aparecen los archivos que se
almacenan en raiz:

Nombre v Descripcion Modificado
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls Matriz Presentada 02/10/2012
logo_gong_boletin.jpg Prueba de subida de archivo 17/06/2013
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacién de normas para ONG 2010 28/02/2013
documente.64.png 07/10/2013
=seguimiento_importacion_aps_5.xls Subido via webdaw 08/01/2014
._logo_gong_boletin.jpg Subido via webdav 30/07/2014
.D5_Store Subido via webdav 30/07/2014
._.DS_Store Subido via webdav 30/07/2014
._documento.64.png Subido via webdav 30/07/2014
._Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Subido via webdav 30/07/2014
Documentos en el espacio 10

Es posible afiadir nuevos documentos al espacio. Para ello, basta con pulsar el botén “ARadir
uno nuevo”, que se encuentra en la esquina superior derecha del listado de documentos, e
introducir en el formulario emergente los datos requeridos.

Para cada archivo incluido en raiz o uno de los espacios del proyecto, se ofrecen su Nombre, su
Descripcion y la Fecha de la ultima modificacion del archivo. Ademas, haciendo uso de los botones
gue se encuentran a la derecha década documento, es posible realizar las siguientes operaciones
sobre el mismo:

@ Informacion adicional

Al pulsar sobre este botdén se despliega toda la informacion asociada al documento:

Nombre w Descripcién difirad
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls Matriz Presentada Nombre: ._.DS_Store
loga_gong_boletin.jpg Prueba de subida de archivo Descripcion: Subide via webdav
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacién de normas para ONG 2010 Modificado: 30/07/2014

documento.64.png Modificado por: Administrader Gong

seguimiento_impaortacion_aps_5.xls Subido via webdaw Etiquetas:
._logo_gong_boletin.jpg Subido via webdawv Ubicaci6n:

/ Proyectos / 09-IMPLANTACION-GONG
.D5_Store Subido via webdav Vinculado en:
._-.D5_Store Subido via webdaw WU ZULE %
._documento.64.png Subido via webdawv 30/07/2014
._Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Subido via webdaw 30/07/2014

Documentos en el espacio 10
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B Ver comentarios
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en

relacién al documento:

proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls

logo_gong_boletin.jpg

Comentarios

Matriz Presentada

Prueba de subida de archivo

Documento modificado (campos: proyecto_id)

02/10/2012
17/06/2013 =]

17/06/2013 admin

M Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra
a su derecha y confirmando luego la eliminacidon en el cuadro de didlogo emergente.

€ Paracerrar la ventana de comentarios, basta pulsar sobre el icono “Cerrar”, en la
esquina superior derecha de la ventana.

Bl También se permite afiadir un nuevo comentario, pulsando en el botén “Afadir uno
nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrird el formulario que permite introducir el
texto del comentario y guardarlo.

3 Ver comentarios

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior, con el que comparte
nombre, es que en este caso no existen comentarios de otros usuarios en relacion al
documento. Pulsando sobre el icono, se accederd a la ventana de comentarios, desde la
gue se podra anadir un nuevo comentario en relaciéon al documento:

proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls

Comentarios

i

Matriz Presentada

02/10/2012

¥ Descargar
. . H 4 “ ”
Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha:
Nombre v Descripcion Modificado
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls Matriz Presentada 02/10/2012 +*
logo_gong_boletin.jpg Prueba de subida de archive 17/06/2013 1%
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacién de normas para ONG 2010 28/02/2013
documento.64.png 07/10/2013
seguimiento_importacion_aps_5.xls Subido via webdav 08/01/2014
._logo_gong_boletin.jpg Subida via webdav 30/07/2014
.DS_Store Subido via webdav 30/07/2014
._.D5_Store Subido via webdav 30/07/2014
._documento.64.png Subido via webdav 30/07/2014
._Guia_aplicacion_MNormas_ONGD_2010.pdf Subido via webdav 30/07/2014
Drocumentos en el espacio 10
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

# Editar

Este botdn da acceso al formulario de edicion del documento, donde es posible modificar
cualquier dato en relacion al mismo:

logo_gong_boletin.jpg

Prueba de subida de archivo 17/06/2013

oY _'.%wu
Documento: logo_gong_boletin.jpg

Espacio seleccionado: 09-IMPLANTACION-GONG
Mower a un espacio diferente al actual O

Descripcién

Prueba de subida de archivo

)
Etiguetas
[ contacto [ Identificacian [ Actividades [ Financiero
| Técnico || Exportacien Presupuesto || Exportacion Gasto | Exportacien Transferencia
[ Gastos [/ Transferencias I Formulacion
[ néminas

[ Fuente de Verificacian

Guardar
Si lo que se desea es trasladar el documento a otro espacio, habra que seleccionar la
opcion “Mover a un espacio diferente al actual” y clicar sobre el espacios de destino
deseado:

Documento: logo_gong_boletin.jpg
Espacio =eleccionado: 09-IMPLANTACION-GONG
Mover a un espacio diferente al actual ]
Seleccione un espacio hacia donde mover el documento
Espacio destino: / Raiz / Proyectos / 09-IMPLANTACION-GONG
Ejecucion
Espacip Privado de Proyecto
Formulacion
Primer nivel en proyecto
Descripcion
Prueba de subida de archivo
4
Etiquetas
) contacto [ 1dentificacién [ Actividades [ Financiero
|| Técnico = Exportacion Presupuesto @ Ewxportacion Gasto [m] Exportacion Transferencia
[ Gastos [ Transferencias [J Formulacién ) Fuente de Verificacidn
[ Néminas
‘Guardar
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

M Eliminar
Para eliminar un documento del directorio, es necesario pulsar sobre el icono “Eliminar”
gue se encuentra a su derecha y confirmar la eliminacién en el cuadro de didlogo
emergente:

Wa a eliminar:
Drocumento: proyectos-resumen_proyecto-
matriz.xls

Cancelar Confirmar

03 | Busqueda por etiquetas

Ademas de permitir la navegacién jerarquica por los espacios donde se almacena la documentacién
del proyecto, GONG permite llegar a los archivos directamente a través de su etiquetado. Esto se
hace desde la seccién “Busqueda por etiquetas”.

La pantalla de Busqueda por etiquetas presenta el total de documentos.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Mombre Descripcion Modificado
chrome.dll esta filadsj filaskjffiasdf 26/11/2013
datos_tecnicos.odt 0z2/10/2012
documento.64.png 07/10/2013
documentos_r_s.png segundo icono 02/10/2012
documentos_r.png Documento que es fuente de verifiacidn del OE0 25/11/2013
logo_gong_boletin.jpg Prueba de subida de archiva 17/06/2013
logo_gong.png Pruebas de subida de documento 15/07/2013
mozilla.pdf 02/10/2012
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls Matriz Presentada 02/10/2012
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elemerntos: 9
Selecoione etiqustas para filtrar documentos;
v
I Fittrar |
Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

Para filtrar el listado por una etiqueta, bastara con desplegar el combo de seleccidn de filtros para
seleccionar la etiqueta que nos interese haciendo clic sobre ella:

<< 1234>> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (77 en total) |

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:

| Fuente de Verificacion r

Podremos ir afadiendo mas etiquetas pulsando el botdon “Anadir” que aparecera a la derecha del
desplegable:

<< 1234>> Por pagina: 20 , 50 , 100, 200 Mostrando elementos 1 - 20 (77 en total) |

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:

Fuente de Verificacion

| Nota de Gasto v |%

Una vez anadidas todas las etiquetas necesarias, pulsaremos el botén “Filtrar” para visualizar el
listado de documentos marcados con todas las etiquetas indicadas.

Para eliminar un filtro, bastara con pulsar sobre el botén “quitar filtro” que aparece a su derecha:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mo tiene elementos |

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:
Fuente de Verificacion

Nota de Gasto %
| ]
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

04 | Documentos de gastos

En la seccidn “Documentos de gastos” se encuentran reunidos todos los documentos acreditativos
de gastos realizados en el contexto del proyecto.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Documentos >> Documentos de gastos

Nombre G.Importe G.Concepto

Sfibiei27gafidehl7pelg3iuh.pdf 9000.0 EUR iaje de gestidn interna

aser6fa7ci0ldvhlitffde2tol.pdf 500.0 MZN Gasto en clips

gk2q929v1pqupjsqj94bmestjc.pdf 9000.0 EUR Andlisis de soluciones

iasqlbmmo0agfakeodfcaml|7ne?. pdf 1000.0 EUR Gsastos generales de represent...

jdw27hkhunams0j60e3704d27c.pdf 1000.0 EUR Gsastos generales de represent...

mozilla.pdf 8000.0 EUR Salario principal

nri37cbjoSo0v4agemidlgdodd.pdf 100000.0 MZN Alguiler de centro de congresos

ogf8ocmngs4in862kk0c98g5hg. pdf 3000.0 SOL Concepto que ponemos para no...

ojceje3mgvl2hm2kdmtgimtote. pdf 500.0 USD Pago boligrafos

=5a774bdm1ffogplrjuc2perls.pdf 3000.0 SOL Pago de concepto o concepto de...

tevav72glr81kbfivm4aagpsps.pdf 500.0 EUR Billetes autobus

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11

__ Seleccione etapa: ) _Fecha inicio: ) __ Fechafin:
_Tuda.s M _9 M _Septiembre M _2014 M _9 M _Septiembre M _2014 Y | Aplicar filtro fecha: U

Por defecto, se muestran todos los documentos de gasto del proyecto, permitiéndose la realizacién
de busquedas mas finas a través de los filtros disponibles al pie de la pantalla:

Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
) Seleccione etapa: ) ) Fecha inicio: ) ) ) Fecha fin: )
Todas Y| |8 Y| |Septiembre Y| 2014 Y| |8 ¥ | Septiembre ¥ | | 2014 Y| Aplicar filtro fecha: L

A través de este elemento es posible filtrar por 2 criterios: por una de las etapas definidas para el
proyecto y por periodo.

@ Para filtrar por etapa, basta con desplegar el combo “Seleccionar etapa” y clicar sobre la
etapa correspondiente:

Etapa 1
Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Etapa 2 k Mostrando todos los elementos: 11

Afio 2012

Etapa TOTAL _ _ Fecha inicio: _ ~_ Fechafin:
9 ¥ | |Septiembre Y| 2014 Y| |9 ¥ | Sepfiembre Y| |2014 Y | Aplicar filtro facha: L
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Funcionalidades por menu

Gestidn de proyectos » Documentos

@ Para listar documentos de gasto de un periodo concreto, habra que utilizar los desplegables
de “Fecha inicio” para indicar el dia, mes y afio de comienzo del periodo, e indicar en “Fecha
fin” la fecha de finalizacién del mismo.

Hecho esto, es necesario seleccionar la opcidn “Aplicar filtro fecha” antes de pulsar el botén

“Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Seleccione etapa: Fecha inicio:

Todas '| 2 v |Enern

Fecha fin:

v| |23 v| |8 v |septembre ¥|[2014 ¥ Aplicar fitro fecha: Futr

Mostrando todos los elementos: 11

El listado de documentos de gasto, sean todos o sean los de la etapa y/o periodo por el que los

hayamos filtrado, muestra las siguientes funcionalidades:

Nombre

Sfibiei2 7ggfidehl 7pelq3iuh.pdf
aser6fa7cioldvhiitffdeZtol. pdf
gk2q929v1pqupjsqj94bmeStjc. pdf
iasglbmmoOagfakeodfcaml|7ne?.pdf
jdw27hkhunams0j60e3704d27c.pdf
mozilla.pdf
nri37cbjo%o0v4agemidigd4odd. pdf
ogf8ocmngs4ing62kk0cs8g5hg.pdf
ojceje3magvlZhm2kdmtgimtote. pdf
s5a774bdm1ff9gplrjuc2peris.pdf

tewvav72glr81kbfiTmdaagpsps.pdf

G.Importe

9000.0 EUR
500.0 MZN
9000.0 EUR
1000.0 EUR
1000.0 EUR
8000.0 EUR
100000.0 MZN
3000.0 SOL
500.0 USD
3000.0 S0L

500.0 EUR

G.Concepto
Viaje de gestidn interna
Gasto en clips

Andlisis de soluciones

Gzastos generales de represent...

Gsastos generales de represent...

Salario principal

Alquiler de centro de congresos

Concepto que ponemos para no...

Pago boligrafos

Pago de concepto o concepto de...

Billetes autobus

Para cada documento ofrece una serie de datos basicos, concretamente:

» el nombre del archivo, con su extensidn correspondiente

» el importe del gasto en la moneda en que fue realizado

» el concepto del gasto

& == - redes
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

Ademas, haciendo uso de los botones que se encuentran a la derecha de cada documento, es
posible realizar las siguientes operaciones sobre el mismo:

B Ver comentarios

Al pulsar sobre este botdén se despliega una ventana que muestra los comentarios en
relacion al documento de gasto:

Nombre G.Importe G.Concepto

Sfibiei27ggfi4ehl7pelg3iuh.pdf 9000.0 EUR Viaje de gestion interna %

Comentarios

Documento creada 16/12/2013 ricoh

I Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra
a la derecha del documento de gasto y confirmando luego la eliminacion en el cuadro
de didlogo emergente.

€@ Para cerrar la ventana de comentarios acerca del documento de gasto, basta pulsar
sobre el icono “Cerrar”, en la esquina superior derecha de la ventana.

También se permite afiadir un nuevo comentario en relacion al documento de gasto,
pulsando en el botdn “Afiadir uno nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrira el
formulario que permite introducir el texto del comentario y guardarlo.

§3 Ver comentarios
La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior es que en este caso no
existen comentarios de otros usuarios en relacion al documento.

Pulsando sobre el icono, se accederd igualmente a la ventana de comentarios, desde la que
se podra anadir un nuevo comentario en relacién al documento de gasto:

mozilla.pdf 8000.0 EUR Salario principal

Comentarios

R

(¢

Descargar

Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha.

Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

05 | Documentos de transferencias

En la seccidn “Documentos de transferencias” se encuentran reunidos todos los documentos

acreditativos de transferencias realizadas en el contexto del proyecto.

Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Documentos >> Documentos de transferencias

Nombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino
05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 540,00 EUR  BANCO BILBAO CONV. BOLIVIA.. 5.568,00 BOB CAJA BOLIVIA..
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
Seleccione etapa: Fecha inicio: Fecha fin:
|Tnda.s '| |9 '| |Septiembre '| |2014 '| |9 '| |Septiembre '| |2014 '| Aplicar filtro fecha: U

Por defecto, se muestran todos los documentos de transferencias del proyecto, permitiéndose la
realizacion de busquedas mas finas a través de los filtros disponibles al pie de la pantalla:

Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
Seleccione etapa: Fecha inicio: Fecha fin:
|Tndas v | |9 v | |Septiembre v | |2014 v | |9 v | |Septiembre v | |2014 v | Aplicar filtro fecha: U

A través de este elemento es posible filtrar por 2 criterios: por etapas definidas para el proyecto y
por periodo.

@ Para filtrar por etapa, basta con desplegar el combo “Seleccionar etapa” y clicar sobre la
etapa correspondiente:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Etapa 2 k Mostrando todos los elementos: 11
Afio 2012
Etapa TOTAL Fecha inicio: Fecha fin:
|TDda.3 v ‘ |9 v | |Sepliembre v | |2EH4 T | |9 v | |Sepliembre v | |2014 T | Aplicar filtro fecha: LJ

@ Para listar documentos de transferencias de un periodo concreto, habra que utilizar los
desplegables de “Fecha inicio” para indicar el dia, mes y aio de comienzo del periodo, e
indicar en “Fecha fin” la fecha de finalizacién del mismo.

Hecho esto, es necesario seleccionar la opcidn “Aplicar filtro fecha” antes de pulsar el botdn

“ues ”,
Filtrar”:
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
Seleccione etapa: Fecha inicio: Fecha fin:
Todas v | |2 v ‘ |Enern v | ‘2013 v ‘ |9 v ‘ |5ept|embre v | ‘2014 v ‘ Aplicar filtro fecha: ¥
UNION EUROPEA Entidad
d o e c POR EL FONDO EURGPEQ DE ek
e mme.e [ed.es s g & BMISRESR conali

e e ca Petwrarca
Una montva de hocer Europa e A e THE b

e



30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

El listado de documentos de transferencias, sean todos o sean los de la etapa y/o periodo por el que
los hayamos filtrado, muestra las siguientes funcionalidades:

Documentos >> Documentos de transferendcias

Nombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino

05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 640,00 EUR.  BANCO BILBAC CONV. BOLIVIA.. 5.568,00 BOB CAJA BOLIVIA..

Para cada documento ofrece una serie de datos basicos, concretamente:

» el nombre del archivo, con su extensidn correspondiente

» la fecha en que se realizé el movimiento

» el tipo de movimiento

» elimporte enviado

» el importe ingresado y la moneda en que se realizé el ingreso
» las cuentas de origen y de destino de la transferencia

Ademas de permitir la consulta de esta informacién basica, haciendo uso de los botones que se
encuentran a la derecha de cada documento de transferencia, es posible realizar las siguientes
operaciones sobre el mismo:

B Ver comentarios

Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en
relacion al documento:

MNombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino
05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 640,00 EUR.  BANCO BILBAO CONV. BOLIVIA. 5.568,00 BOB CAJA BOLIVIA. %

Comentarios

Este es un comentario de prueba para el documento de transferencia 09/09/2014 admin

I Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra
a la derecha del documento de gasto y confirmando luego la eliminacién en el cuadro
de didlogo emergente.

€@ Paracerrar la ventana de comentarios acerca del documento de gasto, basta pulsar
sobre el icono “Cerrar”, en la esquina superior derecha de la ventana.

Bl También se permite afiadir un nuevo comentario en relacién al documento de gasto,
pulsando en el botdn “Afadir uno nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrird el
formulario que permite introducir el texto del comentario y guardarlo.

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de proyectos » Documentos

3 Ver comentarios

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior es que en este caso no
existen comentarios de otros usuarios en relacién al documento.

Pulsando sobre el icono, se accederd igualmente a la ventana de comentarios, desde la que
se podra anadir un nuevo comentario en relacién al documento de transferencia:

Nombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino
05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 640,00 EUR  BANCO BILBAO CONV. BOLIVIA.. 5.568,00 BOE CAJA BOLIVIA..

Comentarios

R

¥ Descargar

Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha.
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Funcionalidades por menu
Gestidn de Agentes » Listado de agentes y delegaciones

Gestion de agentes y delegaciones

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos como acceder a la Gestion de agentes 'y

delegaciones, asi como la estructura y funcionalidades de la pagina inicial de este bloque
funcional.

01 | Acceso y navegacion

La gestion de agentes y delegaciones de la ONGD
esta accesible a través de |la botonera de cabecera,
pulsando el botdn “Gestion de agentes 'y
delegaciones”.

La pagina inicial de la Gestion de agentes y delegaciones es el Listado de agentes asignados o que
comparten proyecto con el usuario con el que nos hemos conectado:

| Agente : Listado de agentes asignados B
(i ]

Nombre Nombre completo Pais Financiador Implementador
DELEGACION_AL Delegacion AL del Ejercicio de Agentes Bolivia =11 =11
MUNDUBAT FUNDACION MUNDUBAR Espafia Si Si
MUNDUBAT BOLIVIA DELEGACION MUNDUBAT BOLIVIA Bolivia Si Si
MUNDUBAT NICARAGUA Delegacidn Mundubat en Nicaragua MNicaragua No Si
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espafia =11 =11
ONG-INT-PERU ONG-INT-PERU Per( Si Si
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Funcionalidades por menu
Gestidn de Agentes » Listado de agentes y delegaciones

02 | Operaciones sobre el listado

El listado de agentes y delegaciones permite visualizar los siguientes datos en relacién a cada uno:

»

»

»

»

»

Nombre corto utilizado en el sistema

Nombre completo

Pais en que realiza su actividad

Indicacidn de si es “Financiador” o no. Si es financiador, podran relacionarse presupuestos al
agente

Indicacion de si es “Implementador” o no. Si es implementador, podrdn asociarse gastos y
transferencias al agente

Es posible ordenar los agentes por todos los campos de datos presentes en el

encabezado del listado.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente

| Nombre completo v|

para ese campo. Para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar sobre

el nombre del campo, con lo que aparecerd una flecha apuntando hacia

arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la flecha que
indica dicho orden. |1m,,|ementad.,rv|
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A la derecha de cada agente o delegacidn incluidos en
permiten acceder a la pagina de inicio de la gestidn de
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Funcionalidades por menu
Gestidn de Agentes » Listado de agentes y delegaciones

03 | Operaciones sobre los agentes del listado

el listado, se encuentran los botones que
ese agente:

Nombre v Nombre completo Pais Financiador Implementador
DELEGACION_AL Delegacion AL del Ejercicio de Agentes Bolivia =11 =11
MUNDUBAT FUNDACION MUNDUBAR Espafia Si Si
MUNDUBAT BOLIVIA DELEGACICN MUNDUBAT BOLIVIA Bolivia Si Si
MUNDUBAT NICARAGUA Delegacidn Mundubat en Nicaragua Nicaragua No =11
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espaiia Si Si }%
ONG-INT-PERU ONG-INT-PERU Peru Si Si
Agente : ONG-INT [ & |
Resumen >> Cuadro resumen (i ]
Acdiones Disponibles ONG-INT Gasto Proyectos en Ejecudon
Resumen ONG internacional para el desarrolio B2 MAZeArik: _
i 09-IMPLANTA. fa=
Configuracién
Gestion Econdmica Proyectos: ‘ 0% ‘ | CONVENIO 1 H % ‘
Documentos Afio 2014: | I 17% |
Espaiia / Euro
Tareas pendientes asignadas a admin (1)
Titulo Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado Yo
Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012 15/06/2012 admin admin Asignada 0
Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

Gestion de agentes y delegaciones » Resumen

00 | Introduccidn

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menud “Resumen”,

perteneciente a la “Gestion de agentes y delegaciones”, asi como las de cada una de sus
secciones:

» Cuadro-resumen

» Tareas

» Presupuesto

» Seguimiento gasto

» Arqueos de caja / cuenta

» Transferencias a proyectos
» Resumen de proveedores
» Seguimiento convocatorias

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Resumen” del bloque de “Gestidn de agentes y delegaciones” es
necesario realizar 2 clics:

@ Seleccionar mdédulo funcional

Pulsando sobre el botén “Gestion de agentes y delegaciones” en la botonera de mdédulos
funcionales

&
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

(@ seleccionar un agente o delegacién

En el Listado de Agentes y Delegaciones asignados al usuario, habra que seleccionar qué

agente o delegacidon queremos gestionar, pulsando sobre el botén “Seleccionar” que se
encuentra a su derecha:

Agente : Listado de agentes asignados B
0

Nombre v Nombre completo Pais Financiador Implementador
DELEGACION_AL Delegacian AL del Ejercicic de Agentes Bolivia Si Si
MUNDUBAT FUNDACION MUNDUBAR Espafia si si
MUNDUBAT BOLIVIA DELEGACION MUNDUBAT BOLIVIA Bolivia si si
MUNDUBAT NICARAGUA Delegacién Mundubat en Nicaragua Micaragua Mo Si
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espafia Si Si R\\\
ONG-INT-FERU ONG-INT-FERU Peri si si

El acceso a la gestion desde el listado de agentes y delegaciones se realiza por la primera seccién del
primer menu; es decir, por la seccidon “Cuadro resumen” del menu “Resumen”.

02 | Cuadro Resumen

El Cuadro-Resumen es la pagina de inicio de la gestion del agente o delegacion:

Agente : ONG-INT

Resumen >> Cuadro resumen

Acciones Disponibles ONG-INT Gasto Proyectos en Ejecucion
Resumen ONG internacional para el desarrollo oz-woz-mary... [
i DS-IMPLANTA 3%
Configuracion | i |
Gestion Econtmica Proyectos: | 50% T | CONVENIO 1 [] == |
Documentos Afio 2014: [ I 17% |
Espafia / Euro
/
Tareas pendientes asignadas a admin (1)
Titulo Facha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado O
Tarea de prueba para el agente ONG-INT 11/06/2012 15/06/2012 admin admin Asignada 0
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

Ademas de los elementos comunes a toda la aplicacidn (cabecera, menu de navegacion...) el

Cuadro-Resumen muestra los siguientes componentes:

Acciones Disponibles

Resumen
Configuracion
Gestién Econémica

Documentos

Acciones Disponibles

Resumen

Configuracién

Gestion Econémica

mentos por espacios
(]

& r e g 0
[lili  Desde esta pagina puede gestonar
los documentos vinculados con el
agente.

Cuadros de seguimiento

Cuadro de Acciones Disponibles

Funciona de forma analoga al menu de navegacién que se
encuentra en la cabecera, permitiendo el acceso a las
funcionalidades disponibles dentro de la gestion del agente:

» Resumen

» Configuracién

» Formulacién

» Gestidon econdmica
» Documentos

Al pasar el ratdn sobre uno de los elementos del cuadro de
Acciones Disponibles, se despliegan las secciones que incluye.

Pasando el ratdn sobre cada seccidn, se muestra una descripcion
breve de las acciones o funcionalidades a las que da acceso.

Finalmente, haciendo clic sobre una de las secciones,
accederemos a la misma.

A la derecha del cuadro de Acciones disponibles se encuentran una serie de indicadores graficos en

relacion al agente o delegacion:

ONG-INT Gasto Proyectos en Ejecucion

ONG internacional para el desarrollo 02-MOZ-MAPLL.. _

09-IMPLANTA... | h3% |

Proyectos: | 80% | | CONVENIO 1 [] 3% |
Afio 2014: | | 17% |

Espafia [ Euro
s

red.es it e €
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ONG-INT

ONG internacional para el desarrollo

Proyectos: | B0% | |
Afic 2014: | [ 17% |

Esparia / Euro

Gasto Proyectos en Ejecucién

o2-woz-wery.

09-IMPLANTA... | k3% |
CONVENIO 1 [] 3% |

Tareas pendientes asignadas al usuario

30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

Datos basicos del agente o delegacion

» Nombre corto (en la parte superior, sobre fondo gris)
» Nombre completo (en cursiva)

» Indicador del porcentaje de proyectos aprobados o en
ejecucion del total de proyectos abiertos

» Porcentaje del gasto realizado para el afo en curso
respecto al total presupuestado para el mismo afio

» Pais en el que realiza su actividad

» Moneda de referencia para gastos y presupuestos del
agente o delegacion

Detalles de los Proyectos aprobados o en ejecucién

Marcadores para el seguimiento del gasto en cada uno de
los proyectos, indicando el porcentaje gastado respecto
al total presupuestado.

Bajo los cuadros de datos basicos, se muestra en pantalla el listado de Tareas pendientes en

relacion al agente o delegacion que han sido asignadas al usuario con que nos hayamos conectado:

Titulo

Tarea de prueba para el agente ONG-INT

Fecha inicio Fecha fin Asi do a Asi do por Estado o

11/06/2012

Tareas pendientes asignadas a admin (1)

15/06/2012 admin admin Asignada 0

& == - redes
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El cuadro de Tareas pendientes muestra:

» Titulo descriptivo de la tarea asignada

» Fechas de inicio y finalizacion

de la tarea

» Usuario al que se ha asignado la tarea

» Usuario que ha asignado la ta

rea

» Estado en que se encuentra la tarea

30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu

Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

Haciendo clic sobre cualquier punto del cuadro de tareas, se accede a la gestién completa de tareas

del agente o delegacidn.

03 | Tareas

La pantalla inicial de Resumen » Tareas muestra un listado de tareas activas pertenecientes al
agente o delegacion que hayamos seleccionado y que hayan sido asignadas al usuario con el que

nos hemos conectado:

Por pagina: 20 , 50, 100, 200

Titulo w Fecha inicio Fecha fin Asi do a Asi do por Estado Yo
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente O
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Asignada 0
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada 0
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15

Mostrando todos los elementos: 18

Seleccione estado

Tareas activas T Fittrar

El listado de tareas permite visualizar para cada tarea los siguientes datos:

Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado o
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Azignada 0
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Azignada 0
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

» Titulo descriptivo de la tarea asignada

» Fechas de inicio de la tarea

» Fecha de finalizacién de la tarea

» Usuario al que se ha asignado la tarea

» Usuario que ha asignado la tarea

» Estado en que se encuentra la tarea

» Porcentaje que supone la tarea respecto a la actividad total

Operaciones sobre el listado

Es posible realizar cuatro diferentes operaciones sobre el listado de tareas:

@ Afadir nueva tarea en relacién al agente o delegacion

B3 Para afiadir una nueva tarea al listado hay que pulsar sobre el botén “Nueva tarea”

Emergerd entonces el formulario de Nueva tarea, donde realizar las siguientes operaciones:

Nueva tarea X
Titulo Asignada a
| | | M
Tipo de tarea Estado %

v | | asignada v| o v
Fecha Inicio Fecha fin Asignada
o7nsnots | 1@ Pendiente 3

Finalizada

Descripcion

Guardar

» Introducir el Titulo de la tarea
» Seleccionar el usuario a quién Asignar la tarea
» Seleccionar el Tipo de tarea (documento, presupuesto, gasto...),
» Seleccionar el Estado de la tarea (asignada, finalizada...
» Seleccionar el valor en % de la tarea
» Indicar la Fecha de inicio de la tarea
» Indicar la Fecha de finalizacion de la tarea
» Introducir una Descripcion de la tarea o indicaciones para su realizacién

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

@ Ordenar tareas en el listado

Es posible ordenar las tareas por alguno de los campos de datos
presentes en el encabezado del listado, concretamente por Titulo, por

| Fecha inicio *| Fecha inicio, por Fecha fin y por Estado.

Por defecto, el listado de tareas se ordena por el campo “Titulo”, tal

como indica la flecha que lo acompafia. Para ordenar por cualquier otro
de los datos basta con pulsar en el encabezado sobre el campo deseado.

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden
descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar
sobre el nombre del campo, con lo que aparecera una flecha apuntando
hacia arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la
flecha que indica dicho orden.

@ Filtrar por Estado de las tareas

Es posible filtrar las tareas por su Estado, de modo que se muestren tareas Activas, No
activas o en Cualquier estado.

Para ello, basta con seleccionar en la parte baja de la pantalla el estado que se desee y
pulsar luego el botén “Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mosl Tareas activas entos: 18
Tareas no activas
Cualquier estado
o

El listado muestra por defecto las tareas Activas.

Las tareas se muestran en el listado siguiendo un cddigo de color. Por defecto, el codigo de
color aplicado a tareas activas es rojo y el aplicado a tareas no activas es verde:

09-IMPLANTACION-... Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada
09-IMPLANTACION-... Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente
PAC1 CONVENIO 1 Comprobar imputacion de todos los gastos realiz.. admin Resuelta (confi...
CONVENIO 1 Comprobar imputacion de todos los gastos realiz.. admin Resuelta (confi...
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

@ Seleccionar registros por pagina

Ademas de permitir el filtrado de registros, se permite seleccionar en la parte baja de la
pantalla el nUmero de tareas a visualizar en cada pagina del listado, asi como acceder a la
pagina que se desee.

Clicando sobre el nUmero correspondiente, es posible elegir si se desean visualizar 20, 50,
100 o 200 registros en cada pagina:

<<123>> Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total)

.

Seleccione estado
Cualguier estado

Para ir a una pdgina concreta del listado, basta con pulsar sobre el nUmero de pdgina; o bien
avanzar de una pdgina a la anterior o a la siguiente utilizando las flechas:

<<123>> Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total)

Seleccione estado

.

| Cualguier estado

Los datos sobre el n? de registros que se estdn visualizando y el total de registros disponibles
se muestran a la derecha:

<< 123> Por pagina: 20 , 50, 100 , 200

Mostrando elementos 1 - 20 (44 en total) |

Seleccione estado

._ Cualguier estado v
Operaciones sobre las tareas
A la derecha de cada tarea, se encuentran los botones de operacidn sobre la misma:
@ Informacion adicional
B Ver comentarios
63 Ver comentarios
# Editar tarea
M Eliminartarea
Titulo wv Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado o
Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0
Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Azignada 0O
Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Azignada 0O
Revisar el documento de acuerdo 07/06/2010 admin admin Pendiente 0
Tarea Empresa PL1 - SCQ 01/08/2014 14/08/2014 admin admin Asignada 15
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Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

A continuacién describimos cada botén y las operaciones que desencadena.

@ nformacioén adicional
Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacion asociada a la tarea:

Tipo tarea.nombre: Presupuesto

Agente : ONG-INT Titulo: Tarea de prueba para el agente ONG-INT

Resumen >> Tareas Descripcidn:

Estado actual: A=zignada

Titulo v Fecha inicio Fecha fin Asignd

Fecha inicio: 2012-06-11

Haz esto que hemos hablado 14/06/2012 29/06/2012 expatr| Fecha fin: 2012-06-15

Tarea de prueba para el agente ONG-INT 1i/06/2012 15/06/2012 admin Asignado a: admin %
Creado por: admin
Fecha creacion: 07/06/2012

Ultima modificacion: 07/06/2012

a Ver comentarios
Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en relacién a

la tarea:
Resumen >> Tareas 0

Titulo wv Fecha inicio Fecha fin Asignado a Asignado por Estado o

Cerra el presupuesto 04/10/2010 admin admin Pendiente 0 E
Comentarios
Nuevo comentario 21/10/2010 admin

Haz lo indicado en el protocolo 04/06/2014 jaime admin Azignada 0

Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada 0

Para cada comentario se indica la fecha de creacién y el usuario que lo ha creado. Ademas, se
facilitan desde la ventana de comentarios las siguientes acciones:

M Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra a su
derecha y confirmar luego la eliminacion en el cuadro de didlogo emergente:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente

Comentarios -
Va a eliminar:

Matriz creada, pero falta parametro X.

Matriz creada, pero falta pardmetro X. admin
Cancelar Cnnﬁrﬁar

€@ Para cerrar la ventana de comentarios, basta pulsar sobre el icono “Cerrar”, en la esquina
superior derecha de la ventana.
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Bl También se permite afiadir un nuevo comentario, pulsando en el botén “Afiadir uno
nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrira el formulario que permite introducir el texto del
comentario y guardarlo:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente i
Comentarios
=
Comentaric
Este es el texto del nuevo comentario gue gueremos afladir en relacidm a la tarea y su workflow
4

[egge]

Matriz creada, pero falta pardmetro X. 29/07/2014 admin

Una vez guardado, aparecera junto con los comentarios anteriores:

12-TEST-FINAL Tarea - Matriz 01 06/08/2014 06/08/2014 admin admin Pendiente

Comentarios

Matriz creada, pero falta pardmetro X. 29/07/2014 admin
Este es el texto del nuevo comentario gque gueremos afadir en relacién a |a tarea y 27/08/2014 admin
su workflow

GJ Ver comentarios

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior, con el que comparte nombre, es
que en este caso no existen comentarios de otros usuarios en relacién a la tarea.

Pulsando sobre el icono se accedera a la ventana de comentarios, desde la que se podra afiadir
un nuevo comentario:

09-IMPLANTACION- Introducir gastos del segundo mes 26/06/2010 admin admin Asignada

Comentarios
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# Editar tarea

Este botdn da acceso al formulario de edicion de la tarea, donde es posible modificar cualquier
dato en relacidén a la tarea y guardar los cambios pulsando el botén “Guardar”:

Editar tarea X
Titulo Aszignada a

|Tarea Empresa PL2 - SCQ | [usuaRIO EMPRESA PL1-SCQ (U ¥
Tipo de tarea Estado %

| v | | asignada v | [10% v

Fecha Inicio Fecha fin

23072014 | & 24072014 | &

Diescripcidn

Tarea Empresa PL2 - SCQ / Tarea Empresa PLZ - 5CQ

m Eliminar tarea

Para eliminar una tarea, es necesario pulsar sobre el icono “Eliminar” y confirmar la eliminacién
en el cuadro de didlogo emergente:

Eliminar tarea X

Eliminar tarea:
Tarea Empresa PL2 - SCQ)

Cancelar] Confirr%r
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04 | Presupuesto

El resumen de presupuesto muestra informacion en relacién a los presupuestos del agente o de la
delegacion. Es posible visualizar el resumen de presupuesto desde diferentes perspectivas, de
modo que se obtenga informacidn clara y concisa en funcion de necesidades puntuales.

Las distintas vistas disponibles para el resumen de presupuestos del agente, se gestionan en el
cuadro superior de la pantalla, seleccionando los filtros necesarios y pulsando luego en botén
“Buscar”:

Agente : ONG-INT

Resumen >> Presupuesto

Seleccionar los criterios
_Mcmeda Etapa
_Euru M _Previu 2010 ¥ | L Aplicar tasas de cambio | Mostrar partidas ocultas ) sacar el resultado a fichero Buscar

Es posible filtrar la informacidn por dos diferentes criterios:

@ Por Moneda

Es posible obtener informacién especifica para una de las monedas relacionadas con los
proyectos en los que interviene el agente.

Para ello, basta desplegar el combo “Moneda” y pulsar sobre una de las monedas disponibles:

Agente : ONG-INT B

Resumen >> Presupuesto o
Seleccionar los criterios
Moneda Etapa

Euro A Previo 2010 ¥ | = Aplicar tasas de cambio | Mostrar partidas ocultas ) 5acar el resultado a fichero

Euro
Nuevo Sol
Dolar USA

Si se selecciona una moneda distinta al Euro, es posible indicar si se quieren “Aplicar tasas de
cambio” para obtener los importes en Euros correspondientes a esa moneda. La opcion de ver
todas las monedas, ya incluye la aplicacién de tasas de cambio
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Para generar un resumen de presupuestos especifico para una de las etapas definidas para los
proyectos del agente, se hara uso del desplegable “Etapas”:

Agente : ONG-INT

Resumen >> Presupuesto

Seleccionar los criterios

Moneda Etapa

Todas las monedas (T.C ¥ | | Previo 2010 ¥ | L Aplicar tasas de cambio ) Mostrar partidas ocultas ! 5acar el resultado a fichero Buscar

Previo 2010

Afio 2010 k

Afio 2011
Afio 2012
Afio 2013
Afio 2014

Al generar los presupuestos de un proyecto, es posible ocultar partidas para que no se les puedan
asociar gastos. Cuando hay disponibilidad de partidas ocultas, el propio sistema alerta de ello.

Si se desean visualizar todas las partidas, incluidas las ocultas, habra que seleccionar la opcién
“Mostrar partidas ocultas” antes de pulsar el botdn “Buscar” para generar la vista.

Del mismo modo, si se quiere exportar la informacién a hoja de calculo, la opcidn a seleccionar
antes de pulsar “Buscar” serd “Sacar el resultado a fichero”.

Una vez seleccionados los criterios y elegidas las opciones disponibles para la salida de datos,

pulsaremos el botén “Buscar”.

En la parte superior del informe, encabezando el resumen, se indica qué se esta mostrando en

pantalla:
R del pr p to de proyectos (ingresos) y de agente (gastos)
Moneda: Todas las monedas
Tasa cambio: Aplicada
Etapa: Afic 2010 (01/01/2010 - 31/12/2010)
Pto. Proye... Pto. Agente Diferencia
1 - Consultoria 42.462,25 12.000,00 -30.462,25
2 - Viajes 90.000,00 1.300,00 -88.700,00
3 - Salarios 13.111,00 14.000,00 889,00
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00
5 - Estructura 3.000,00 0,00 -3.000,00
6 - Administracidn 0,00 0,00 0,00
TOTALES 148.573,25 27.300,00 121.273,25
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En el mismo cuadro, se muestran los datos obtenidos para cada una de las partidas, indicando para

cada una de ellas el presupuesto del proyecto, el presupuesto del agente y la diferencia entre

ambos valores. Ademas, se muestra el total para todas las partidas

Finalmente, es posible visualizar la informacion incluida en el cuadro a través de gréficas,

simplemente pulsando sobre el icono que se encuentra en la esquina inferior izquierda del

resumen:

del pr

Moneda: Todas las monedas
Tasa cambio: Aplicada

sto de proyectos (ingresos) y de agente (gastos)

Etapa: Afio 2010 (01/01/2010 - 31/12/2010)

Consultoria

Pto. Proye... Pto. Agente Diferencia
- Consultoria 42.462,25 12.000,00 -30.462,25
- Viajes 90.000,00 1.300,00 -88.700,00
- Salarios 13.111,00 14.000,00 889,00
- Materiales 0,00 0,00 0,00
- Estructura 3.000,00 0,00 -3.000,00
- Administracion 0,00 0,00 0,00
TOTALES 148.573,25 27.300,00 121.273,25
T T
20000 Il Pto. Proyectos
Pto, Agente
60000
40000
20000
o
1- 2-Viajes 3 - Salarios 4 - 5- 6~

Materiales Estructura Administracién
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Bajo el cuadro resumen de presupuestos de proyecto y agente por partidas, se muestra el detalle de
presupuesto de agente por subpartidas:

Detalle del presupuesto del agente (gastos) por subpartidas

Moneda: Todas las monedas

Tasa cambio: Aplicada

Etapa: Afic 2010 (01/01/2010 - 31/12/2010)

1 - Consultoria 12.000,00
TALLERES 2.000,00
REDES 10.000,00
2 - Viajes 1.300,00
VIAJES IDENTIFICACIGN 650,00
VIAIES SEGUIMIENTC 650,00
3 - Salarios 14.000,00
SALARIOS ANTONIO 14.000,00
4 - Materiales 0,00
5 - Estructura 0,00
6 - Administracion 0,00

El resumen muestra el presupuesto total del agente para cada partida y el desglose para cada
subpartida en ella incluida.

Finalmente, se presenta el detalle de presupuestos por proyectos del agente, de nuevo mostrando
el total para cada partida y el desglose por proyecto para esa partida:

Detalle del presupuesto por proyectos (ingresos)

Moneda: Todas las monedas

Tasa cambio: Aplicada

Etapa: Afic 2010 (01/01/2010 - 31/12/2010)

1 - Consultoria 42.462,25
09-IMPLANTACION-GONG GASTOS DE ESTRUCUTURA 38.462,25
09-IMPLANTACION-GONG CONSULTORIA 3 4.000,00
2 - Viajes 90.000,00
09-IMPLANTACION-GONG VIAJES DEL TECNICO 90.000,00
3 - Salarios 13.111,00
09-IMPLANTACION-GONG SALARIOS TECNICO 1 2.000,00
09-IMPLANTACION-GONG SALARIO ANTONIO 11.111,00
4 - Materiales 0,00
5 - Estructura 3.000,00
09-IMPLANTACION-GONG ESTC 3.000,00
6 - Administracion 0,00
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05 | Seguimiento Gasto

Es posible visualizar el resumen de gastos en relacién al agente o delegacién desde diferentes
perspectivas. Las distintas vistas disponibles para el resumen de gastos del agente, se gestionan en

el cuadro superior de la pantalla, seleccionando los filtros necesarios y pulsando luego en botén
“Buscar”:

Agente : ONG-INT

Resumen >> Seguimiento Gasto

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por

Fecha inicio
T | | Rango de fechas

v| [12 7| |septiembre ¥ | 2014 ¥ |

Fecha fin

[12 | | septiembre ¥ | 2012 ¥ |

Euro

) Aplicar tasas de

I Mostrar partidas ocultas
cambio

) 2acar el resultado a fichero Buscar

Es posible filtrar la informacion sobre gastos por tres diferentes criterios:
@ Por Moneda

Es posible obtener informacién especifica para una de las monedas relacionadas con los
proyectos en los que interviene el agente.

Para ello, basta desplegar el combo “Moneda” y pulsar sobre una de las monedas disponibles:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Fecha inicio

Euro ¥ ‘Rangnde fechaz v | |12 '| |5eptiembre '| |2I]14 '|

Euro

Nuevo Sol

Dolar USA

Todas las monedas (con tasa apicacl'&]

ar partidas ocultas

1 Sacar el resultado a fichero

Fecha fin
[12 v || septiembre v | [2012 v |

Buscar

Si se selecciona una moneda distinta al Euro, es posible indicar si se quieren “Aplicar tasas de
cambio” para obtener los importes en Euros correspondientes a esa moneda.

También es posible obtener informacién para todas las monedas (en este caso, siempre con

tasas de cambio aplicadas).
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(@ Por rango de fechas

Para filtrar la informacion por un periodo determinado, utilizaremos los desplegables “Fecha
inicio” y “Fecha fin” para indicar el dia, mes y afio de comienzo y fin de la consulta:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Fecha inicio Fecha fin

|Tnda.slas (co " |Rangndefecha.s '| |Enem '| |201D '|

[m] Aplicar tasas de [ Mostrar partidas ocultas ) sacar el resultade a fichero Buscar
cambig

@ Por Etapa

Para generar un resumen de gastos especifico para una de las etapas definidas para los
proyectos del agente, primero elegiremos el valor “Etapas” en el desplegable “Filtrar por”:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Fecha inicio Fecha fin

Todas las (o v | | Rango de fechas v | [Eneo v | 2010 7|

Rango de fechas
(] Aplicar tasas de ) Mostrar partidas ociitas || sacar el resultade a fichero

cambio

Buscar

Hecho esto, elegiremos en el desplegable “Etapas” la etapa de proyecto que nos interese:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
| Todas las (o ¥ | |Etapa v | | Previo 2010 v
Priu 2010
Anu 2010
()] Aplicar tasas de [ Mastrar partidas oculta Afio 2011 Bitado a fichero Buscar

Afin 2012
Afio 2013
Afio 2014

cambio

Al definir los presupuestos de un proyecto, es posible ocultar partidas para que no se les puedan
asociar gastos. Cuando hay disponibilidad de partidas ocultas, el propio sistema alerta de ello. Sise
desean visualizar todas las partidas, incluidas las ocultas, habra que seleccionar la opcidon “Mostrar
partidas ocultas” antes de pulsar el botén “Buscar” para generar la vista.

Del mismo modo, si se quiere exportar la informacién a hoja de calculo, la opcidn a seleccionar
antes de pulsar “Buscar” sera “Sacar el resultado a fichero”.
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Una vez seleccionados los criterios y elegidas las opciones disponibles para la salida de datos,

pulsaremos el botdon “Buscar”:

Seleccionar los criterios
Moneda
| Todas 1as

Filtrar por
{co ¥ | |Etapa

Etapa
v | | previo 2010 v

] Aplicar tasas de ¥ Mostrar partidas ocultas [") sacar el resultado a fichero

cambio

En la parte superior del informe, encabezando el resumen, se indica qué se esta mostrando en

pantalla:

Resumen de gasto comparado con el presupuesto.
Moneda: Todas las monedas

Tasa cambio: Aplicada

Fechas: 01/01/2001 - 31/01/2009

Partida Presupuesto Gasto Diferencia
1 - Consultoria 801,22 0,00 801,22
2 - Viajes 0,00 0,00 0,00
3 - Salarios 0,00 0,00 0,00
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00
5 - Estructura 0,00 100,00 -100,00
6 - Administracidon 0,00 0,00 0,00
TOTALES 801,22 100,00 701,22

Desviacion % Imputado a Imputado a
delegacion proyecto

100,00 0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 100,00

0,00 0,00

87,52 0,00 100,00

En el mismo cuadro, se muestran los datos comparativos de presupuesto y gasto para cada una de

las partidas y para el total resultante, indicando en cada caso los siguientes datos:

» Presupuesto

» Gasto

» Diferencia entre presupuesto y gasto
» Desviacidn entre gasto y presupuesto

» Importe del gasto imputado al agente o delegacion

» Importe del gasto imputado al proyecto
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Bajo el cuadro comparativo de gastos y presupuestos por partida para la moneda, etapa o periodo
seleccionados, se muestra el detalle por subpartida:

Detalle del presupuesto frente al gasto del agente por subpartidas y el gasto imputado a delegacion frente al gasto imputado a proyectos
Moneda: Todas las monedas
Tasa cambio: Aplicada
Fechas: 01/01/2001 - 31/01/2009
Partida/Subpartida Presupuesto Gasto Diferencia Desviacion % Imputade a Imputadeo a
delegacion proyecto
1 - Consultoria 801,22 0,00 801,22 100,00 0,00 0,00
AAAA 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
TALLERES 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
REDES 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
2 - Viajes 0,00 0,00 0,00 = 0,00 0,00
VIAJES IDENTIFICACIGN 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
VIAIES SEGUIMIENTO 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
SUBPARTIDA NUEVA 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
3 - Salarios 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
SALARIOS ANTONIO 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
SALARIOS TECNICOS 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
PROBANDO 0,00 0,00 0,00 - 0,00 0,00
4 - Materiales 0,00 0,00 0,00 = 0,00 0,00
5 - Estructura 0,00 100,00 -100,00 - 0,00 100,00
Sin subpartida 0,00 100,00 -100,00 - 0,00 100,00
6 - Administracién 0,00 0,00 0,00 = 0,00 0,00

Finalmente, se presenta el detalle de gastos imputados a proyectos desglosado por proyectos del
agente, de nuevo mostrando el total para cada partida y el desglose por proyecto para esa partida:

Detalle del gasto imputado a proyectos mostrado por subpartida y proyecto

Moneda: Todas las monedas

Tasa cambio: Aplicada

Fechas: 01/01/2001 - 31/01/2009

Partida/Subpartida Proyecto Gasto Gasto total
imputado partida
proyectos

1 - Consultoria 0,00 0,00

2 - Viajes 0,00 0,00

3 - Salarios 0,00 0,00

4 - Materiales 0,00 0,00

5 - Estructura 100,00 100,00

Sin subpartida 02-MOZ-MAPUTO 100,00

6 - Administracion 0,00 0,00
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06 | Arqueos de caja / cuenta

Para obtener el resumen de arqueo, es necesario seleccionar primero los criterios para su

generacion:

Agente : ONG-INT B

Resumen >> Arqueo de Cuenta/Caja i ]

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja Etapa
| cone-one-£uRo v | | Previo 2010 v

! Sacar el resultado a fichero

Mostrar

Utilizando el generador de resimenes que se encuentra en la parte superior de la pantalla, es
posible obtener el resumen de arqueos de cualquier caja o cuenta asociada al agente para alguna
de las etapas definidas para sus proyectos.

La seleccién de la caja chica o de la cuenta de la que se desea obtener informacion se realiza en el
primero de los desplegables:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/fCuenta:

Cuenta/Caja Etapa
GONG-ONG-EURO v | Previo 2010 v |
GONG-ONG-EURO

GONG-MAPUTO-EURO

GONG-PERU-EURO
GONG-MAPUTO-DOLAR
CONV-PRUEBAS-AECID-EUR

En el desplegable “Etapa” se realiza la seleccion de la etapa de proyecto de la que se desea obtener
datos:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/fCuenta:

Cuenta/Caja Etapa

| cone-aeco v | Afo2010 v
Previo 2010

) Sacar el resultado a fichero AEDZUH k
Afio 2012
Afio 2013

Afio 2014
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Si queremos acceder a la informacidn resultante en una hoja de calculo, antes de pulsar el botén
“Mostrar” que genera el resumen, seleccionaremos la opcién “Sacar resultado a fichero”:

Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/fCuenta:
Cuenta/Caja Etapa
| GonG-AECD v | | afio2010 v

¥ sacar el resultado a fichero

b

El resumen de arqueo de la caja o cuenta seleccionada para la etapa que hemos elegido mostrard la
siguiente estructura:

Implementador: ONG-INT
Libro: GONG-AECID
Moneda: Euro
Etapa: Afio 2010
Fecha Tipo Concepto Entradas Salidas Saldo
26/02/2010 Subvencidn 500.000,00 500.000,00
01/03/2010 Transferencia 50.000,00 450.000,00
05/03/2010 Subvencidn 200.000,00 650.000,00
10/03/2010 Transferencia 200.000,00 450.000,00
25/03/2010 Intereses 100,00 450.100,00
Totales 700.100,00 250.000,00 450.100,00

Transferencia 250.000,00

Subvencion 700.000,00

Intereses 100,00

J

Para cada movimiento se indica:

» La Fechaen la que tuvo lugar
El Tipo de movimiento, sea Subvencion, Transferencia o Intereses

v

v

El Concepto detallado

v

El importe de Entrada o Salida, segun el caso
El Saldo en cuenta o caja una vez realizado el movimiento

T

Bajo la informacion detallada por movimiento, se muestran:

» Los importes totales de Entradas, Salidas y Saldo
» El desglose de los totales de Entradas y Salidas por Tipo de movimiento
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A la derecha de cada movimiento, se encuentra el botén “Informacion adicional” dando

30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y delegaciones » Resumen

acceso a la informacidon completa sobre la Entrada o Salida correspondiente:

Entrada
Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja _Etapa
GONG-AECID ¥ | | Afio 2010 M| Fecha Envio:
Enviado:
) sacar el resultado a fichero Moneda enviada.abreviatura:
Cuenta Origen:
Fecha Recepcién: 2010-03-25
Ingresado: 100.0
Implementador: ONG-INT Moneda cambiada.abreviatura: EUR
Libro: GONG-AECID )
Moneda: Euro Cuenta Destino: GONG-AECID
Etapa: Ano 2010 Tipo: Intereses
Subtipo:
Fecha Tipo Concepto Entradas Observaciones:
26/02/2010 Subvencién 500.000,00 T.Cambio: 1.0
01/03/2010 Transferencia Importe recibido: 100,00
05/03/2010 Subvencian 200.000,00 Proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
10/03/2010 Transferencia Financiadores:
25/03/2010 Intereses 100,00 450.100,00
Totales 700.100,00 250.000,00 450.100,00
Transferencia 250.000,00
Subvencion 700.000,00
Intereses 100,00
Salida
Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta: N
Fecha Envio: 2010-03-10
Cuenta/Caja Etapa
GONG-AECID v | | afo2010 A Enviado: 200000.0
Moneda enviada.abreviatura: EUR
) Sacar el resultado a fichero Cuenta Origen: GONG-AECID
Fecha Recepcidn:
Ingresado: 0.0
da cambiada.abreviatura: e
Cuenta Destino: GONG-ONG-EURO
Implementador: ONG-INT
Libro: GONG-AECID Tipo: Transferencia
Moneda: Euro .
Etapa: Afic 2010 Subtipo:
Observaciones:
Fecha Tipo Concepto Entradas T.Cambio: 1.0
26/02/2010 Subwvencién s00.000,00 | IMPorte recibido: 200.000,00
P cto: 09-IMPLANTACION-GONG
01/03/2010 Transferencia rovecto:
.. Financiadores:
05/03/2010 Subwvencion 200.000,00 AECID: 200000.0 EUR (100.0%)
10/03/2010 Transferencia 200.000,00 450.000,00
25/03/2010 Intereses 100,00 450.100,00
Totales 700.100,00 250.000,00 450.100,00
Transferencia 250.000,00
Subwvencidn 700.000,00
Intereses 100,00
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07 | Transferencias a proyectos

Para obtener el resumen de transferencias a proyectos realizadas por el agente, es necesario

seleccionar primero los criterios para su generacién:

Agente : ONG-INT B

Resumen >> Transferencias a Proyectos (i ]
Seleccionar los criterios
Moneda Filtrar por Etapa
[Todas las (co | |Etapa v | | previo 2010 v

) Aplicar tasas de cambio ! Sacar el resultado a fichero Buscar

Utilizando el generador de resimenes que se encuentra en la parte superior de la pantalla, es
posible filtrar la informacion sobre transferencias por tres diferentes criterios:

@ Por Moneda

Es posible obtener informacién especifica para una de las monedas relacionadas con los
proyectos en los que interviene el agente. Para ello, basta desplegar el combo “Moneda” y
pulsar sobre una de las monedas disponibles:

Seleccionar los criterios
Moneda Filtrar por Etapa
| Todas las monedas (co ¥ | | Etapa v | | previo 2010 v

Todas las monedas (con tasa aplicada)
Nugevo Sol s

Buscar
Dolar USA r el resultado a fichero

Si se selecciona una moneda distinta al Euro, es posible indicar si se quieren “Aplicar tasas de
cambio” para obtener los importes en Euros correspondientes a esa moneda.

También es posible obtener informacidn para todas las monedas (en este caso, siempre con
tasas de cambio aplicadas).

Entidad
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@ Por Etapa

Para generar un resumen de gastos especifico para una de las etapas definidas para los
proyectos del agente elegiremos en el desplegable “Etapas” |la etapa de proyecto que nos
interese:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
[Euro v | |Etapa v | | previo 2010 v |
Previo 2010
Afio 2010 N
o Aplicar tasas de | sacar el resultado a fi AEDZDM Buscar
cambio Afio 2012
Afio 2013
Afio 2014

(3 Por rango de fechas

Para generar un resumen de gastos especifico para un periodo concreto, primero elegiremos
el valor “Rango de fechas” en el desplegable “Filtrar por”:

Seleccionar los criterios
Moneda Filtrar por Fecha inicio Fecha fin

‘Euru '| |Rﬁngudefechas " |E‘.eptiembre '| |2EH4 '|

Etapa
Rango de fechas k
[m] Aplicar tasas de [T sacar el resultado 2 fichero Buscar

cambio

Hecho esto, utilizaremos los desplegables “Fecha inicio” y “Fecha fin” para indicar el dia, mesy
afio de comienzo y fin de la consulta.

Si se quiere exportar la informacion a hoja de calculo, habra que seleccionar la opcién “Sacar el
resultado a fichero” antes de pulsar el botdn “Buscar” que generara el informe:

Seleccionar los criterios
Moneda Filtrar por Etapa
| Todas las monedas (co ¥ | | Etapa v | | Previo 2010 v
(] Aplicar tasas de cambio ¥l Sacar el resultado a fichero Busgar
Una vez seleccionados los criterios y elegidas las opciones disponibles para la salida de datos,
pulsaremos el botén “Buscar”.
UNIGN EUROPEA Entidad
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En la parte superior del informe, encabezando el resumen, se indica qué se esta mostrando en
pantalla:

Fecha inicio: 01/01 /2010
Fecha fin: 31/12/2010
Moneda: Euro

Proyecto Implementador Transferido Gastado

09-IMPLANTACION-GONG CONTRAPARTE 40.000,00 EUR 104,00 EUR
09-IMPLANTACION-GONG ONG-INT 450.000,00 EUR 168.461,00 EUR
09-IMPLANTACION-GONG UNC 50.000,00 EUR 0,00 EUR

En el mismo cuadro, se muestran los datos sobre las transferencias realizadas por el agente
financiador al terreno, indicando

» Proyecto al que se relaciona cada transferencia,
» Agente implementador correspondiente,

» Importe transferido en la moneda seleccionada
» Importe gastado en la moneda seleccionada

08 | Resumen de Proveedores

Para obtener el Resumen de Proveedores es necesario seleccionar primero los criterios para

generarlo:

Agente : ONG-INT B

Resumen >> Resumen de Proveedores

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
Todas las monedas (co ¥ Etapa v Previo 2010 v
) aplicar tasas de cambio ) Mostrar partidas ocultas | Sacar el resultado a fichero Buscar

Entidad
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Es posible obtener el resumen para Todas las monedas (con tasas de cambio aplicadas) o bien para

una moneda concreta de las utilizadas en el proyecto, filtrando en el desplegable por la moneda
que nos interese.

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por

Etapa
Todas las monedas (co ¥ Etapa

v | [ previo 2010 v

Todas las monedas (con tasa aplicada)
Euro

Nuevo Sol
Dolar USA

[ Mostrar partidas ocultas

— Buscar
[") sacar el resultado a fichero

También es posible obtener el presupuesto de cada moneda local en Euros, aplicando la tasa de

cambio correspondiente. Para ello, ademas de seleccionar la moneda, habra que activar la opcién
“Aplicar tasas de cambio” antes de pulsar el botdon “Buscar”:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por

Etapa
Todas las {co ¥ | | Etapa

v | [Previo 2010 v

#| Aplicar tasas de cambio ") Mostrar partidas ocultas |) sacar el resultado a fichero

Buscar

Ademas de para cada moneda, es posible obtener el resumen de proveedores para cada Etapa
definida para el Proyecto. En este caso, bastaria con seleccionar en el desplegable “Filtrar por” el
valor “Etapa” y en el desplegable “Etapa” clicar sobre la etapa que nos interese:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa

| Todas las (co v | |Etapa v | [Previo 2010 v
Previo 2010
Afio 2010 k

B B . Afio 2011

Cgmir?!car tasas de ) mostrar partidas oculta ARo 2012 ultado a fichero
Afie 2013
Afio 2014

También es posible general el resumen para un periodo determinado. Para ello, en el desplegable
“Filtrar por” elegiriamos la opcién “Rango de fechas”. Al seleccionar esta opcién, apareceran los

desplegables necesarios ara introducir la fecha de inicio y la fecha de finalizacion del periodo que
deseamos consultar:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Fecha inicio

Fecha fin
Todag laz monedas (co "| |Rangnde fechas "| |Enern '| |2D1D '|

)] Aplicar tasas de
cambio

[) Mostrar partidas ocultas || sacar el resultado a fichero
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Si se quiere exportar la informacidn a hoja de cdlculo, habra que seleccionar la opcién “Sacar el
resultado a fichero” antes de pulsar el botdn “Buscar” que generara el informe:

Seleccionar los criterios

Moneda Filtrar por Etapa
Todas las monedas (co ¥ | | Etapa v | [revio 2010 v
O Aplicar tasas de cambio ) Mostrar partidas ocultas + Sacar el resultado a fichero Buscar

Una vez seleccionados los criterios del resumen, pulsamos el botén “Buscar” para visualizarlo en
pantalla.

En la parte superior del informe, encabezando el resumen, se indica qué se esta mostrando en
pantalla:

Fecha inicio: 01/01/2010
Fecha fin: 31/12/2010
Moneda: Todas las monedas
Tasa cambio: Aplicada

DNI/NIF Emisor Importe
B-1112312-] Chupachups SL 10.000,00 EUR
BB82550444 Consultores Asociados 9.000,00 EUR
A-1111442-7 ONG-INT 5,00 EUR
MO DEFINIDC 126.055,00 EUR

Para cada proveedor se indica:

» Documento de identidad, sea DNI, NIF o CIF

» Identificacién del emisor

» Importe del pago o pagos que se le haya realizado, indicando la moneda en que se expresa
dicho importe
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A la derecha de cada proveedor, se encuentra el botdn “Detalle” dando acceso a la =
informacidén completa sobre los Pagos realizados a ese proveedor en cuestion:

Fecha inicio: 01/01 /2010
Fecha fin: 31/12 /2010
Moneda: Todas las monedas
Tasa cambio: Aplicada
DNI/NIF Emisor Importe
B-1112312-] Chupachups SL 10.000,00 EUR
B82550444 Consultores Asociados 9.000,00 EUR
A-1111442-7 ONG-INT 5,00 EUR
NO DEFINIDO 126.055,00 EUR =
R
Gastos
8 10/06/2010 4.444,00 EUR 1 - Consultoria Otro concepto
7 08/09/2010 500,00 EUR 2 - Viajes Billetes autobus
3 08/10/2010 3.000,00 SOL 1 - Consultoria Concepto que ponemaos para no dejarlo vacio
5 25/10/2010 9.000,00 EUR 2 - Viajes Viaje de gestion interna
4 27/10/2010 111.111,00 EUR 1 - Consultoria Concepto de nuevo gasto
1 10/11/2010 1.000,00 EUR 2 - Viajes Gsastos generales de representacion
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 6
A

En el detalle de pagos al proveedor se muestra para cada uno de ellos, la siguiente informacion:

» Fecha en que se realizd el gasto

» Importe del gasto, expresado en la moneda en que fue pagado
» Partida a la que se asigna el gasto

» Concepto del gasto

Ademas, es posible realizar las siguientes operaciones a través de los botones disponibles:

@ nformacion adicional
Es posible acceder a informacion a mayores adicional sobre cada pago pulsando a su derecha el
boton “Informacién adicional”

¥ Exportara XLS

El Detalle de pagos al proveedor puede exportarse a hoja de calculo, pulsando en la cabecera del
propio listado el botén “Exportar a XLS”

€© Cerrar

Para cerrar el cuadro detalle, habra que pulsar el boton “Cerrar”
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Gestion de agentes y delegaciones » Configuracion

00 | Introduccidn

En este mdédulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Configuracion”,

perteneciente a la “Gestidn de agentes y delegaciones”, asi como las de cada una de sus secciones:

» Etapasy tasas de cambio » Convocatorias
» Subpartidas del agente » Proyectos gestionados
» Monedas del agente » Libros del agente

El alta del agente y la asignhacidn al mismo de por lo menos un usuario con perfil de Coordinador la
realizard un usuario Administrador, desde la Administracion del sistema. Una vez el agente haya
sido dado de alta con perfil de implementador no Socia local, su configuracion completa podra
realizarla un usuario asignado a ese agente con rol de Coordinador. Los usuarios asignados al agente
con rol Econdmico podran realizar la configuracion de todos los elementos asociados al agente a
excepcion de los Proyectos. Es decir, el Econdmico podra configuras Etapas, Tasas de cambio,
Subpartidas, Monedas, Convocatorias y Libros de agente; mientras que el Coordinador podra
configurar todos esois elementos y, ademas, los Proyectos gestionados por el agente.

Una vez configurado, el resto de Usuarios asignados al agente o delegacion podran comenzar a
realizar su trabajo segun corresponda.

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Confguracion” es necesario realizar 2 clics:

@ Seleccionar maédulo funcional
Pulsando sobre el botén “Gestion de agentes y delegaciones” en la botonera de médulos
funcionales:

K

UNION EUROPEA Entidad
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@ Seleccionar un agente o delegacién
En el Listado de Agentes y Delegaciones asignados al usuario, habra que seleccionar qué
agente o delegacidon queremos gestionar, pulsando sobre el botdn “Seleccionar” que se
encuentra a su derecha:

Agente : Listado de agentes asignados

Nombre Nombre completo Pais Financiador Implementador

ONG-INT Espafia si si pe;
ONG-INT-1 Espafia Si Si %
ONG-INT-2 Espaiia Si =11

ONG-INT-BRASIL ONG-INT Delegacién BRASIL Brasil Si Si

ONG-INT-ECUADOR ONG-INT Delegacién ECUADOR Ecuador Si Si

El acceso a la gestion desde el listado de agentes y delegaciones se realiza por la primera seccién del
primer menu; es decir, por la seccidon “Cuadro resumen” del menu “Resumen”.

Para acceder a “Configuracién” del agente seleccionado, utilizaremos bien el menu de navegacion o
bien el cuadro de Acciones disponibles:

Acceso por menu

Agente : ONG-INT

Pasaremos el raton sobre el menu en que nos encontremos para Resumen >> Cuadro resumen
que nos muestre todos los apartados disponibles. Resumen

Configuracion k
En este caso, pulsaremos sobre el apartado “Configuracién”, lo Gestion Economica

gue nos dard acceso a la primera seccién del mismo. e

Pasando el ratdon sobre el submend, se visualizaran todas Agente : ONG-INT

las secciones disponibles, de modo que podamos clicar Configuracién >> Etapas v tasas de cambio
Etapas y tasas de cambio
Subpartidas del agente
Monedas del agente
Convocatorias

Proyectos gestionados
Libros del agente

sobre aquélla a la que queramos acceder.
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Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles ST T

Pasaremos el raton sobre “Configuracion” para que nos Recumen

muestre todas las acciones posibles en relacién al agente N

Etapas y tasas de cambio
Subpartidas del agente
Monedas del agente
Convocatorias
Entonces, pulsaremos sobre el apartado al que Proyectos gestionados

. Libros del t
necesitemos acceder. roros de agente

que hayamos seleccionado.

Gestion Econdomica

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta Documentos
presente el la pantalla “Cuadro-resumen” (pagina de
inicio de la Gestion de Proyectos), mientras que el menu
de navegacion estd presente en toda la aplicacidon, dando
acceso a las secciones que describiremos a continuacién.

02 | Etapas y Tasas de cambio

Las Etapas definen las fases temporales del agente; es decir, los periodos de actividad del agente en

relacion a la ONGD y sus proyectos. Es posible definir tantas etapas para el agente como sea
necesario.

Las Tasas de cambio para las diferentes monedas utilizadas por el agente o delegacion se
determinan por etapa, siendo posible asociar a una etapa tantas tasas de cambio como se necesite.

La configuracion de las etapas y sus correspondientes tasas de cambio se realizan desde la pantalla
“Etapas y tasas de cambio”:

Agente : ONG-INT

Configuracién >> Etapas y tasas de cambio

Nombre Fecha inicio Fecha fin Meses Cerrada Descripcién
Ejercicic 2012 01/01/2012 31/12/2012 12 No
Ejercicioc 2013 01/01/2013 31/12/2013 12 No
Ejercicic 2014 01/01/2014 31/12/2014 12 No

En el listado de se muestran todas las etapas del agente, indicando para cada una de ellas:

» Nombre identificativo de la etapa

» Fechas de inicio y fin que marcan el periodo cubierto por la etapa
» Duracion de la etapa en meses

» Indicacidon de si la etapa esta Cerrada o no

» Descripcion de la etapa

UNION EUROPEA Entidad
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Ademas, se dispone de una serie de botones que permiten las siguientes operaciones:

+]
' 4

ARadir etapa
Editar etapa
Ver tasas de cambio

Eliminar etapa

Describimos a continuacion la operativa que desencadena cada uno de estos botones.

Anadir etapa

Clicando sobre el botdon “Afiadir etapa” que se encuentra en la arte superior del listado,
se accede al formulario de creacion de la nueva etapa:

Agente: ONG-INT X
Afiadir etapa

MNombre Fecha inicio Fecha fin

[ | | & | |&

Descripcian

Objetive Importe Subvenciones

| EUR

En el formulario habra que introducir obligatoriamente el Nombre de la etapa y sus
Fechas de inicio y fin. De forma opcional, se podra introducir una Descripcidon mas
detallada de la etapa y el Objetivo de recaudacion de subvenciones durante esa etapa,
expresado en la moneda principal del agente (definida cuando el administrador lo da de
alta en el sistema).

Una vez introducidos los datos, habrd que clicar sobre el botdn “Guardar” para afiadir la
nueva etapa al listado de etapas de agente.

Editar etapa

Para cerrar una etapa o modificar sus datos, habra que clicar sobre el botén “Editar
etapa” que se encuentra a su derecha:

Agente: ONG-INT b
Editar etapa

Nombre Fecha inicio Fecha fin

|Ejercicio 2012 | oroteorz | Jzznz | E LL‘\\SCerrada

Descripcidn

Objetivo Importe Subvenciones
0,00] EUR

‘Guardar

; d 1 e tasertono ol PQ?‘ELFONDOEURD?EODE
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En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botén “Guardar” para salvar las modificaciones.

Si lo que deseamos es cerrar la etapa, bastara con activar la opcién Cerrada en la esquina
superior derecha del formulario antes de Guardar. De este modo no serda posible
modificar la configuracion de la etapa ni asociar elementos a la misma (gastos,
transferencias, etc.)

Eliminar etapa

Para descartar una etapa, basta con clicar sobre el botén “Eliminar etapa” y confirmar su
eliminacion en la ventana emergente:

Eliminar la etapa: X

Eliminar la etapa: :
Ejercicio 2012

Cancelar Confirmar

Ver tasas de cambio

Las tasas de cambio para las diferentes monedas utilizadas por el agente se determinan
por etapa. A través de este botdn, es posible configurar para la etapa las tasas de cambio
para gastos y para presupuestos en todas las monedas que utilice el agente.

El sistema genera automaticamente las tasas de cambio para gastos y presupuestos

correspondientes a la moneda principal del agente, que se define al dar de alta al agente:

Ejercicio 2014

01/01/2014 31/12/2014 iz No :&
Tasa Cambio
EUR 01/01/2014 31/12/2014 Presupuesto Manual 1.00000 EUR
EUR 01/01/2014 31/12/2014 Gasto Manual 1.00000 EUR

El listado de tasas de cambio asociadas a la etapa muestra para cada tasa los siguientes datos:

» Moneda, identificada a través de su abreviatura

» Fechas de inicio y fin del periodo de validez de la tasa de cambio

» Ambito de aplicacién de la tasa (Presupuesto o Gasto)

» Naturaleza del cambio, indicando si es Manual o Ponderada

» Importe de la tasa de cambio; es decir, valor de la moneda expresado en la moneda principal

del agente.
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Acompafando a cada tasa se encuentra un botén “Informacién adicional”, que da acceso a la
informacidn disponible en relacién a la misma:

o Configuracion >> Etapas y tasas de cambio (i ]

Moneda: EUR
Nombre Fecha inicio Fecha fin Meses Cerrada Descripci Fecha inicio: 2014-01-01
Ejercicio 2012 01/01/2012 31/12/2012 12 Mo Fecha fin: 2014-12-31
Ejercicio 2013 01/01/2013 31/12/2013 12 No

Aplica a: Presupuesto
Ejercicio 2014 01/01/2014 31/12/2014 12 No Modo: Manual

Tasa Cambio: 1.0

Tasa Cambio Moneda principal.abreviatura: EUR

Pais:
EUR 01/01/2014 31/12/2014 Presupuesto Manual T.00000 EUR %
EUR 01/01/2014 31/12/2014 Gasto Manual 1.00000 EUR

Desde el cuadro Tasa cambio es posible afiadir al listado automatico las tasas correspondientes al
resto de monedas del agente. Mencionar que antes de configurar las tasas de cambio, es
indispensable haber configurado las Monedas del agente.

Para generar nuevas tasas de cambio es preciso pulsar el botén “Crear tasa de cambio”. En
el formulario introduciremos los datos requeridos para cada campo.

En el desplegable “Presupuesto o Gasto”, seleccionaremos el valor “Presupuesto” o “Gasto”
dependiendo de si la tasa de cambio es aplicable a presupuestos o es aplicable a gastos:

Agente: ONG-INT X
Crear Tasa de Cambio

Moneda base: EUR

Presupuesto o Gastos Moneda 1BRL =
Presupuesto ¥ | |E|RL ¥ | | EUR

Si se trata de una tasa de cambio para Presupuesto, bastara con elegir la Moneda e introducir el

valor de esa moneda en la moneda principal del agente.

Si se trata de una tasa de cambio para Gasto, habra que indicar ademads otra serie de datos:

Agente: ONG-INT X
Crear Tasa de Cambio

Moneda base: EUR

Presupuesto o Gastos Célculo Moneda 1 BRL =
Gastos v | | Wanual v| [BRL v| EUR
¥ Toda |a Etapa
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En el desplegable “Calculo” mantendremos la opcidn “Manual” ya que, a diferencia de los
proyectos, que admiten media ponderada, en el caso de los agentes, los valores de las tasas de
cambio se introducen siempre de forma manual.

Seleccionaremos entonces la moneda e introduciremos su equivalencia en la moneda principal del
agente.

Finalmente, habra que indicar si la tasa de cambio para gastos es valida o no para para la totalidad
de la etapa.

Si la tasa de cambio no es valida para toda la etapa, deseleccionaremos la opcion “Toda la Etapa” e
introduciremos las fechas de inicio y fin del periodo de validez de la misma:

Agente: ONG-INT X
Crear Tasa de Cambio

Moneda base: EUR

Presupuesto o Gastos Calculo Moneda 1UsD =
| Gastos v | | Manual v| [uso v | |0.800154 EUR
Fecha inicio Fecha fin

[ Toda la Etapa 01/01/2014 =] 31/05/2014 =]

Guardar

Una vez introducidos todos los datos requeridos, pulsaremos el botén “Guardar” para generar la
tasa de cambio que acabamos de configurar:

Ejercicio 2014 01/01/2014 31/12/2014 iz Mo
Tasa Cambio
EUR 01/01/2014 31/12/2014 Presupuesto Manual 1.00000 EUR
EUR 01/01/2014 31/12/2014 Gasto Manual 1.00000 EUR
uso 01/01/2014 31/05/2014 Gasto Manual 0.80015 EUR

Las tasas de cambio generadas para las monedas del agente distintas de la principal, aparecen en el
listado mostrando los mismos datos que las tasas automaticas. Se acompafian del mismo botén de
acceso a Informacién adicional que las tasas de la moneda principal, pero ademads incluyen dos
botones adicionales, que permiten su edicién y su eliminacién.
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# Editar tasa de cambio

Para modificar los datos de una tasa de cambio, habra que clicar sobre el botdn “Editar
tasa de cambio” que se encuentra a su derecha.

De este modo, accederemos a formulario de edicidn de la tasa de cambio, andlogo al de su

creacion:

Agente: ONG-INT X
Editar Tasa de Cambio

Moneda base: EUR

Presupuesto o Gastos Calculo Moneda 1UsD =
Gastos v | [Manual v | [usp v | |o.800154 EUR
Fecha inicic Fecha fin

[ Toda Ia Etapa ouo1201s |1 3052014 |

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botdén “Guardar” para salvar las modificaciones.

I Eliminar tasa de cambio

Para descartar una tasa de cambio generada para una etapa del agente, basta con clicar
sobre el botén “Eliminar tasa de cambio” y confirmar su eliminacion en la ventana

emergente:

Eliminar Tasas de Cambio para Ejercicio 2014 X

Eliminar Tasas de Cambio para Ejercicio 2014:
Aplicable a Gasto desde 01/01/2014 hasta 31/05/2014

Cancelar Confirmar

03 | Subpartidas del agente

Las subpartidas son partidas propias del agente, que siempre deben estar asociadas a las partidas
generales de la Organizacion. Pueden configurarse y gestionarse desde la Configuracidon del agente
o bien dinamicamente desde la gestidn de presupuestos.

UNION EUROPEA Entidad
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La pantalla de configuracion lista todas las subpartidas del agente, indicando para cada una su
nombre y la partida a la que pertenecen:

Agente : ONG-INT

Configuracién >> Subpartidas del agente

Nombre Partida
SALARIOS TECNICOS 3 - Salarios
AAAA 1 - Consultoria
PROBANDC 3 - Salaries
REDES 1 - Consultoria
SALARIOS ANTONIO 3 - Salarios
SUBPARTIDA NUEVA 2 - Viajes
TALLERES 1 - Consultoria
VIAJES IDENTIFICACIGN 2 - Viajes
WIAJES SEGUIMIENTC 2 - Viajes

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 9

Seleccione partida
Todas v | | Fitrar |

Es posible editar o eliminar cada una de las subpartidas listadas, haciendo uso de los botones que se
encuentran a su derecha:

# Editar subpartida
Pulsando el botén “Editar” se desplegard en pantalla el formulario de edicién de la
subpartida:

Configuraciéon >> Subpartidas del agente

Nombre Partida
SALARIOS TECNICOS 3 - Salarios ﬁ
Nembre Partida
SALARIOS TECNICOS 3 - Salarios T
Guardar

En el formulario, modificaremos el dato o datos que necesitemos cambiar y pulsaremos
luego el botén “Guardar” para actualizar la informacion.

I Eliminar subpartida

Para eliminar una subpartida del agente, habra que clicar sobre el botén “Eliminar” y
confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Wa a eliminar:
SALARIOS TECNICOS

Cancelar Confirn‘&r
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A través de los botones que se encuentran en la cabecera del listado, es posible afiadir nuevas
subpartidas al agente y exportar la informacion a hoja de célculo.

Aiadir nueva subpartida

Para afiadir una nueva subpartida al agente, habra que clicar sobre el boton “Anadir” y, en
el formulario emergente, introducir su nombre y seleccionar de entre las partidas de la
Organizacion, aquélla a la que se asignard la nueva subpartida:

Nembre Partida

| v Guardar

En el desplegable Partida tan sélo aparecerdn las partidas de la organizacidn para las que
no se haya activado la opcién “Ocular a agente” para que éstos no puedan imputar gastos
ni presupuestos.

¥ Exportar subpartidas

St
Para exportar la informacion de subpartidas que se esta mostrando en pantalla, basta con
pulsar el botén “Exportar a XLS” para que se genere la hoja de célculo correspondiente:

|@ subpartidas ONGINT_..xXs | ¥ Mostrar todas las descargas... %

La pantalla muestra por defecto las subpartidas asociadas a todas las partidas de la ONGD.
Haciendo uso del buscador que se encuentra en la parte baja de la pantalla, es posible generar
listados de subpartidas especificos para una partida concreta de la organizacién.

Para ello, basta con desplegar el combo de partidas y seleccionar con un clic la partida que nos
interese antes de pulsar el botdn “Filtrar”:

Todas
1 - Consultoria

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 it 3 - Salarios
4 - Materiales
5 - Estructura

| Todas v | | Fitrar |

entos: 9
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04 | Monedas del agente

La moneda principal del agente se define en la Administracidon de Agentes. En esta seccidn se realiza
la configuracidon de las demds monedas con las que trabaja el agente.

En la pantalla se listan las Monedas del agente, indicando para cada una su Nombre y su

Abreviatura:

Agente : ONG-INT

Configuracion >> Monedas del agente

Moneda Abreviatura
Real BRL
US Dolar uso

Es posible afiadir mas monedas a través e botén “Nueva moneda” que se encuentra en el

encabezado el listado:

Para afiadir una nueva moneda al agente, habra que clicar sobre el botén “Nueva moneda”
y, en el formulario emergente seleccionar de entre las monedas configuradas para la
Organizacion, aquélla que se asignara al agente:

Agente: ONG-INT X
Aifiadir moneda relacionada
Moneda

Euro r

Eurc

US Dolar

Nugvo Sol

Una vez seleccionada, pulsaremos el botdn “Guardar” para afiadir la moneda al listado.

Todas las monedas asignadas al agente aparecen acompafiadas de un botdn “Eliminar” que permite

desasociar la moneda del agente.

[ Para eliminar la relacién dl agente con una moneda, habra que clicar sobre el botén
“Eliminar” y confirmar luego la eliminacion en la ventana emergente:

Eliminar la moneda: X

Eliminar la moneda: :
Real

Cancelar Confirmar
UNIGN EUROPEA Entidad
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05 | Convocatorias

Desde esta seccidon se crean y gestionan las convocatorias a las que el agente puede asignar sus

proyectos.
Agente : ONG-INT (& )
Configuracién >> Convocatorias (i ]
Codigo Nombre v Financiador Fecha Pub. Fecha Pres.
AECID-GENERAL AECID-GENERAL AECID
IBNA-GENERAL IBNA-GENERAL IBNA
IENA-GENERAL IENA-GENERAL IENA
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 3
Seleccione financiador Seleccione tipo
Todos v | | Todos v | | Firar |

Cuando se crea un agente financiador, el sistema genera automaticamente una convocatoria con el
nombre del agente financiador principal, al que se aflade la indicacién “GENERAL”. A esta
convocatoria genérica se asignarian los nuevos proyectos del agente que quieran ser dados de alta
en el sistema para su formulacién pero que estén todavia pendientes de a qué convocatoria van a
ser presentados. En el momento en que se decida la convocatoria a la que se presentara un
proyecto, podra modificarse este dato para cambiar la convocatoria genérica por una especifica.

Los proyectos se relacionan por una parte con un financiador y convocatoria (general o con su
denominacién definitiva) y, por otra, con un agente implementador (gestor de la subvencién); de
modo, que las convocatorias de los proyectos implementados por un agente sera relacionados
automadticamente con el mismo y por tanto aparecerdn listados en esta pantalla.

Desde la Configuracién de Convocatorias del agente es posible realizar diferentes operaciones, a
través de los botones que se encuentran en el encabezado del listado y a través de los botones que
acompaian a cada convocatoria incluida en el mismo:

B Anadir Convocatoria al listado

¥  Exportar informacion del listado a XLS

St

@ Acceder ainformacion adicional sobre la convocatoria

i= Ver proyectos en la convocatoria

# Editar convocatoria

I Eliminar convocatoria

UNION EUROPEA Entidad
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A través de los botones que se encuentran en la cabecera del listado, es posible afiadir nuevas
convocatorias al agente y exportar la informacién del listado a hoja de calculo.

Aiadir nueva convocatoria

Para afiadir una nueva convocatoria al agente, habra que clicar sobre el boton “Afadir” v,
en el formulario emergente, introducir los datos requeridos:

Cadigo Nombre Financiador
| [agco v

Fecha de publicacién Fechs de presentscién  Facha de resolucién Tipo Convocatoria
\ L= = =
Descripcidn

4
Prioridades y Observacicnes

4
Paises (dejar vacio para ambito geografico global)
Fais

Afiadir Pais

—

Los datos obligatorios son el Cddigo, el Nombre, el Financiador, la fecha de presentacion y
el Tipo al que pertenece la convocatoria, seglin sea de Ayuda humanitaria o de
Cooperacion.

Ademas de estos datos, es posible registrar también sus Fechas de publicacién y resolucion
y su Descripcidn; asi como las prioridades y ambito geografico de los proyectos que pueden
acogerse a la convocatoria.

Una vez introducidos los datos, basta con pulsar el botén “Guardar” para que la
convocatoria quede registrada y se muestre en el listado de convocatorias del agente.

(¢

Exportar informacion del listado

Para exportar la informacion de convocatorias que se esta mostrando en pantalla, basta
con pulsar el botdon “Exportar a XLS” para que se genere la hoja de calculo:

| E] convocatorias_finandia...xls  ~ ¥ Mostrar todas las descargas... %

La pantalla muestra por defecto las convocatorias asociadas al agente.. Haciendo uso del buscador
gue se encuentra en la parte baja de la pantalla, es posible generar listados especificos de
convocatorias de un determinado Tipo y/o de un determinado Financiador. Seleccionaremos el
filtro o filtros en los desplegables “Seleccione financiador” y “Seleccione tipo”, seglin necesidades, y
pulsaremos entonces el botén “Filtrara” para general el listado correspondiente:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 3 |

Seleccione financiador Seleccione tipo

AECID v | | Ayudat 2 v Flrﬁr
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A la derecha de cada una de las convocatorias listadas aparecen 4 diferentes botones que permiten
acceder a mas informacidn, ver sus proyectos, editar sus datos o eliminar la convocatoria a la que
acompafian, respectivamente.

@ Verinformacion adicional

El boton “Informacion adicional” da acceso a la informacién disponible en relacién a la
convocatoria:

Codigo: IENA-2015

Agente : ONG-INT

Nombre: IENA-2015

Configuracién >> Convocatorias Financiador: IENA
Fecha Pub.:
Codigo Nombre v Financiador Fecha Pres.: 2015.01.22
AECID-GEMERAL AECID-GEMERAL AECID Tipo: Ayuda Humanitaria
IBNA-GENERAL IBNA-GENERAL IBNA
Fecha Resol.:
IENA-2015 IENA-2015 IENA I
Descripcion: %
IENA-GENERAL IENA-GENERAL IENA N
Observaciones:
Pais: Brasil

:= Ver proyectos en la convocatoria

A través de este botdn, es posible ver los proyectos y convenios asociados a la
convocatoria:

Configuracién >> Convocatorias 0
cadigo Nombre v Financiador Fecha Pub. Fecha Pres.
AECID-GENERAL AECID-GENERAL AECID Eﬁ
Proyectos
2014-GONG Proyecto para |la implantacién en nuestra ONG de... Contacto Espafia
2014-AECID-1 Proyecto para la implantacién en nuestra ONG de... Justificacion Brasil
2014-AECID-2 Proyecto para la implantacidn en nuestra ONG de... Justificacion Brasil
13-CO1-081 13-C01-081 - Convenio para la implantacién en Justificacion

La asociacion de un proyecto a una convocatoria determinada se realiza desde la
Administracidén de proyectos. Desde esta pantalla lo que se permite es visualizar los
proyectos asociados a la convocatoria, a través de un listado que ofrece para cada
proyecto su nombre, descripcidn, estado en que se encuentra y ambito geografico.

Ademas, incluye para cada proyecto dos botones que permiten el acceso a informacién
adicional sobre cada proyecto y acceso a la gestion del mismo, si es que se dispone de los
permisos necesarios:

@ [nformacién adicional

P Seleccionar proyecto

UNION EUROPEA Entidad
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# Editar convocatoria

Pulsando el botén “Editar” se desplegard en pantalla el formulario de edicién de la
convocatoria:

Cddige Nembre Financiador

|ENA-2I}1 5 | ‘ [ENA-2015 | | IENA ¥ |
Fecha de publicacién Fechs de presentacidn Fecha de resolucidén Tipo Convocatoria

| B 202015 |E & Ayuda Humanitaria v

Descripcion

P

Prioridades y Observaciones

P

Paises (dejar vacio para ambito geografico global)

Pais

i Afiadir Pais
Guardar

En el formulario, modificaremos o afladiremos el dato o datos que necesitemos y
pulsaremos el botén “Guardar” para actualizar la informacion.

[ Eliminar convocatoria

Para eliminar una convocatoria del agente, habra que clicar sobre el botén “Eliminar” y
confirmar luego la eliminacién en la ventana emergente:

Va a eliminar:
IENA-2015

Cancelar Confirmar
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06 | Proyectos gestionados

En esta seccién el Coordinador asignado al agente podra realizar el alta y configuraciéon de los
proyectos o convenios gestionados por el agente:

Agente : ONG-INT

Configuracién >> Proyectos gestionados

Nombre Titulo Estado Convocatoria Pais

13-C0O1-081 13-CO1-081 - Convenio para la implantacion en Justificacion AECID-GEMERAL Brasil, Ecuador

2014-AECID-1 Proyecto para la implantacién en nuestra ONG de.. Justificacion AECID-GENERAL Brasil

2014-AECID-2 Proyecto para la implantacién en nuestra ONG de... Justificacion AECID-GENERAL Brasil

2014-GONG Proyecto para |a implantacién en nuestra ONG de... Contacto AECID-GENERAL Espafia

Por pagina: 20, 50 , 100, 200 Mostrando todos los elementos: 4

_ Selecdione Pais  Seleccione Afio  Seleccions Convacatoriz  Seleccione Financiador  Arsa de Actuacién  SelscooneEstsdo
Todos | [Todos v | [ Todas v | | Todos v | | Todas v | [Todos v | | Frar |

En el listado de proyectos gestionados por el agente aparecerdn los proyectos que se dan de alta

desde esta seccidon y también los que se crean y vinculan al agente desde la Administracion de
proyectos.

En el encabezado del listado, se incluyen dos botones que permiten anadir proyectos nuevos al
listado y exportar la informacién que se muestra a hoja de célculo.

B Adadir proyecto o convenio al listado
¥  Exportar informacion del listado a XLS

St

Por su parte, acompafiando a cada proyecto, se incluyen 5 botones, 4 comunes a todos los
proyectos y uno especifico para los convenios.

»== \/er PACs (planificaciones anuales del convenio)

@ Accederainformacion adicional sobre el proyecto o convenio
@a Asignar usuarios al proyecto o convenio

# Editar datos del proyecto o convenio
m

Eliminar proyecto o convenio

Anadir proyecto o convenio

Pulsando el botén “Nuevo” se mostrard en pantalla el formulario de alta, donde
seleccionaremos en primer lugar si se trata de un “Proyecto” o bien de un “Convenio”:

Aifiadir Proyecto X

Afadir Nuevo Proyecto & Nuevo Convenio
Proyecto o Convenio
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Veremos a continuacion las particularidades de cada caso:

Nuevo Proyecto

Afiadir Proyecto X
Afiadir Nuevo Proyecto & Nuevo Convenio

Proyecto o Convenio
v

Proyecto
Convenio/Programa

Seleccionando en el formulario de alta la opcidn “Proyecto”, se mostraran los campos necesarios
para crear el nuevo proyecto:

Agente: ONG-INT X
Afiadir Proyecto
Nombre Convocatoria
| | | AECID-GENERAL v
Gestor de la subvencion Cuenta Recepcion Fondos Moneda Justificacion Divisa
oncar i | "] [euro al 2
Pais Principal
[ Multipais | Brasi v

Titulo

En el formulario, introduciremos los siguientes datos:

» Nombre identificativo del proyecto

» Convocatoria a la que se presentara el proyecto. Si no esta disponible para seleccidn, sera

necesario crearla en la seccién “Convocatorias” de la Administracion

» Gestor de la subvencion; en este caso ya asignado por darse de alta el proyecto desde la
configuracion del agente y no desde la Administracion de proyectos

» Cuenta en la que se recibirdn los fondos por parte del financiador. Si es necesario, el
administrador creard una nueva cuenta para el proyecto y otorgara a los usuarios los
permisos necesarios sobre la cuenta.

» Moneda en la que se realizara el seguimiento y justificacidn al financiador. Si no esta
disponible, al administrador debera crearla en la Configuracién del sistema

» Divisa utilizada en el proyecto
» Indicacidén de que el proyecto es Multipais; es decir, es de ambito geografico global

» Sinoes multipais, Pais en el que se desarrollara el proyecto. Si no esta disponible, el
administrador debera acceder a la Configuracién del sistema para crearlo.

» Titulo descriptivo del proyecto (opcional)

Entidad
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Nuevo Convenio

Anadir Proyecto

Afiadir Nuevo Proyecto & Nuevo Convenio
Proyecto o Convenio

L

Proyecto

Convenio/Programa
N

Seleccionando en el formulario de alta la opcién “Convenio/Programa”, se mostraran los campos
necesarios para crear el nuevo Convenio:

Agente: ONG-INT
Anadir Proyecto

Nombre Conwvocatoria

| | | AECID-GENERAL v

Gestor de la subvencidn Cuenta Recepcion Fondos Moneda Justificacion Divisa

oncar 2l | e 2 a
Pai= Principal

[ multipais | Brasil M |

Titulo

Acciones a nivel de
| Objetivos Especificos v

En el formulario, introduciremos los mismos datos que introduciriamos para un proyecto y, ademas,
seleccionariamos en el desplegable “Acciones a nivel de” la estructura que presentara la Matriz del

convenio:

» Siseleccionamos la opcidn “Objetivos especificos”, la matriz de planificacidon presentard una
estructura Acciones - Resultados - Actividades

» Sila opcidn seleccionada es “Resultados”, la estructura de la matriz serd Objetivos
especificos = Acciones = Actividades

Todos los proyectos y convenios generados apareceran en el listado de proyectos del agente y
también en el listado general de proyectos disponible en a Administracion del sistema.

La pantalla muestra por defecto todos los proyectos asociados al agente. Haciendo uso del buscador
gue se encuentra en la parte baja de la pantalla, es posible generar listados especificos de
proyectos. Concretamente, es posible filtrar el listado completo por los siguientes parametros:

Entidad
Colaboradora:
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Pais en que se desarrolla o desarrollara el proyecto o convenio
Ao de ejecucion del proyecto o convenio

Convocatoria a la que se presenta o presentd

Financiador del proyecto o convenio

Area de actuacion en la que se enmarca

Estado en el que se encuentra el proyecto o convenio

Para ello, seleccionaremos a pie de pantalla el pais, aflo, convocatoria, financiador, area de

actuacion y/o estado que nos interesen y pulsaremos el botdn “Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 17
Seleccione Pais Seleccione Afio Seleccione Convocatoria Seleccione Financiador Area de Actuacién Seleccione Estado
Todos v | | Todes v | | Todas v | | Todos v | | Todas v | | Todos v | | Firar |

Exportar informacion del listado de proyectos del agente

¥

Para exportar la informacidn de proyectos del agente que se estd mostrando en pantalla,
basta con pulsar el boton “Exportar a XLS” para que se genere la hoja de cdlculo
correspondiente:

| proyectos_2014-11-03.xls 7| ¥ Mostrar todas las descargas... %

Informacion adicional de los proyectos del agente

Pulsando el boton “Informacién adicional” se mostrara en pantalla una ficha informacion
detallada sobre el proyecto o convenio al que acompafa:

Nembre: 02-MOZ-MARLTO La ficha de informacion adicional incluye los
Titulo: Proyecto 1: Mejora de |la gestién del sector agroindustrial en Mozambigue . . .

Eetado: Reformoladion mismos datos, independientemente de que
Convocatoria: ONG-INT-GENERAL se trate de un proyecto o un convenio.

Pais: Bolivia, Perd, Ecuador

Fecha de Inicio: 2002-08-01

Fecha de Fin: 2013-11-27

Moneda Justificacién: Nuevo Sol

Divisa:

Monedas Usadas: Euro, Boliviano, Nuevo Sol, Dolar USA

Sector Intervencién:
Salud infantil (0.0%)
Diversificacién Produccién Rural (0.0%)

Area Actuacion:
Salud (0.0%)

Sector Poblacién:

Fecha Convocatoria:

Financiador principal: ONG-INT

Cuenta Subvencién: CONTRAPARTE-PERU-PESO
Gestor Subvencion: CONTRAPARTE

Identificador para Financiador: A1123421ddf

& ==z redees &

UNION EUROPEA Entidad
Celaboradora:
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Ver usuarios asignados a los proyectos del agente

&2 El coordinador deberd asociar usuarios o grupos de usuarios al proyecto o convenio, de
modo que tengan permisos de acceso y operacion respecto a los diferentes ambitos de

gestion del mismo.

Pulsando el botdn “Ver usuarios asignados” se mostrara en pantalla un cuadro para la gestion de
Usuarios y otro para la gestion de Grupos de usuarios:

09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GENERAL Perd, Mozambi... ‘*

Usuarios

Grupos

v

Describimos a continuacion las funcionalidades relacionadas a la asignacién de Usuarios y Grupos
de usuarios a un proyecto o convenio determinados.

Asignar nuevos usuario

Al pulsar el botén “Nuevo” se mostrara en pantalla el formulario de asignacion de usuario:

Asignar usuario a 09-IMPLANTACION-GONG X
Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG
Usuario Rol
||:Iani b | Usuaric T
Usuaric
Coordinador k Guardar
Configurador

Auditor

En el formulario, seleccionaremos uno de los Usuarios disponibles, indicaremos su Rol dentro del

proyecto o convenio y pulsaremos el boton “Guardar”.

Los usuarios asignados al proyecto o convenio, pueden asumir 4 diferentes roles dentro del mismo:

@ Usuario

El Usuario participa activamente en el proyecto o convenio, permitiéndosele realizar las
operaciones disponibles para el mismo en funcién del Estado en que se encuentre ese
proyecto en cuestion y los permisos especificos que le otorgue el Administrador sobre
cuentas, Agentes y Documentos.

Entidad
Colaboradora:
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Tiene permisos de configuracidn para el proyecto exclusivamente en cuanto a Etapas,

Relaciones y Proyectos cofinanciadores.

@ Coordinador

Al igual que el usuario, el Coordinador participa activamente en el proyecto o convenio;
pero ademas puede realizar la configuraciéon completa del mismo.

(@) Configurador

Puede realizar la configuracién del proyecto o convenio, a excepcion del Estado; pero no
participa activamente en el mismo (no puede introducir datos).

@ Auditor

Puede consultar la informacidn disponible sobre el proyecto o convenio, pero no puede

introducir datos.

La siguiente tabla muestra graficamente los permisos asociados a cada rol:

Usuario Coordinador | Configurador Auditor
Configuracion (salvo Estado) x v v x
Configuracion - Estado x v x x
Formulacién v v x x
Ejecucidén econdmica v v x x
Ejecucidn técnica v v x x

Al asignar un usuario con perfil de Coordinador, es posible indicar si se le desea dar permisos a ese

usuario respecto a los agentes vy a los libros relacionados con el proyecto o convenio en cuestion:

Asignar usuario a 09-IMPLANTACION-GONG X
Proyecto @ 09-IMPLANTACION-GONG
Usuario Rol
|dani L | |Cnurdinadnr L
[) Forzar revision de permisos del usuario sobre agentes y libros involucrados en el proyecto
Guardar
Al seleccionar la opcidn “Forzar revision de permisos del usuario sobre agentes y libros involucrados
en el proyecto”, el sistema alertara sobre la necesidad de otorgar nuevamente permisos en caso de
gue se creen a posteriori nuevos Libros o Implementadores relacionados con el proyecto o
convenio. Ademas, notifica la necesidad de eliminar las vinculaciones generadas automaticamente a
cada Libro e Implementador de forma manual e individual.
Entidad
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La asignacion de grupos de usuarios al proyecto o convenio es andloga a la asignacién de Usuarios
de forma individual. Cada miembro del grupo heredara el rol asignado al grupo en cuestion:

Asignar grupo a 09-IMPLANTACION-GONG X
Proyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Grupo Raol

Admins b | |Usuarin ¥

Segun se vayan asignando usuarios y grupos de usuarios al proyecto o convenio, éstos apareceran
listados en el cuadro correspondiente:

09-IMPLANTACION-GONG Proyecto para la implantacion de GONG en las O... Reformulacion AECID-GENERAL Perd, Mozambi...
Usuarios
admin Coordinador
ricoh Usuario
jaime Configurador
/
Grupos
Financiadores Auditor
/

Una vez asignados, el administrador podra realizar las siguientes operaciones sobre usuarios y
grupos:

@ Acceder alainformacion adicional sobre el usuario o grupo de usuarios:

Usuarios Usuario: jaime
Nombre completo:
admin Coordinador Correo: jaime@semillasl.com
ricoh Usuario Administrador: No
jaime Configurador
A
Grupos
Miembros: admin, ul, u2
Financiadores Auditor
A
Entidad
= Colaboradora:
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Funcionalidades por menu

& Editar el usuario o grupo para cambiar su rol dentro del proyecto o convenio, o bien para

asignar un nuevo usuario o grupo a ese rol:

Asignar usuario a 09-IMPLANTACION-GONG

Froyecto : 09-IMPLANTACION-GONG

Usuario Rol

T | | Coordinador T

|dani
¥ Forzar revision de permisos del usuario sobre agentes y libros involucrados en el proyecto

M Eliminar la asignacién del usuario o grupo al proyecto o convenio:

Desasignar usuario X

Desasignar usuario:
ricoh

Cancelar Confirmar

Editar proyectos o convenios del agente

& Pulsando el botén “Editar” a la derecha de un proyecto o convenio, el Coordinador podra
acceder a su formulario de edicion, donde podra modificar el dato o datos necesarios:

Agente: ONG-INT X
Editar Proyecto
Nombre Convocatoria
|2014-Gone | | aEcD-cENERAL v
Gestor de la subvencion Cuenta Recepcion Fondos Moneda Justificacion Divisa
[one-mr v | |2014-GoNG-AECD v | [Euro v v
Pai= Principal
O Multipais | Espafia A |
Titulo
|Prnyectn para la implantacion en nuestra ONG de GONG |
Guardar

Eliminar proyectos o convenios del agente

M Para eliminar un proyecto o convenio, basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar su

eliminacion en el cuadro de didlogo:

Eliminar Proyecto

Eliminar Proyecto:
02-M0OZ-MAPUTO

Cancelar Confirmar

Gestidn de agentes y delegaciones » Configuracién

& ==z redees At e c

UNION EUROPEA

PROYECTO COFNANCIADO
POR EL FONDO EURCPEQ DE
DESARROLLO REGIONAL

Usa massera de hocer Eurcpa
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Ver PACs de convenio
Los convenios se articulan en PACs (las siglas de Planificacién Anual de Convenios).

i= Elacceso a la creacion de las PACs dentro de un convenio se realiza a través del botén “Ver
PACs” que acompafia a cada convenio en el listado:

CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacion AECID-2013 Bolivia, Ecuad...

Al

PACs

Para crear las PACs asociados a un convenio, es necesario pulsar el botén “Nuevo” para
acceder al formulario de alta correspondiente:

Crear PAC

Nombre

|
Titulo |

El administrador introducird obligatoriamente un Nombre y opcionalmente un Titulo
descriptivo para la PAC y pulsara el boton “Guardar” para generarla.

Las PACs creadas dentro del Convenio, apareceran listadas, indicando para cada una su Nombre y

Estado, y permitiendo su edicién o eliminacion:

CONVENIO PRUEBAS CONVENIO PRUEBAS Formulacidn AECID-2013 Bolivia, Ecuad... :§
PACs
PAC1 PAC1 Contacto
PACZ PACZ

Una vez el Coordinador asignado al agente haya finalizado con la creacidn de un Proyecto o
Convenio y los elementos que lo componen, el Coordinador asignado al proyecto debera configurar
el Estado del mismo. Disponiendo de estado, el coordinador o el configurador asignados a proyecto
podran proceder a la configuracion completa del proyecto o convenio, de modo que los demas

usuarios puedan comenzar a trabajar en el mismo.

Entidad
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07 | Libros del agente

Desde esta seccion de la Configuracion del agente los usuarios asignados al mismo con perfil de

Coordinador o Econdmico pueden configurar y gestionar los Libros del agente; es decir, las cuentas
bancarias y cajas-chicas relacionadas con el agente.

El sistema ofrece 4 diferentes vias para crear cuentas y/o cajas-chicas y relacionarlas con un agente:

@ Desde la seccidon Agentes de la Administracion del sistema

Cuando el Administrador da de alta un nuevo agente, puede activar una opcidén que
permite generar automaticamente una cuenta bancaria y una caja-chica vinculada a ese
agente.

@ Desde la seccidon Cuentas de la Administracion del sistema

El Administrador puede crear cuentas bancarias y cajas-chicas y vincularlas a un agente ya
registrado en el sistema.

@ Desde la seccidn Proyectos de la Administracion del sistema

Cuando el Administrador crea un proyecto, debe vincularlo obligatoriamente a un agente
registrado en el sistema y a una cuenta bancaria. Puede vincularle una cuenta bancaria ya
registrada en el sistema o puede optar por crear una nueva cuenta bancaria.

Si decide crear una nueva cuenta para el proyecto, al guardar el proyecto se generard
automaticamente una nueva cuenta nombrada a partir de tres datos del proyecto: su
nombre, la convocatoria a la que se relaciona y la moneda de referencia.

@ Desde la seccion Libros del agente de la configuracion del agente

Los usuarios asignados a un agente y que dispongan de rol de Coordinador o Econémico
respecto al mismo podrdn crear cuentas o cajas-chicas vinculadas a ese agente.

Entidad
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Independientemente del contexto en que se hayan creado, todos los libros del agente, sean cuentas
bancarias o cajas-chicas, apareceran listados en la seccidn Libros del agente de la configuracién del

agente:

Agente : ONG-INT

Configuradén >> Libros del agente

Nombre v

2014-AECID-1-EUR
2014-AECID-2-EUR
2014-GONG-AECID

2014-GONG-AECID-2

Por pagina: 20 , 50, 100, 200

Agente
ONG-INT
ONG-INT
ONG-INT

ONG-INT

Moneda Pais

EUR

EUR

EUR

EUR

Seleccione agente

ONG-INT

Cuenta Tipo Bloq.
Espafa 1111 0351 34 0000123.. Banco No
Espafia 1111 0351 34 0000123 Banco No
Espafia 1111 0351 34 0000123.. Banco No
Espafia Caja "chica" No
Mostrando todos los elementos: 4
Seleccione moneda Seleccione pais Seleccione tipo
v Todas v Todoz v Todos v Fittrar

Desde esta seccion, es posible afiadir nuevos libros relacionados con el agente y, en general,
realizar la gestidn de todas las cuentas y cajas-chicas disponibles. Para ello disponemos de los

siguientes botones:

Anadir nuevo libro

Acceder a informacién adicional sobre el libro del agente

+]

0

®@a Asignar usuarios a libros del agente
# Editar datos del libro del agente

m

Eliminar libro del agente

Anadir libro

Para dar de alta una cuenta o caja-chica, el Coordinador o Econémico seguira el siguiente

procedimiento:

Pulsando el botdn “Nuevo” se mostrara en pantalla el formulario de alta:

Nombre
Descripcion
Blogueada Ccultar en
Proyectos

Agente
ONG-INT

Moneda
v Euro

Caja "chica™ ¥

Pais

v Brasil v

Guardar

Lome pmeees [ed.eS

UNION EUROPEA

OFINANCIADO
POR EL FONDO EURCPEQ DE
DESARROLLO REGIONAL

Usa massera de hocer Eurcpa

Entidad
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En el formulario introduciremos los siguientes datos en relacidn a la cuenta o caja-chica: Nombre
identificativo, Moneda utilizada, Pais donde esta fisicamente la cuenta o caja, Descripcion (opcional)
y Tipo, permitiendo seleccionar “Banco” para las cuentas bancarias o “Caja-chica”.

Si se trata de una cuenta bancaria, introduciremos ademas la Entidad bancaria, el Cédigo IBAN, el
Cdédigo Swift y el NUmero de cuenta:

MNombre Agente Moneda Pais
ONG-INT v Euro v Brasil v
Descripcion Tipo Entidad
Banco v
Cuenta Swift Iban
Blogueada Ocultar en
Proyectos Guardar

Independientemente de que se trate de una caja-chica o de una cuenta bancaria, podremos activar
dos opciones: “Bloqueada” y “Ocultar en proyectos”. Si activamos la opcién “Bloqueada”, no se
permitira realizar pagos o transferencias con la cuenta o caja. Si activamos la opcidon “Ocultar en
proyectos”, no sera posible asignar la cuenta o caja a nuevos proyectos.

Una vez introducidos los datos y seleccionados los atributos de la cuenta o caja, pulsaremos el
botén “Guardar”.

Informacion adicional sobre los libros del agente

@ rulsando el botdn “Informacidn adicional”, se mostrara en pantalla una ficha con toda la
informacidn disponible sobre la cuenta o caja-chica a la que acompaiia:

Nombre: 2014-AECID-2-EUR

Agente : ONG-INT

Agente: ONG-INT

Configuracién >> Libros del agente Moneda: EUR
Pais: Espafia
Nombre v Agente Moneda  Pais Cuq Cuenta: 1111 0351 34 0000123452
2014-AECID-1-EUR ONG-INT EUR Espaiia 119 .
Tipo: Banco
2014-AECID-2-EUR ONG-INT EUR Espafia 111
Blog.: No
2014-GONG-AECID ONG-INT EUR Espafia 111 o cultar: No
2014-GONG-AECID-2 ONG-INT EUR Espafia

Descripcion:
Entidad: Caja Laboral
SWIFT:

IBAN:

UNION EUROPEA Entidad
T ERTAA LM -3 * TG @Eﬁw%"gﬁ Colaboradora:
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Ver y gestionar usuarios asignados a los libros del agente

GONG permite asociar usuarios o grupos de usuarios a cada libro, sea una cuenta bancaria o una
caja-chica. Los usuarios asociados a un libro, de forma individual o como integrante de un grupo de
usuarios, dispondran de permisos de consulta y gestion sobre la misma. Concretamente, los
usuarios asignados a una cuenta o caja-chica podran:

» Gestionar desde la “Gestidn de proyectos” transferencias y pagos desde la cuenta o caja, en
los proyectos asignados al usuario en cuestion

» Gestionar desde la “Gestidon de agentes y delegaciones” transferencias y pagos desde la

cuenta o caja de los agentes implementadores asignados al usuario.

&g Pulsando el boton “Ver usuarios asignados” se mostraran en pantalla un cuadro para la
gestidon de Usuarios y otro para la gestion de Grupos de usuarios asignados a la cuenta / caja.

2014-GONG-AECID-2 ONG-INT EUR Espafia Caja "chica" No ﬂ%

Usuarios

petra

erre

Grupos

Admins

Describimos a continuacion las funcionalidades relacionadas a la asignacion de Usuarios y Grupos
de usuarios:

Anadir usuario o grupo de usuarios

Para asignar un nuevo usuario o Grupo, haremos uso del botdén “Nuevo”. Entonces, se mostrara en
pantalla el formulario de asignacién de usuario o grupo:

Agente: ONG-INT X
Asignar usuario a 2014-GONG-AECID-2

Cuenta : 2014-GONG-AECID-2
Usuario

| admin A

Guarda k

En el formulario, seleccionaremos en el desplegable uno de los Usuarios o Grupos disponibles y
pulsaremos el botén “Guardar”.

Entidad
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Ver informacion adicional de un usuario o grupo de usuarios

Al pulsar sobre el botdon “Informacidén adicional” se muestra en pantalla una ficha con la informacién
sobre el usuario o grupo.

En el caso de los usuarios, se muestra para cada uno su nombre de usuario, su nombre completo y
su direccidn de correo electronico. Ademas se indica si el usuario tiene perfil de administrador del
sistema o no. En el caso de los Grupos de usuario, se muestran los usuarios que forman parte del
grupo.

o 2014-GONG-AECID-2 ONG-INT EUR Espafia | ysuario: patra
Nombre completo:
Usuarios Correo: correo@correo.com

Administrador: No

petra

erre

Grupos

Miembros: admin
Admins

Eliminar la asignacion de un usuario o grupo a un libro

Al pulsar sobre el botdon “eliminar” se muestra en pantalla una ventana que permite desvincular al
usuario o grupo de usuarios del libro.

m Desasignar usuario X

Desasignar usuario:
ricoh

Cancelar Confirmar

Editar libros del agente

Pulsando el botdn Editar a la derecha de una cuenta o caja, accederemos al formulario de edicidn,
donde podremos modificar o afiadir los datos necesarios:

’ 2014-GONG-AECID ONG-INT EUR Espaiia 1111 0351 34 0000123.. Banco No i ) —“,l%mm

Nombre Agente Moneda Pais

[2014-GonG-AECD | [ ongnt v| o v | Espafia v

Descripcién Tipo Entidad
| |Elar|cn M | |Elar|cn Walo |

Cuenta Swift 1ban

[1111 0351 34 0000123457 || | |

| Blogueada ") Deultar en
Proyectos Guardar

Entidad
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Eliminar libros del agente

imi u u ja, u 3 imi i .
Para eliminar una cuenta o caja, basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar

m No sera posible eliminar cuentas que tengan
Va a eliminar: | t . | d
BEVA elementos vinculados.
Cancelar Confirmar El propio sistema alertara de ello al confirmar la

eliminacion.

UNION EUROPEA Entidad
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Gestion de agentes » Gestion econdmica

00 | Introduccidn

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Gestion econdmica”,

perteneciente a la “Gestion de agentes y delegaciones”, asi como las de cada una de sus

secciones:

»

»

»

»

»

Presupuesto

Gastos

Movimientos
Exportacion econémica
Importacion econdmica

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Gestion econdmica” del bloque de “Gestidn de agentes y delegaciones” es

necesario realizar 2 clics:

@ Seleccionar médulo funcional

Pulsando sobre el botén “Gestion de agentes y delegaciones” en la botonera de médulos
funcionales:

0

Seleccionar agente

En el Listado de agentes asignados al usuario, habra que seleccionar el agente que el
usuario debe gestionar a nivel econémico, pulsando sobre el botdn “Seleccionar agente”:

Listado de Proyectos y Convenios asignados

Nombre

Titulo Estado Convocatoria Pais

01-PROY-TEST Proyecto Test Formulacidn ONG-INT-2014 Espafia ﬁ

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

La gestion econdmica no es posible en el caso de agentes implementadores que sean socias locales;
es decir, sélo es posible la gestion econédmica de las delegaciones. Ademas, para realizar la gestion
econdmica del agente, el usuario debe estar asignado al mismo con rol “Econdmico” o
“Coordinador”:

Agente : Listado de agentes asignados

Nombre Nombre completo Pais Financiador Implementador
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espaiia Si Si }:&
ONG-INT-PERU ONG-INT-PERU Peri Si si

Para acceder a los distintos elementos del apartado de Ejecucion econémica de la delegacion,
utilizaremos bien el menu de navegacién, o bien el cuadro de Acciones disponibles:

Acdiones Disponibles Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles

fesumen Pasaremos el ratdn sobre “Gestion econdmica” para que nos

Configuracién

muestre todas las acciones posibles en relacién al agente que

Presupuesto [%
Gastos

Movimientos
Exportacion Econémica

Importaci6n Econémica Entonces, pulsaremos sobre el apartado al que necesitemos

Documentos

hayamos seleccionado.

acceder.

Agente : ONG-INT Acceso por menu

Resumen >> Cuadro resumen Pasaremos el ratén sobre el menu en que nos encontremos para
Resumen

Configuracion gue nos muestre todos los apartados disponibles.

Gestion Economica

K En este caso, pulsaremos sobre el apartado “Gestién econdmica”,
Documentos

lo que nos dara acceso a la primera seccion del mismo.

Agente : ONG-INT Pasando el ratdn sobre el submend, se visualizaran

Gestion Econ6mica >> Presupuesto todas las secciones disponibles, de modo que

Presupuesto . ,
[ podamos clicar sobre aquélla a la que queramos

Movimientos acceder.
Exportacién Econémica

Importacién Econdomica

El cuadro de Acciones Disponibles solamente estd presente en la pantalla “Cuadro-resumen”
(pagina de inicio de la Gestion del agente), mientras que el menu de navegacion estd presente en
toda la aplicacién, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu

Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

02 | Presupuesto

Los presupuestos asociados a una delegacidn se gestionan desde la seccién “Presupuesto” de la

“Gestion econémica” de la delegacion (es decir, del agente implementador que no es socia local).

El presupuesto reflejara los gastos estructurales del agente; es decir, los gastos de salarios,

mantenimiento, servicios, etc. Una vez registradas las lineas de presupuesto, podrd gestionarse su

financiaciéon y podran relacionarse con los proyectos en los que participa el agente.

Desde esta seccion se van creando las lineas de presupuesto una a una. Segun se van creando, irdn

apareciendo listadas en pantalla, permitiendo la realizacion de distintas operaciones, tanto a nivel

listado como a nivel linea.

Ag

Geslion Econémica >> Presupuesto

Por pagina: 20, 50 , 100 , 200

Partida Subpartida Concepto

1 - Consultoria TALLERES REFRIGERIOS

1 - Consultoria SUBPARTIDA AGENTE 1 CONCEPTO DE PRESUPUESTO ...

1 - Consultoria REDES COMILONA DE COMIENZO DEL ...
1 - Consultoria TALLERES ESTE ES UN CONCEPTO DE EST...
2 - Viajes VIAJES IDENTIFICACIGN CREACIGN DE REDES

2 - Viajes VIAJES SEGUIMIENTC VIAJES SEGUIMIENTO

3 - Salarios SALARICS ANTONIO SALARICS ANTONIO

3 - Salarios PROBANDO SALARIC DE PRUEBA PARAEL P

Importe
2.300,00 EUR
1.000,00 EUR
10.000,00 EUR
2.000,00 EUR
650,00 EUR
650,00 EUR

14.000,00 EUR

1.200,00 EUR
Mostrando todos los elementos

Seleccione ctapa. [Selecoone partida

Todas v | | Todas v | | Fitrar |

Operaciones sobre el listado de presupuestos

Q@ Filtros y busquedas

Dado el volumen de registros que pueden llegar a presentarse, es posible filtrar el total de

presupuestos segun diferentes criterios.

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Mostrando todos los elementos

Seleccione etapa Seleccione partida
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Para ello, se hara uso del buscador que se encuentra en la parte baja de pantalla y que permite
filtrar por:

» Etapa para la cual se presupuesta el gasto
» Partida de sistema a la que se asocia el presupuesto

Es posible elegir uno o los dos filtros. Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que
corresponda y clicar sobre el valor por el cual deseemos filtrar. Una vez seleccionados los filtros a
aplicar, habra que pulsar el botdn “Filtrar” para generar el listado de gastos correspondiente.

(2 Orden de los registros en el listado

Es posible ordenar los registros en el listado por tres de los campos de datos presentes en el
encabezado:

| Partida Subpartida Concepto Importe

Pulsando sobre su rétulo en el encabezado, podremos elegir por cual de los siguientes datos
deseamos ordenar el listado de gastos:

» Partida (orden alfabético)
» Subartida (orden alfabético)
» Concepto (orden alfabético)

El primer clic sobre el rétulo aplicara un orden descendente para los datos de esa columna; para
cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar de nuevo sobre el rétulo del campo. Con cada clic
se invertird el orden del listado.

(3) Botones de accién en relacién al listado
En el encabezado del listado de presupuestos, a la derecha, se encuentran 2 botones:

¥ Exportara XLS
Bl Afadir uno nuevo

Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Al pulsar sobre el botdon “Exportar XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos trabajando
una hoja de célculo con la informacion que se esta mostrando en el listado (sea el listado completo
gue se obtiene por defecto o filtrado segun las necesidades puntuales del usuario):

¥

— E] presupuesto ONG-INT..xls  ~ ¥ Mostrar todas las descargas... %

Se incluye un botdn “Anadir uno nuevo” que permite registrar un nuevo presupuesto en relacién al
agente, que se mostrara en el listado junto con los demas presupuestos ya registrados:

_Etapa Partfda Subpartida
¥ | | 01- Wentificacion Sede v
Concepto/Detalle Observaciones
Unidad N° unidades Coste/unidad Importe Moneda
M| Guardar

Registro de un nuevo gasto

Pulsando el botdn “Afadir uno nuevo” en el encabezado del listado de presupuetsos, se accede al
formulario de alta de un nuevo gasto:

Agente : ONG-INT

Gestion Econémica >> Presupuesto

Etaps Partids Subpartida
¥ | | 01-ldentificacién Sede |
Concepto/Detalle Observaciones
Unidad N© unidades Coste/unidad Importe Moneda
M Guardar
Partida Subpartida Concepto Importe

En el formulario, introduciremos o seleccionaremos los siguientes datos en relacion a la linea de
presupuesto:

» Etapa ala que corresponde

» Partida de sistema a la que se asocia

» Subpartida presupuestaria en la que se engloba

» Concepto detallado que se esta presupuestando

» Observaciones en relacion a la linea de presupuesto
» Unidad de medida (quilos, metros, litros, unidades...)
» Numero de unidades

» Coste de la unidad

» Moneda en la que se realizara el gasto

UNION EUROPEA Entidad
Celaboradora:
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

El sistema calculara el importe en la moneda seleccionada para el total de unidades indicadas.

Una vez introducidos todos los datos, basta con pulsar el botén “Guardar” para que el presupuesto
guede reflejado junto a los demas en el listado de presupuestos asociados a la delegacién que
estamos gestionando econédmicamente.

Gestion de presupuestos registrados

La gestion de los presupuestos del agente se realiza desde el listado de presupuestos, a través de
los botones que acompafan a cada registro en él incluido.

Ag ~TI

Gestion Econéomica >> Presupuesto

Partida Subpartida Concepto Importe

1 - Consultoria TALLERES REFRIGERIOS 2.300,00 EUR
1 - Consultoria SUBPARTIDA AGENTE 1 CONCEPTO DE PRESUPUESTO ... 1.000,00 EUR
1 - Consultoria REDES COMILONA DE COMIENZO DEL ... 10.000,00 EUR
1 - Consultoria TALLERES ESTE ES UN CONCEPFTO DE EST. 2.000,00 EUR
2 - Viajes VIAJES IDENTIFICACIGN CREACIGN DE REDES 650,00 EUR
2 - Viajes VIAJES SEGUIMIENTC VIAJES SEGUIMIENTO 650,00 EUR
3 - Salarios SALARICS ANTONIC SALARIOS ANTONIC 14.000,00 EUR
3 - Salarios FROBANDO SALARIC DE PRUEBA PARAELP.. 1.200,00 EUR

Paor pagina: 20, 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos
Seleccione etapa _Seleccions partida "
Todas v | |Todas v | | Fitrar |

Los botones de accidn sobre los presupuestos son los siguientes.

Ver informacién adicional

Marcar la linea de presupuesto

Ver comentarios

Editar detalle de presupuesto

Alerta (sustituye al Detalle de presupuesto cuando éste no es correcto)
Editar

Eliminar

BSWHUeQ
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Funcionalidades por menu

Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

@ Este botdn da acceso a la ficha de informacion detallada sobre el presupuesto:

Agente : ONG-INT

Gestion Econémica >> Presupuesto

Partida

1 - Consultoria
1 - Consultoria
1 - Consultoria
1 - Consultoria
2 - Viajes

2 - Viajes

3 - Salarios

3 - Salarios

Subpartida

TALLERES

SUBPARTIDA AGENTE 1

REDES

TALLERES

VIAJES IDENTIFICACISN

VIAJES SEGUIMIENTO

SALARIOS ANTONIC

PROBANDO

Concepto

REFRIGERIOS

CONCEPTQ DE PRESUPUEST
COMILONA DE COMIENZO O
ESTE ES UN CONCEFTO DE
CREACISN DE REDES
VIAJES SEGUIMIENTO

SALARIOS ANTONIC

SALARIO DE PRUEBA PARA

Partida: 3 - Salarios

Subpartida: PROBANDO

Importe: 1200.0
Moneda.abreviatura: EUR
Tipo Partida: directo
Observaciones:

N° Unidades: 12
C.Unitario: 100.0

Etapa: Afio 2014
T.Cambio: 1.0

Importe x TC: 1200.00 EUR

Concepto: SALARIO DE PRUEBA PARA EL PRESUPUSTO POR AGENTE

== T TOU O

Marcar la linea de presupuesto

@ Al pulsar este botén, emergera un formulario que permite cambiar el estado marcado para la

linea o eliminar cualquier marca de estado.

Las marcas que identifican el estado en que se encuentra un gasto o un presupuesto son

configurables. El marcado por defecto destaca en rojo las lineas con error, en amarillo las lineas que

deben ser revisadas, en verde las validadas y en blanco las no marcadas:

(SIS

9l =

9l =

1-

1-

il =

Partida &

Consultoria
Consultoria
Consultoria
Consultoria

Consultoria

- Viajes
- Viajes
- Salarios

- Salarios

Subpartida

TALLERES

SUBPARTIDA AGENTE 1
REDES

TALLERES

TALLERES

WVIAJES IDENTIFICACIGN
VIAJES SEGUIMIENTO
SALARIOS ANTONIO

PROBANDC

Concepto

REFRIGERIOS ¥ PSICOLABIS
CONCEPTO DE PRESUPUESTO ..
COMILONA DE COMIENZC DEL
ATRACARSE DE GANCHITOS
ESTE ES UN CONCEPTO DE EST...
CREACIGN DE REDES

WVIAJES SEGUIMIENTC
SALARIOS ANTONIC

SALARIO DE PRUEBA PARA EL P...

Importe
2.300,00 EUR
1.000,00 EUR
10.000,00 EUR
100,00 EUR
2.000,00 EUR
650,00 EUR
650,00 EUR
14.000,00 EUR

1.200,00 EUR

Todos los nuevos presupuestos se marcan por defecto como “Revisar”.
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Ver comentarios

B El botdn “Ver comentarios” da acceso a los comentarios registrados en relacién a la linea de

presupuesto:
Partida & Subpartida Concepto Importe
1 - Consultoria TALLERES REFRIGERIOS Y PSICOLABIS 2.300,00 EUR

A

Comentarios

Presupuesto modificado (campos: concepto, subpartida_id) 23f01/2014 admin

Ademas de visualizar los comentarios, es posible afadir nuevos comentarios o eliminar los ya
existentes.

Editar detalle de presupuesto

Al pulsar sobre el botdon “Editar detalle e presupuesto” accederemos al formulario de edicién
correspondiente, donde podremos indicar si el presupuesto total debe dividirse automaticamente
entre los meses de la etapa (clicando sobre el enlace “Dividir importe por meses”) o indicar el
importe manualmente para el mes o meses que correspondan:

m 3 - Salarios PROBANDO SALARIO DE PRUEBA PARAEL P... 1.200,00 EUR o9 ,_%, 11

Fechas de etapa del presupuesto: 01-01-2014 f 31-12-2014
Importe presupuestado: 1.200,00 EUR

01/32014 02/2014 03/2014 04/2014 05/2014 06/2014 07/2014 08/32014 09/2014 10/2014 11/2014 12/2014 Total
[10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | [10000 | 1200.0

Dividir importe por meses

Segun vayamos introduciendo o modificando importes asociados a cada mes, el sistema ira
recalculando el importe Total. Si el importe total supera al total establecido previamente
para la linea de presupuesto, el botdn serd sustituido por un icono de alerta:

1 - Consultoria SUBPARTIDA AGENTE 1 CONCEPTO DE PRESUPUESTO .. 1.000,00 EUR

2 - Viajes VIAJES IDENTIFICACISN CREACIGN DE REDES 650,00 EUR

A Al pasar el ratdn sobre el icono, visualizaremos la descripcion de error que se ha detectado:
“iAtencion! El detalle del presupuesto no es correcto.”

Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Al clicar sobre el icono, accederemos al formulario de edicidn que nos permitird subsanar el

error:
1 - Consultoria SUBPARTIDA AGENTE 1 CONCEPTO DE PRESUPUESTO ... 1.000,00 EUR OSEALT
Wy

Fechas de etapa del presupuesto: 01-01-2001 [ 31-01-2009

Importe presupuestado: 1.000,00 EUR

01/32001 02/2001 03/2001 D4/2001 05/2001 06/2001 07/2001 08/2001 09/2001 10/2001 11/2001 12/2001 01/32002 022002 03/ 2002
lszs | |szm | jezs ||z | [szs ||z ||eze | |zzs  [szs | sz@  |[sze | [sze (s | [szm | s |
04/2002 05/32002 06/2002 07/2002 08/2002 09/2002 10/2002 11/2002 12/2002 01/2003 02/ 2003 03/2003 04/32003 05/2003 06/ 2003
lsze ||z | sz |[sz | [szs ||z ||ezs | |sze [szs | sze | [s2s [ [sze (e | [szm | s |
07/2003 08/2003 09/2003 10/2003 11/2003 12/ 2003 01/2004 022004 03/2004 0472004 05/2004 06/2004 07/2004 08/2004 09/ 2004
lsze ||z | sz |[sz | [szs ||z ||ezs | |sze [szs | sze | [s2s [ [sze (e | [szm | s |
10/2004 11/32004 12/2004 01/2005 02/2005 03/ 2005 04/3005 05/2005 06/2005 07 /2005 08/ 2005 09/ 2005 10/32005 11/2005 12/ 2005
lsze ||z | sz |[sz | [szs ||z ||ezs | |sze [szs | sze | [s2s [ [sze (e | [szm | s |
01/2006 02/32006 03/2006 04/ 2006 05/2006 06/ 2006 07/2006 OB/2006 09/2006 10/2006 11/2006 12/ 2006 O1/2007 02/ 2007 03/ 2007
ls2s | le2s | les | [e2s | [s2s | a2s  |le2s  |fezs  [ezs | 82 ez [ [e2s |l |[sm  [szs |
04/ 2007 05/2007 06/2007 07/2007 08/2007 09/2007 10/2007 11/2007 12/2007 01/2008 02/ 2008 03 /2008 04/2008 05/ 2008 06/ 2008
ls2s | le2s | les | [e2s | [s2s | a2s  |le2s  |fezs  [ezs | 82 ez [ [e2s |l |[sm  [szs |
07/2008 0B/2008 09/2008 10/2008 11/2008 12/ 2008 01/32009 Total

ls2s | le2s | ez | |e2s |2 | (s | [e2s | 80122

Dividir importe por meses prem——

Editar presupuesto

& Clicando sobre este botdn, accederemos al formulario de edicién del presupuesto al que
acompafa, donde podremos modificar cualquiera de os daos asignados al mismo:

2 - Viajes VIAJES SEGUIMIENTO VIAJES SEGUIMIENTO 650,00 EUR OSEE LM
FEtaps Partida Subpartida
| Afio 2010 v | [1- consutoria v | |[ViAlES SEGUIMENTO |
Concepto/Detalle Observaciones
|VIAJES SEGUIMENTO | | |
Unidad N? unidad Coste/unidad Importe Moneda
; | 1 e GHoos —

Eliminar presupuesto

[ Para eliminar un presupuesto, pulsaremos el botén y confirmaremos su eliminacién en la
ventana emergente.

UNIGN EUROPEA Entidad
¥ e ze. red st g
; ﬁﬁ“ red.es DEATROLLO REGIONAL i

Terurmrca
Lhoa o 4 Moces Eurcis e A e THE b



03 | Gastos

30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Los gastos de las delegaciones se gestionan en la seccion “Gastos” de la Gestion econdmica de

agentes:

Gestion Econdmica >> Gastos

# Fecha Importe Partida Concepio Cambio

5 19/04/2002 100,00 EUR 5 - Estructura agsdfgsdfgsdfgsdfg 25/04.

8 10/06/2010 4.444,00 EUR 1 - Consultoria Otro concepto 29/08...

g 10/06/2010 5,00 EUR 3 - Salarios Un concepto de un gasto 28/11..

7 08/09/2010 500,00 EUR 2 - Viajes Billetes autobus 26/11...

3 08/10/2010 3.000,00 S0OL 1 - Consultoria Concepto que ponemos para no dejarlo vacio 06/11...

2 14/10/2010 9.000,00 EUR 1 - Consultoria Analisis de soluciones 29/08...

6 21/10/2010 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Gasto del agente ONG-INT 08/07...

5 25/10/2010 9.000,00 EUR 2 - Viajes Viaje de gestion interna 23fo01..

4 27/10/2010 111.111,00 EUR 1 - Consultoria Concepto de nuevo gasto 12f11...

1 10/11/2010 1.000,00 EUR 2 - Viajes Gsastos generales de representacion 23/01...

Ik 06/01/2011 1.000,00 EUR 1 - Consultoria Consultoria sobre la financiacidn basica 23/01..

2 17/02/2011 8.000,00 EUR 3 - Salarios Salario principal 23/01..

1: 02/04/2012 1.000,00 EUR 2 - Viajes fiaje para puesta en marcha 12/11..

2 12/11/2012 1.750,00 EUR 2 - Viajes Viaje de visita 12f13..

3 12/11/2012 1.750,00 EUR 2 - Viajes Viaje de visita no pagado 18/07...

4 12f11/2012 1.750,00 EUR 1 - Consultoria Viaje de visita sin actividad ni financiador 12f11.:

5 & 17/01/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto sin errores 28/11...

7 20/01/2013 2.000,00 EUR 3 - Salarios Salaric Antonio Enero 28/03..

5 31/01/2013 1.000,00 EUR 3 - Salarios Salario Enero Técnico 2 27/03...

6 17/02/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto sin errores 2 27/03...

Por pagina: 20, 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (24 en total)
Selecc Seleccione moneda __ Seleccione partida. _Seleccione subpartida _ Seleccione proyedto. _ Seleccione marcado

Todas ¥ Todas ¥ | |Todas ¥ Todas b Todos ¥ Todos ¥
. ) . Fecha .|-n.|-c.-|f.; - ) . FECi‘lﬁ fin 3 . _ . - )
18 v | |oemore v 2014 v | |16 v ||oetiee v ||2014 v | Aplicarfitra fecha 8 | Fase)

En la seccidn se visualizan y gestionan tres tipos de gasto:

» Gastos propios del agente

» Gastos creados en el agente e imputados a un proyecto

» Gastos creados en un proyecto e imputados al agente

Todos los gastos asociados de uno u otro modo al agente, aparecen registrados en el listado.

By == e redes -
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Operaciones sobre el listado de gastos
Q@ Filtros y busquedas

Dado el volumen de registros que pueden llegar a presentarse, es posible filtrar el total de gastos
segun diferentes criterios.

<< 12> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (24 en total)
Seleccione etapa Seleccione moneda Seleccione partida Seleccione subpartida Seleccione proyecto Seleccione marcado
| Todas v | | Todas v | | Todas v | | Todas v | | Todos v | | Todos v|

Fecha inicio Fecha fin

|octubre v | [2014 ¥ | [octubre ¥ | [2014 Y|  Aplicar filtro fecha [J

Para ello, se hara uso del buscador que se encuentra en la parte baja de pantalla y que permite
filtrar por:

» Etapa en la cual se ha realizado el gasto

» Moneda en que se ha efectuado el gasto

» Partida de sistema a la que se imputa el gasto

» Subpartida

» Proyecto al que se relaciona

» Marcado en que se encuentra el gasto (aceptado, pendiente de corregir...)
» Rango de fechas entre las que se ha efectuado el gasto

Es posible elegir uno o mas filtros, de modo que se obtengan listados mas manejables y siempre
adaptados a las necesidades de consulta y gestion de la propia Organizacion.

Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que corresponda y clicar sobre el valor por
el cual deseemos filtrar. Esto es asi en todos los caso menos para los filtrados por fecha, para los
cuales, ademas de seleccionar las fechas de inicio y fin, habra que activar la opcién “Aplicar filtro
fecha”.

Una vez seleccionados los filtros a aplicar, habra que pulsar el botdn “Filtrar” para generar el listado
de gastos correspondiente.

(@ Orden de los registros en el listado

Es posible ordenar los gastos en el listado por alguno de los campos de datos presentes en su

30/09/2014 —-v1.0
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encabezado:
| # Fecha Importe Partida Concepto Cambio
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Pulsando sobre su rétulo en el encabezado, podremos elegir por cual de los siguientes datos
deseamos ordenar el listado de gastos:

» Identificador # (mayor o menor)

» Fecha (mas reciente o mas antigua)

» Importe (mayor o menor)

» Partida (orden alfabético)

» Concepto (orden alfabético)

» Implementador (orden alfabético)

» Cambio (fecha mds reciente o mas antigua)

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente; para cambiar a un
orden ascendente, basta con pulsar de nuevo sobre el rétulo del campo, con lo que aparecerd una
flecha apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertira el orden y la orientacion de la flecha que
indica dicho orden.

(3 Botones de accién en relacién al listado
En el encabezado del listado de gastos, a la derecha, se encuentran tres botones:

¥ Exportara XLS

@ Informacién del listado
B Afadir uno nuevo

Al pulsar sobre el boton “Exportar a XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos
trabajando una hoja de calculo con la informacién que se estd mostrando en el listado (sea el listado
completo que se obtiene por defecto o filtrado segun las necesidades puntuales del usuario):

¥

— |E§} gasto_agente ONG-N..ads = ¥ Mostrar todas las descargas... %

Al pulsar sobre el boton “Informacion del listado”, se mostrara en pantalla una ventana informando
sobre el numero total de gastos que se estan mostrando en el listado y el importe total de gasto,
expresado en euros:

24 gastos con un importe total (aplicando tasas de
cambio) de 183764,00 EUR
Aceptar
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Finalmente, se incluye un botén “Afadir uno nuevo” que permite registrar un nuevo gasto en
relacion al agente, que se mostrard en el listado junto con los demas gastos registrados:

Gasto Valorizade [/

Partids Subpartida Fecha
‘ v | Seleccione partida para elegir subpartida = Fecha informe
Concepto Nimero factura Emisor factura NIF Emisor
Importe Moneda Cuenta Pals Impuestos

¥ Gasto pagade ‘ v | |E5D5ﬁa v | | U,UU‘

Observaciones

Referencia Contable

Reparto del gasto

Proyecto o Delegacién Importe
‘ Imputado a delegacion r ‘ | |
Afiadir proyecto 6 delegacidn

Registro de un nuevo gasto

Para registrar un nuevo gasto asociado al agente, primero es necesario indicar la etapa a la que
corresponde ese gasto. Para ello utilizaremos el buscador que se encuentra al pie de la pantalla:

Todas
Previo 2010
Afio 2010
Afio 2011

Afio 2012 Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando elementos 1 - 20 (24 en total) |
Afio 2013

Aflio 2014 Seleccione moneda Seleccione partida Seleccione subpartida Seleccione proyecto Seleccione marcado
Todas s v | Todas v | | Todas v | [ Todas v | | Todos v | Todos v
Fecha inicio Fecha fin

|octupre v | 2014 ¥ | [octuore ¥ | [2014 ¥|  Aplicar filtro facha [J

Desplegaremos el combo “Etapa”, clicaremos sobre la etapa que corresponda y pulsaremos el
boton “Filtrar”.

Seleccionada la etapa, pulsando el botdn “Anadir uno nuevo” en el encabezado del listado de
gastos, accederemos al formulario de alta de un nuevo gasto:

En el formulario se seleccionan o introducen los siguientes datos en relacién al gasto:

Gasto Valorizado [

Partida Subpartida Fecha
v | Seleccione partida para elegir subpartida @ Fecha informe
Concepto Mimero factura Emisor factura MIF Emisor
Importe Moneda Cuenta Pais Impuestos
¥ Gasto pagado v | |Espaiia v 0,00/

Observaciones

Referencia Contable

Reparto del gasto
Proyecto o Delegacion Importe
‘ Imputade a delegacion v | | |

Afiadir proyecto o delegacian

Guardar

e e redes 5w C N i




30/09/2014 —-v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

» Partida a la que se imputa el gasto

» Sila partida seleccionada tiene subpartidas asociadas, aparecerd en el formulario un nuevo
desplegable para seleccionar la subpartida correspondiente

» Fecha de emision de la factura de gasto

» De ser necesaria por no coincidir con la fecha de facturacién, Fecha del informe de gasto

» Concepto; es decir, detalle de en qué se ha realizado el gasto

» Importe del gasto

» Pais en el que se produce el gasto

» Importe de impuestos reembolsables

» Observaciones en relacion al gasto

En el formulario, en la esquina superior derecha, es posible indicar si se trata de un Gasto
valorizado” o no.

Gasto Valorizado .
Partids Subpartida Fecha %

v | Seleccione partida para elegir subpartida l:l = Fecha informe
Concepto
Importe Moneds Paiz Impuestos
| | v | Espatia v 0,00/

Observaciones

Referencia Contable

Reparto del gasto

Proyecto o Delegacion Importe

a delegacion v | |

Afiadir proyecto 6 delegacion

Si se trata de un gasto no valorizado, podremos introducir los datos relativos a la facturacion,
concretamente el Numero de factura, el Emisor de la factura y el NIF o CIF del emisor. Si por el
contrario se trata de un gasto valorizado, no sera necesario introducir estos datos, con lo que los
campos no aparecerdan en el formulario.

En los gastos no valorizados, aparece activa la indicacion de que es un “Gasto pagado”. Si la opcidn
se mantiene activa, indicaremos la Cuenta o caja-chica con la que se realiza el pago. Al seleccionar la
cuenta o caja, se mostraran los campos necesarios para indicar el modo de pago, ademas del
correspondiente numero de cheque o transferencia.
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Gasto Valorizada [

Partida Subpartida Fecha
| v | Seleccione partida para elegir subpartida I:I Fecha informe
|Concepto Namero factura Emisor factura | |NIF Emisor |
Importe Moneda Cuenta Paiz Impuestos
[ ] @castopagade EUR |2014-aECD-2-EUR v | |Espafia v 0,00|
Observaciones Forma de Pago MNum.Cheque ¢ Cta.Destino
| | [crome 0] |
Referencia Contable Cheque
| | Transferencia k
Reparto del gasto
Proyecto o Delegacidn Importe
| Imputado a delegacion v |
Afiadir proyecto 6 delegacion

Guardar

En este cao, al guardar el pago, se generard automaticamente en la cuenta o caja seleccionada un

pago asociado al gasto, en la misma fecha y por el mismo importe’.

Si se desactiva la opcidn “Gasto pagado”, o si se trata de un gasto no valorizado, habra que

seleccionar estos otros datos:

» Moneda en la que se produce el gasto
» Implementador que genera el gasto

Finamente, es posible asociar el gasto a uno o varios proyectos y/o a la propia delegacion:

Gasto Valorizada [

Partids Subpartida Fecha
| v | Seleccione partida para elegir subpartida Fecha informe
Concepto Namero factura Emisor factura MNIF Emisor
Importe Moneda Cuents Paiz Impuestos

¥ Gasto pagado r | |E3Daﬁa v | | U,UU|
Observaciones
Referencia Contable
Reparto del gasto
Proyecto o Delegacion Importe
| a delegacion v | |
Afiadir proyecto 6 delegacion

 ———
.....

Una vez cumplimentados los datos sobre el gasto, basta pulsar el boton “Guardar” para que el gasto

guede registrado y aparezca en el listado.
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Gestion de gastos registrados
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La gestion de los gastos se realiza desde el listado de gastos, a través de los botones que

acompafian a cada registro en él incluido.

Gestion Econdomica >> Gastos (i ]

# Fecha Importe Partida Concepto Cambio
1 19/04/2002 100,00 EUR 5 - Estructura agsdfgsdfgsdfgsdfg 25/04...
8 10/06/2010 4.444,00 EUR 1 - Consultoria Otro concepto 29/08...
9 10/06/2010 5,00 EUR 3 - Salarios Un concepto de un gasto 28f11..
7 08/09/2010 500,00 EUR 2 - Viajes Billetes autobus 26/11...
3 08/10/2010 3.000,00 SOL 1 - Consultoria Concepto que ponemos para no dejarlo vacio 06/11...
2 14/10/2010 9.000,00 EUR 1 - Consultoria Andlisis de soluciones 29/08...
6 21/10/2010 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Gasto del agente ONG-INT 08/07...
5 25/10/2010 9.000,00 EUR 2 - Viajes Viaje de gestidn interna 23/01...
4 27/10/2010 111.111,00 EUR 1 - Consultoria Concepto de nuevo gasto 12/11..
1 10/11/2010 1.000,00 EUR 2 - Viajes Geastos generales de representacion 23/01..
1 06/01/2011 1.000,00 EUR 1 - Consultoria Consultoria sobre la financiacion basica 23/01...
2 17/02/2011 8.000,00 EUR 3 - Salarios Salario principal 23/01...
1 02/04/2012 1.000,00 EUR 2 - Viajes Viaje para puesta en marcha 12/11..
2 12/11/2012 1.750,00 EUR 2 - Viajes Viaje de visita 12/11..
3 12/11/2012 1.750,00 EUR 2 - Viajes Viaje de visita no pagado 18/07...
4 12/11/2012 1.750,00 EUR 1 - Consultoria Viaje de visita sin actividad ni financiador 12/11..
1 17/01/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto sin errores 28f11..
7 20/01/2013 2.000,00 EUR 3 - Salarios Salario Antonio Enero 28/03...
5 31/01/2013 1.000,00 EUR 3 - Salarios Salario Enero Técnico 2 27/03...
6 17/02/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto sin errores 2 27/03..

Dependiendo del tipo de gasto del que se trate, la linea de gasto dispondrd de unos u otros

botones. El total de botones de accién sobre los gastos es el siguiente:

Alerta

Editar
Copiar

HO%NiiiOdnlueor

Eliminar

Ver informacién adicional
Marcar la linea de gasto
Ver comentarios
Ver comentarios (cuando no hay comentarios asociados)
Ver documentos
Ver documentos (cuando no hay documentos asociados)
Ver pagos

Describimos a continuacion las operaciones que desencadena cada uno de estos botones.
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Alertas
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A Las lineas de pago que tienen algun tipo de error asociado se acompafian de este icono.

Pasando el ratdon sobre el icono, se mostrara el texto descriptivo de la alerta relacionada.

Ver informacion adicional

@ Todas las lineas de gasto del listado van acompafiadas de este botdn, que da acceso a la ficha

de informacioén detallada sobre el mismo:

Agente : ONG-INT

Gestion Econdmica >> Gastos

#:6

Fecha: 2013-02-17
Importe: 10000.0
Moneda.abreviatura: EUR
Partida: 1 - Consultoria
Concepto: Pruebas para comprobar gasto sin errores 2
Cambio: 27/03/2014

Tipo Partida: directo
Subpartida: aasn
Referencia Contable:
Valorizado: No

Pais: Espafia

Orden Factura: 6 (Afio 2013)
N? Factura:

Emisor Factura: Semilla SL
NIF Emisor: A-111111-7
Observaciones:
Impuestos: 0.0

T.Cambio: 1.0

Importe x TC: 10000.00 EUR
TC a Divisa: 0.0

Importe en Divisa:

Proyectos:
09-IMPLANTACION-GONG: 10000.0 EUR (100.0%)

# Fecha Importe Partida Concepto

1 19/04/2002 100,00 EUR 5 - Estructura agsdfgsdfgsdfgsd
8 10/06/2010 4.444,00 EUR 1 - Consultoria Otro concepto

9 10/06/2010 5,00 EUR 3 - Salarios Un concepto de u
7 08/09/2010 500,00 EUR 2 - Viajes Billetes autobus
3 08/10/2010 3.000,00 SOL 1 - Consultoria Concepto que por|
2 14/10/2010 9.000,00 EUR 1 - Consultoria Andlisis de soluci
6 21/10/2010 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Gasto del agente
5 25/10/2010 9.000,00 EUR 2 - Viajes Viaje de gestion i
4 27/10/2010 111.111,00 EUR 1 - Consultoria Concepto de nue
1 10/11/2010 1.000,00 EUR 2 - Viajes Gsastos generaley
1 06/01/2011 1.000,00 EUR 1 - Consultoria Consultoria sobre|
2 17/02/2011 8.000,00 EUR 3 - Salarios Salario principal
1 02/04/2012 1.000,00 EUR 2 - Viajes iaje para puestal
2 12/11/2012 1.750,00 EUR 2 - Viajes Viaje de visita

3 12/11/2012 1.750,00 EUR 2 - Viajes Viaje de visita no
4 12/11/2012 1.750,00 EUR 1 - Consultoria Viaje de visita sin
1 17/01/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Pruebas para con
7 20f01/2013 2.000,00 EUR 3 - Salarios Salario Antonio Ei
5 31/01/2013 1.000,00 EUR 3 - Salarios Salario Enero Téqd
3 17/02/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria

Pruebas para comprobar gasto sin errores 2

27/03...

%

Marcar linea de gasto

@ Al pulsar este botdn, emergera un formulario que permite cambiar el estado marcado para la
linea o eliminar cualquier marca de estado.

Las marcas que identifican el estado en que se encuentra un gasto o presupuesto son configurables.
El marcado por defecto destaca en rojo las lineas con error, en amarillo las lineas que deben ser
revisadas, en verde las validadas y en blanco las no marcadas. Todos los nuevos gastos se marcan
por defecto como “Revisar”.
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Ver comentarios

B El botdn “Ver comentarios” da acceso a los comentarios registrados en relacién a la linea de

gasto:

3 10/06/2010 4.444,00 EUR 1 - Consultoria Otro concepto 29/08... Ii
Comentarios

Gasto modificado 12/11/2012 admin
Gasto modificado (campos: subpartida_agente_id) 10/06/2013 admin

Ademas de visualizar los comentarios, junto con la identificacion del usuario que , es posible afiadir

nuevos comentarios o eliminar los ya existentes.

GF Este es el botdn que acompanfa al gasto cuando no hay comentarios registrados en relacion al

mismo:
1 19/04/2002 100,00 EUR 5 - Estructura agsdfgsdfgsdfgsdfg 25/04... Iﬁ
Comentarios
Ver pagos

= Clicando sobre este botdn, accederemos al listado de pagos vinculados con el gasto:

29/08...

2di

8 10/06/2010 4.444,00 EUR 1 - Consultoria Otro concepto

Pagos

10/06/2010GONG-ONG-EURO 4.444,00 EUR Cheque Otro concepto

Los pagos asociados al gasto se visualizan en el listado junto con su importe y moneda, medio de
pago, referencia del cheque o transferencia con el que se realiza el pago desde cuenta bancaria (de

ser el caso) y detalle descriptivo del pago.
Ademas, desde el cuadro de pagos asociados al gasto es posible:

Afadir un nuevo pago asociado al gasto, sea desde caja-chica o cuenta

# Editar los datos del pago
I Desvincular el pago del gasto

Entidad
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Los pagos asociados a gastos de proyectos no se pueden editar ni eliminar. Tampoco es posible
afiadir pagos a este tipo de gastos desde a gestion econdmica del agente:

7 08/09/2010 500,00 EUR 2 - Viajes Billetes autobus 16/10...

SAii

Pagos

08/09/2010GONG-ONG-EURC 500,00 EUR Cheque Billetes autobus

Las valorizaciones no tendrdn pagos asociados.

Ver documentos

& Clicando sobre este botdn, accederemos al listado de documentos asociados al gasto, sean
facturas, valorizaciones, presupuestos...

7 08/09/2010 500,00 EUR 2 - Viajes Billetes autobus 16/10... %

Documentos

tevav72glrilkbfi7m4aagpsps.pdf 09/12/2013

Ademas de visualizar los documentos asociados al gasto, junto con su descripcion (de haberla) y la
fecha de su registro en el sistema, es posible realizar las siguientes operaciones:

Afadir un nuevo documento asociado al gasto, sea nuevo o ya utilizado en el proyecto
Ver informacién adicional acerca del documento

Ver comentarios en relacidon al documento

Descargar una copia del documento

Editar los datos asociados al documento (descripcidon y etiquetado)

Eliminar la asociacion del documento al gasto

H%«UQO

{0 Este es el botdn que acompaiia al gasto cuando no tiene documentos asociados:

9 10/06/2010 5,00 EUR 3 - Salarios Un concepto de un gasto 28/11..

=8

Documentos
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También se asocia a la linea de gasto cuando se trata de un gasto vinculado al agente desde la

gestidon econdmica de un proyecto. En este tipo de gastos, es posible ver los documentos, pero no
gestionarlos ni afiadir nuevos documentos:

4 12/11/2012 1.750,00 EUR 1 - Consultoria \iaje de visita sin actividad ni financiador 12/11...

A

Documentos

Editar gastos

& Clicando sobre este botén accederemos al formulario de edicién del gasto al que acompafia.
Los campos que pueden modificarse difieren en funcién del tipo de gasto del que se trate.

En los gastos propios de la delegacidn, o en los creados desde la gestidon econdmica del agente, es
posible modificar cualquiera de los datos disponibles para la creacidn del gasto, a excepcidn de si se
trata o no de un Gasto valorizado y si es un Gasto pagado:

# Fecha Importe Partida Concepto Cambio hA i J+]
1 17/01/2013 10.000,00 EUR 1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto sin errores 28/11... Li B 2 \,_,__.‘_,%“ 10
Partida Subpartida Fecha
| 1 - Consultoria v | |AAAA v | 17i01/2013 &= Fecha informe
Concepto Namero factura Emisor factura NIF Emisor
| Pruebas para comprobar gasto sin errores | | |Semi|la SL | |A—1 11111-2
Importe Moneds Paiz Impuestos
| 10.000,00/ [evr ¥ | | Espatia || 0,00|
Observaciones
Referencia Contable
Reparto del gasto
Proyecto o Delegacidon Importe
DS-IMPLANTACION-GONG '| | 10.000,00
Afiadir proyecto o delegacion
Guardar
UNION EUROPEA Entidad
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En los gastos asociados al agente desde la gestion de un proyecto, tan solo es posible editar parte

de la informacidn, concretamente la Subpartida y la Referencia contable:

5 31/01/2013 1.000,00 EUR 3 - Salarios Salario Enero Técnico 2 27/03.. 09 = _%
NOTA: Este gasto proviene de un proyecto. 5dlo se editan algunos datos.
Gasto originado en el proyecto: 09-IMPLANTACION-GONG
Fecha: 2013-01-31
Importe del gasto: 1000.0 EUR
Concepto del gasto: Salario Enero Técnico 2
Partida del gasto: 3 Salarios
Subpartida Referencia Contable
SALARIOS TECNICOS T | | Guardar

Copiar gastos

Para realizar la copia de un gasto ya registrado y generar un nuevo gasto, pulsaremos este

botén a la derecha del gasto que deseemos duplicar:

Gestion Econ6mica >> Gastos (i ]

# Fecha Importe

1 17/01/2013 10.000,00 EUR
7 20/01/2013 2.000,00 EUR
5 31/01/2013 1.000,00 EUR
6 17/02/2013 10.000,00 EUR
4 30/06/2013 4,00 EUR
8 30/06/2013 50,00 EUR
] 30/06/2013 100,00 EUR

Partida Concepto Cambio
1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto sin errores 28/11.. %
3 - Salarios Salario Antonio Enero 28/03...
3 - Salarios Salario Enero Técnico 2 27/03...
1 - Consultoria Pruebas para comprobar gasto =sin errores 2 27/03...
1 - Consultoria Prueba gasto cofinanciacidn 11/09...
1 - Consultoria Prueba gasto cofinanciacidn 11/09..
1 - Consultoria Prueba gasto cofinanciacién 11/09..

Aparecera entonces en pantalla un formulario de creacidn de nuevo gasto; pero en lugar de estar

vacio, estara cubierto con los datos del gasto original, de modo que podamos modificar el dato o

datos necesarios antes de guardar el nuevo gasto:

Gasto Valorizada [

Partida Subpartida Fecha
| 3- calarios v | | saLarios anToNO v| ooteoz | Fecha informe
Concepto Mamero factura Emisor factura NIF Emisor
|Salariu Antenio Enere | ‘ | | ‘ | |
Importe Moneda Cuenta Pais Impuestos
¥ Gasto pagade EUR | cong-aeco v [Espaia v 0,00|
Observaciones Forma de Page MNum.Cheque 6 Cta.Destino
| | [crome ¥] |
Referencia Contable |
Reparto del gasto
Proyecto o Delegacién Importe

a delegacion '| | 1,5[][],[][]|
Proyecto o Delegacién Importe
[ og-MPLANTACION-GONG v 500.00|
Afiadir proyecto 6 delegacian

Guardar
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Tan solo es posible copiar gastos del propio agente, de modo que el botdn no aparecerd en las
lineas de gastos vinculados al agente a través de un proyecto:

# Fecha

1 17/01/2013
7 20/01/2013
5 31/01/2013
3 17/02/2013
4 30/06/2013
8 30/06/2013
g 30/06/2013

Eliminar gastos

Importe
10.000,00 EUR
2.000,00 EUR
1.000,00 EUR
10.000,00 EUR
4,00 EUR
50,00 EUR

100,00 EUR

Partida

1 - Consultoria
3 - Salarios

3 - Salarios

1 - Consultoria
1 - Consultoria
1 - Consultoria

1 - Consultoria

Concepto

Pruebas para comprobar gasto sin errores
Salario Antonio Enero

Salario Enero Técnico 2

Pruebas para comprobar gasto sin errores 2
Prueba gasto cofinanciacion

Prueba gasto cofinanciacion

Prueba gasto cofinanciacion

Cambio
28/11..
28/03...
27/03...
27/03...
11/09...
11/09...
11/09...

[ Para eliminar un gasto, pulsaremos el botén y confirmaremos su eliminacién en la ventana

emergente.
# Fecha Importe
1 17/01/2013 10.000,00 EUR
7 20/01/2013 2.000,00 EUR
5 31/01/2013 1.000,00 EUR
3 17/02/2013 10.000,00 EUR
4 30/06/2013 4,00 EUR

Partida

1 - Consultoria
3 - Salarios

3 - Salarios

1 - Consultoria

1 - Consultoria

Concepto

Pruebas para comprobar gasto sin errores
Salario Antonio Enero

Salario Enero Técnico 2

Pruebas para comprobar gasto sin errores 2

Prueba gasto cofinanciacion

Cambio
28/11..
28/03...
27/03...
27/03..
11/09...

El boton de eliminar estara disponible tan solo en los gastos propios de la delegacién y en los
generados desde la gestidn econdmica del agente.
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04 | Movimientos

En la seccién Movimientos de la Gestidn econdmica de una delegacion se gestionan todos los
movimientos de entrada y salida de fondos en relacion a la misma:

Agente : ONG-INT

Gestion Economica >> Movimientos

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo
Envio Recepcion
10/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURC Transferencia
26/02/2010 500.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencion
05/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencion
17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURC Transferencia
18/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 18/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-PERU-EURC Transferencia
19/03/2010 50.000,00 EUR GONG-MAPUTO-EURO 13/03/2010 50.000,00 EUR. UNC-MAPUTC-EURO Transferencia
20/03/2010 40.000,00 EUR.  GONG-PERU-EURC 20/03/2010 40.000,00 EUR CONTRAPARTE-PERU-EURC Transferencia
01/03/2010 50.000,00 EUR  GONG-AECID 02/03/2012 1.200,00 EUR.  GONG-ONG-EURC Transferencia
30/04/2012 500.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencion
04/05/2012 200.000,00 EUR  GONG-AECID 04/05/2012 200.000,00 EUR  GONG-PERU-EURO Transferencia
17/05/2012 100.000,00 EUR  GONG-AECID 17/05/2012 100.000,00 EUR  UNC-MAPUTO-EURO Transferencia
11/07/2012 50.000,00 EUR  GONG-AECID 11/07/2012 50.000,00 EUR CONTRAPARTE-PERU-EURO Transferencia
01/08/2012 10.000,00 EUR  GONG-PERU-EURO 01/08/2012 14.000,00 USD CONTRAPARTE-PERU-DOLAR Transferencia
01/01/2013 33.723,00 EUR  GONG-AECID 01/01/2013 50.000,00 SOL CONTRAPARTE-FPERU-PESO Remanente
01/01/2013 16.277,00 EUR  GONG-AECID 01/01/2013 16.277,00 EUR CONTRAPARTE-PERU-EURO Remanente
01/03/2012 1.111,00 EUR  GONG-ONG-EURC 25/07/2013 60,00 USD CONTRAPARTE-PERU-DOLAR Transferencia
13/09/2013 3.000,00 EUR  GONG-AECID 16/09/2013 2.995,00 EUR. CONTRAPARTE-PERU-EURO Transferencia
02/06/2014 150,00 EUR  GONG-ONG-EURC 05/06/2014 140,00 EUR  GONG-PERU-EURC Transferencia
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos
Seleccione etapa Seleccione cuenta Seleccione tipo Seleccione subtipo
.Tnda.s "_ .Tnda.s "_ .TD{IDG "_ .TD{IDG v @

En la seccidn se visualizan y gestionan tres tipos de movimientos:

» Movimientos propios del agente
» Movimientos creados en el agente e imputados a un proyecto
» Movimientos creados en un proyecto e imputados al agente

Todos los movimientos asociados de uno u otro modo al agente, aparecen registrados en el listado.
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Operaciones sobre el listado de movimientos
Q@ Filtros y busquedas

Dado el volumen de registros que pueden llegar a presentarse, es posible filtrar el total de
movimientos segun diferentes criterios.

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos
Seleccione etapa Seleccione cuenta Seleccione tipo Seleccione subtipo
| Todas v | [Todas v | [ Todos v | [ Todos v | | Fitrar |

Para ello, se hara uso del buscador que se encuentra en la parte baja de pantalla y que permite
filtrar por:

» Etapa del proyecto en la cual se ha realizado el movimiento
» Cuenta bancaria o caja-chica implicada

» Tipo de movimiento

» Subtipo de movimiento

Es posible elegir uno o mas filtros, de modo que se obtengan listados mds manejables y siempre
adaptados a las necesidades de consulta y gestion de la propia Organizacion.

Para seleccionar un filtro, basta con desplegar el combo que corresponda y clicar sobre el valor por
el cual deseemos filtrar. Una vez seleccionados los filtros a aplicar, habra que pulsar el botén
“Filtrar” para generar el listado de gastos correspondiente.

(@ Orden de los registros en el listado

Es posible ordenar los movimientos en el listado por dos de los campos de datos presentes en el

encabezado:
Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo
Envio Recepcion

Pulsando sobre su rétulo en el encabezado, podremos elegir por cudl de los siguientes datos
deseamos ordenar el listado de movimientos:

» Fecha de envio
» Fecha de recepcién

UNION EUROPEA Entidad
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La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente, en este caso de mas
reciente a mds antiguo; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar de nuevo sobre el
rotulo del campo, con lo que aparecera una flecha apuntando hacia arriba. Con cada clic se invertira
el orden y la orientacion de la flecha que indica dicho orden.

(3 Botones de accién en relacién al listado

En el encabezado del listado de gastos, a la derecha, se encuentran 4 botones:

A Verresumen de arqueo de caja
¥ Exportara XLS
B Afadir uno nuevo

Al pulsar sobre el botdon “Ver resumen de arqueo de caja” se accede al Resumen de arqueo de caja
o cuenta, con la misma informacién y las mismas funcionalidades que obtendriamos accediendo
desde el menu “Resumen”:

p Seleccione los criterios para la vista resumen de Arqueo de Caja/Cuenta:
Cuenta/Caja Etapa
|2014-cone-aECD v | | Epreicio 2012 v

|/ sacar el resultado a fichero

Mostrar

Al pulsar sobre el botdon “Exportar XLS” se descargara en el ordenador en el que estemos trabajando
una hoja de célculo con la informacién que se esta mostrando en el listado (sea el listado completo
de movimientos que se obtiene por defecto o bien filtrado segun las necesidades puntuales del

usuario):
\t | transferendas_ONG-IN....xls 'l ¥ Mostrar todas les descargas... ¥

Finalmente, se incluye un botén “Anadir uno nuevo” que permite registrar un nuevo movimiento en
el sistema, que se mostrara en el listado junto con los demds movimientos registrados:

Ejecucion Economica >> Movimientos

Afiadir Nueve Movimiento
Tipo de Movimiento
|

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo ~ X
Envio Recepcion -[%
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Celaboradora:

c cenatic
o s a Nwrrcn
Una manera de hoter Eurcpa e o T e

e

PROYECTO COFNANCIADO
POR EL FONDO EURDPED DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

&= == redes % C




Registro de un nuevo movimiento

Pulsando el botén “Afladir uno nuevo” en el encabezado del listado de movimientos, se accede al
formulario de alta de un nuevo movimiento. Para comenzar, deberemos seleccionar el tipo de
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movimiento del que se trata, para que el sistema nos muestre en el formulario los campos de datos

necesarios en cada caso:

Afiadir Nuevo Movimiento

Tipo de Movimiento

Transferencia
Cﬂl‘ﬂbiﬂ o Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo .
Retirada Recepcion

Ingrezo

areso sin Cia. origen PO EUR  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURO Transferencia AG<{]4
Envio s Cta. destino 26/02/2010  500.000,00 EUR GONG-AECID Subvencién @4
Subvencion 05/03/2010  200.000,00 EUR GONG-AECID Subvencién @c{ls
Reintegro de Subvencion

VA Recuperado 50 USD CONTRAPARTE-PER.. 15/03/2010 2.000,00 SOL  CONTRAPARTE-PERU-PESO Transferencia @4

En general, para cada movimiento se introduciran o seleccionaran los siguientes datos:

» Indicacién de que es un movimiento sin proyecto o proyecto al que se vincula

» Fecha o fechas: de envio y/o recepcion, segun proceda

» Importe o importes: enviado y/o recibido y obtenido, segiin proceda y siempre en la
moneda que corresponda en cada caso

» Para los movimientos entre cuentas y cajas-chicas, habra que indicar la cuenta o caja de
entrada y/o salida. El usuario solo podra seleccionar de entre las cuentas y cajas
relacionadas con el agente aquéllas que se le hayan asignado.

» Observaciones o indicaciones en relacidon al movimiento

» Subtipo de movimiento, seleccionando uno de los subtipos definidos ad hoc para los
proyectos de la ONGD

» En caso de que se haya vinculado el movimiento a un proyecto, seleccion del financiador o
financiadores, con los importes que financia cada uno de ellos

Describimos a continuacion los tipos de movimiento disponibles y los datos concretos asociados a
cada uno de ellos:
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Transferencia
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Una transferencia es un movimiento entre dos cuentas, con lo que se indicaran una fecha y una
cuenta de envio, junto con una fecha y una cuenta de recepcién:

Transferencia

Proyecto:

13-CO1-081 - PACH v

Importe Recibido Importe Obtenido

Fecha envio Enviado desde Cuenta: Importe Enviado

B |2014-aECD-1-EUR v |
Fecha recepcidn Recibido en:

B "] | |

Descripcion/Observaciones

Tasa Cambio: 0.0

Subtipo de Movimiento:

Financiadores

Financiador Importe
L | | | Afiadir financiador

La cuenta de origen es una cuenta del agente, mientras que la cuenta de destino variara en funcién
de si es una transferencia sin proyecto (a otra cuenta del agente) o asociada a un proyecto
concreto, con lo que se podra seleccionar una de las cuentas relacionadas con el proyecto, sea o no

del propio agente.

En las transferencias, la fecha de envio es obligatoria, la de recepcidn se puede asignar a posteriori
en caso de que la transferencia no se haga efectiva en el mismo instante.

Cuando no se ha asignado una fecha de recepcién a la transferencia, en el listado el movimiento

aparecera marcado como “Error” y acompafnado de un icono de alerta con su correspondiente

notificacion (“iAtencién! La transferencia no esta completada. Falta informacion sobre la

recepcion”).

Cambio

El Cambio es un movimiento de efectivo entre dos cajas-chicas:

Cambio

Proyecto:

Sin Proyecto b

Fecha envio Desde Caja "chica”

Importe Enviado

8 |

] | |

Fecha recepcidn Hacia Caja "chica"”

Importe Recibido Importe Obtenido

B |

] | |

Descripcion/Observaciones

Tasa Cambio: 0.0

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizarén las cuentas asignadas a su usuario Guardar

Lio= . redes
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Como en el caso de las transferencias, deberan asociarse al cambio una fecha y una caja de envio
junto con una fecha y una caja de recepcion.

Retirada

La retirada implica un movimiento desde cuenta bancaria del agente hasta caja-chica del agente o
proyecto implicado, que se realiza a través de cheque:

Retirada
Proyecto:

Sin Proyecto b

Fecha envio Retirada desde: Importe Enviado
]| |2014-aECD-1-EUR vl |

Fecha recepcién Cobrado en Caja "chica" Importe Recibido Importe Obtenido
[ 18 | ) |

Descripcion/Observaciones

Tasa Cambio: 0.0

Chegue Num.
Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizarén las cuentas asignadas a su usuario Guardar

En este caso, ademas de la fecha y la cuenta de envio, y la fecha y la caja-chica de recepcion, habra
qgue indicar la referencia del cheque correspondiente.

Ingreso

El ingreso es un movimiento desde una caja-chica a una cuenta bancaria:

Ingreso

Proyecto:

201M4-AECID-2 v

Fecha envio Ingreso desde: Importe Enviado

[ 18 | " |

Fecha recepcion A cuenta: Importe Recibido Importe Obtenido

B *] | |

Tasa Cambio: 0.0
Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: 5d6lo se visualizardn las cuentas asignadas a su usuario
Financiadores

Financiador Importe
| L | | | Afiadir financiador

Debe llevar asociada una fecha y una caja-chica de la que se retira el importe en efectivo, junto con
una fecha y una cuenta bancaria del agente o del proyecto, segun el caso, en la que se ingresa ese
efectivo.

UNION EUROPEA Entidad
PROYECTO COFNANCIADO Cobspomtory:
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Ingreso sin cuenta de origen

El ingreso sin cuenta de origen permite registrar la entrada de fondos en una cuenta bancaria o en
una caja-chica relacionada con el propio agente o con el proyecto seleccionado:

Ingreso sin Cta. origen

Proyecto:

Sin Proyecto ¥

Fecha recepcién Recibido en: Importe Obtenido
B "] |

Descripcion/Observaciones

IBAN

L ]

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizaran las cuentas asignadas a su usuario Guardar

Lleva asociadas una fecha de recepcidn y la cuenta o caja-chica en la que se recibe el importe.
También es posible indicar el IBAN de la cuenta desde la que se realiza e ingreso.

Envio sin cuenta de destino

El envio sin cuenta de destino permite registrar la salida de fondos de una cuenta bancaria o de una
caja-chica relacionada con el agente hacia una cuenta bancaria no relacionada con el mismo:

Envio sin Cta. destino
Proyecto:

Sin Proyecto b

Fecha envio Cuenta: Importe Enviado
B |2014-aECD-1-EUR v

Descripcion/Observaciones

IBAN

]

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizaran las cuentas asignadas a su usuario Guardar

Ademas de la fecha y la cuenta o caja-chica de envio, se indicard el IBAN de la cuenta destino.

Ingreso de intereses

El ingreso de intereses permite el registro de los intereses generados por las cuentas del agente:

Intereses

Proyecto:

Sin Proyecto ¥

Fecha recepcidn Cuenta: Importe Obtenido

18 | ]|

Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizaran las cuentas asignadas a su usuario Guardar
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En este caso, se indican la fecha en la que se obtienen los intereses y la cuenta que los ha generado

Subvencion

La subvencion es el tipo de movimiento a través del cual se registra la entrada de fondos
provenientes de subvenciones a una cuenta bancaria relacionada con el agente o uno de sus
proyectos:

Subwvencién

Proyecto:

2014-AECID-1 T

Fecha recepcidn Cuenta:

T E |

Importe Obtenido
v |

Descripcion/Observaciones

IBAN

I

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizarén las cuentas asignadas a su usuario
Financiadores

Financiador Importe

Afiadir financiador

Como en el caso de los ingresos sin cuenta de origen, en las subvenciones se indicaran la fecha de

recepcidon y la cuenta en la que se ingresa el importe. Ademads es posible registrar la cuenta de
origen, indicando su IBAN en el campo correspondiente.

Reintegro de subvencion

El reintegro de subvencion permite registrar la salida de fondos provenientes de subvenciéon a una

cuenta no relacionada con el proyecto:

Reintegro

Proyecto:

13-C0O1-081 - PACH A

Fecha envio Importe Enviado

']

Reintegro desde:
B [2014AECD-1EUR

Descripcidn/Observaciones

|
IBAN

L 1

Subtipo de Movimiento:

NOTA: S6lo se visualizaran las cuentas asignadas a su usuario
Financiadores

Financiador

| '|| ‘

Afiadir financiador

Como en todos los casos de salida hacia cuentas ajenas al proyecto, se indicara la fecha de envio y Ia

cuenta oirigen (aquella en la que se haya ingresado la subvencién), asi como el IBAN de la cuenta en

la que se realiza el ingreso.
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Devolucion de IVA

A través de este tipo de movimiento se registra el reintegro de impuestos y su ingreso en una de las
cuentas asociadas al agente o0 a uno de sus proyectos:

Iva

Proyecto:
Sin Proyecto b
Fecha recepcidn Cuenta: Importe Obtenido

B ] |

Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizaran las cuentas asignadas & su usuario Guardar

En este caso se indicara la fecha del reintegro y se seleccionard la cuenta de destino del importe
devuelto.

Remanente

A través de este tipo de movimiento se registran en el sistema excedentes de fondos en relacién al
agente o uno de sus proyectos:

Remanente

Proyecto:
2014-AECID-1 v
Fecha recepcidn Cuenta: Importe Obtenido

G il

Descripcion/Observaciones

Subtipo de Movimiento:

NOTA: Sdlo se visualizardn las cuentas asignadas a su usuario
Financiadores

Financiador Importe
| '| | | Afiadir financiador —
Como en los ingresos sin cuenta, se registraran la fecha y cuenta de recepcion y el importe
obtenido.
UNION EUROPEA Entidad
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Gestion de movimientos registrados

El listado muestra todos los movimientos vinculados al agente y sus proyectos. Para cada
movimiento se visualizan en el propio listado los principales datos disponibles en relacién al mismo:

Agente : ONG

Gestiéon Econémica >>> Movimientos

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo
Envio Recepcion
10/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURC Transferencia
26/02/2010 500.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencidn
05/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencidn
17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURC Transferencia
18/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-ONG-EURC 18/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-PERU-EURO Transferencia
19/03/2010 50.000,00 EUR GONG-MAPUTO-EURC 19/03/2010 50.000,00 EUR  UNC-MAPUTC-EURC Transferencia
20/03/2010 40.000,00 EUR  GONG-PERU-EURO 20/03/2010 40.000,00 EUR  CONTRAPARTE-PERU-EURO Transferencia
01/03/2010 50.000,00 EUR.  GONG-AECID 02/03/2012 1.200,00 EUR  GONG-ONG-EURC Transferencia
30/04/2012 500.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencién
04/05/2012 200.000,00 EUR.  GONG-AECID 04/05/2012 200.000,00 EUR  GONG-PERU-EURO Transferencia
17/05/2012 100.000,00 EUR.  GONG-AECID 17/05/2012 100.000,00 EUR  UNC-MAPUTO-EURC Transferencia
11/07/2012 50.000,00 EUR  GONG-AECID 11/07/2012 50.000,00 EUR  CONTRAPARTE-PERU-EURO Transferencia
01/08/2012 10.000,00 EUR  GONG-PERU-EURC 01/08/2012 14.000,00 USD CONTRAPARTE-PERU-DOLAR Transferencia
01/01/2013 33.723,00 EUR  GONG-AECID 01/01/2013 60.000,00 SOL CONTRAPARTE-PERU-PESO Remanente
01/01/2013 16.277,00 EUR  GONG-AECID 01/01/2013 16.277,00 EUR  CONTRAPARTE-PERU-EURO Remanente
01/03/2012 1.111,00 EUR  GONG-ONG-EURC 25/07/2013 60,00 USD CONTRAPARTE-PERU-DOLAR Transferencia
13/09/2013 3.000,00 EUR  GONG-AECID 16/09/2013 2.995,00 EUR CONTRAPARTE-PERU-EURO Transferencia
02/06/2014 150,00 EUR GONG-ONG-EURO 05/06/2014 140,00 EUR  GONG-PERU-EURO Transferencia
Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos
) Seleccione etapa ) Seleccione cuenta Seleccione tipo ) Seleccione subtipo )
Todas v Todas v Todos ¥ Todos ¥ Filtrar

Concretamente para cada movimiento se muestra:
» Tipo de movimiento del que se trata

» Para movimientos de salida, como transferencias, cambios...
— Fecha de envio
— Importe enviado, expresado en la moneda que corresponda en funcién de la cuenta o
caja-chica de origen
— Cuenta o caja-chica de origen; es decir, desde la que se envian los fondos

» Para movimientos que impliquen entrada de fondos, como transferencias, ingresos...
— Fecha de recepcion
— Importe recibido, en la moneda que corresponda en funcién de la cuenta o caja-chica de
destino
— Cuenta o caja-chica de destino; es decir, en la que se reciben los fondos

UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Ademas de ofrecer esta informacion basica, desde el listado se realiza la gestidon de los movimientos
de entrada y salida de fondos registrados en el sistema, bien desde la gestién econdmica del agente
o bien desde la gestiéon econdmica de sus proyectos.

Para ello disponemos de los siguientes botones a la derecha de cada movimiento:

Alerta

Ver informacién adicional

Ver documentos

Ver documentos (cuando no hay documentos vinculados)
Editar

Eliminar

=R Ym] [-J

Describimos a continuacion las operaciones que desencadena cada uno de estos botones.

Alerta
A Los movimientos que tienen algun tipo de error asociado se acompafian de este icono.

Pasando el ratdon sobre el icono, se mostrara el texto descriptivo de la alerta o alertas relacionadas:

» La transferencia no esta completada. Falta informacion sobre la recepcién
» La suma por financiadores no es correcta

Las lineas de movimiento con alertas asociadas estardn marcadas ademas como “Error”, sobre un
fondo del color que se haya configurado para este estado en la “Configuracion del sistema” (en rojo
en laimagen de ejemplo):

Gestion Econdomica >> Movimientos

Fecha Enviado Cuenta Origen Fecha Ingresado Cuenta Destino Tipo

Envio Recepcion

10/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID 0,00 GONG-ONG-EURC Transferencia
26/02/2010 500.000,00 EUR.  GONG-AECID Subwencidn
05/03/2010 200.000,00 EUR.  GONG-AECID Subwencidn

17/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-ONG-EURO 17/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURO Transferencia

18/03/2010 100.000,00 EUR  GONG-ONG-EURO 18/03/2010 100.000,00 EUR.  GONG-PERU-EURC Transferencia

19/03/2010 50.000,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURC 19/03/2010 50.000,00 EUR  UNC-MAPUTO-EURC Transferencia

20/03/2010 40.000,00 EUR.  GONG-PERU-EURC 20/03/2010 40.000,00 EUR. CONTRAPARTE-PERU-EURO Transferencia
25/03/2010 50,00 EUR  GONG-ONG-EURC Intereses
25/03/2010 50,00 EUR  GONG-MAPUTO-EURC Intereses
25/03/2010 50,00 EUR  GONG-PERU-EURC Intereses
25/03/2010 100,00 EUR GONG-AECID Intereses
01/07/2010 26.390,22 EUR.  GONG-ONG-EURD Subwencidn

Entidad
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Funcionalidades por menu
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@ Todas las lineas de movimiento del listado van acompafiadas de este botdn, que da acceso a la

ficha de informacion detallada sobre el mismo:

Agente : ONG-INT

Gestion Economica >> Movimientos

Fecha
Envio

07/10/2013
07/10/2013
07/10/2013
08/10/2013

20/10/2013

04/01/2014
04/01/2014
25/01/2014

25/01/2014

Enviado

13.000,00 EUR
10.000,00 EUR
5.000,00 EUR
4.500,00 EUR

2.500,00 EUR

17.000,00 EUR
17.000,00 EUR
51.000,00 EUR

51.000,00 EUR

Cuenta Origen

2014-GONG-AECID
2014-GONG-AECID
2014-GONG-AECID
2014-GONG-AECID

2014-GONG-AECID

2014-AECID-1-EUR
2014-AECID-2-EUR
2014-AECID-2-EUR

2014-AECID-1-EUR

Fecha
Recepcion
01/10/2013

08/10/2013
09/10/2013
09/10/2013
10/10/2013
25/10/2013
01/01/2014
01/01/2014
04/01/2014
04/01/2014
25/01/2014
25/01/2014
01/06/2014

Ingresado

203.413,51 EUR
39.000,00 BRL
12.345,68 USD

6.172,91 UsSD
5.555,55 UsSD
7.571,00 BRL
89.671,44 EUR
89.671,44 EUR
23.125,40 USD
23.125,40 USD
70.693,82 USD
70.693,82 USD

500,00 EUR

Cuenta Destin

2014-GONG-AE|

2014-AECID-0ON

2014-AECID-0ON

2014-AECID-0ON

SOCIA-ECUAD

SOCIA-BRASIL

2014-AECID-1-

2014-AECID-2-

2014-AECID-0ON

2014-AECID-0ON

2014-AECID-0ON

Fecha Envio: 2014-01-25

Enviado: 51000.0

Moneda enviada.abreviatura: EUR
Cuenta Origen: 2014-AECID-1-EUR
Fecha Recepcion: 2014-01-25
Ingresado: 70693.82

Moneda cambiada.abreviatura: USD

Cuenta Destino: 2014-AECID-ONG-INT-BRASIL-USD

Tipo: Transferencia

Subtipo:

Observaciones:

T.Cambio: 0.72142091
Importe recibido: 51.000,00
Proyecto: 2014-AECID-1

Financiadores:
AECID: 51000.0 EUR (100.0%)

2014-AECID-ONG-INT-BRASIL-.. Transferencia

2014-AECID-1-EUR Intereses

Ver documentos

& Clicando sobre este botén a la derecha de un movimiento, accederemos al listado de

documentos asociados al mismo:

Documentos

Sfibiei27ggfidehl7pelg3iuh.pdf

26/02/2010

500.000,00 EUR

Justificante transferencia

GONG-AECID

Subwvencion

02/10/2014

Ademas de visualizar los documentos asociados al movimiento, junto con su descripcién y la fecha

de su registro en el sistema, es posible realizar las siguientes operaciones:

B%eUQ0

& ==z redees

Afadir un nuevo documento asociado al movimiento, sea nuevo o reutilizado

Ver informacioén adicional acerca del documento

Ver (y afiadir) comentarios en relacién al documento
Descargar una copia del documento
Editar los datos asociados al documento (descripcién y etiquetado)
Eliminar la asociacion del documento al movimiento

A
RE%
|
()
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{0 Esteeselbotén gue acompaia al movimiento cuando no tiene documentos asociados:

05/03/2010 200.000,00 EUR  GONG-AECID Subvencidn %

Documentos

Editar movimientos

# Clicando sobre este botén accederemos al formulario de edicién del movimiento al que
acompana.

Los campos que pueden modificarse son los descritos para el registro de cada tipo de movimiento.

Eliminar movimientos

[ Para eliminar un movimiento, pulsaremos el botén y confirmaremos su eliminacién en la
ventana emergente.

Desde esta seccidon no sera posible vincular documentos, ni editar, ni eliminar los
movimientos vinculados al agente desde la gestion econdmica de los proyectos.

05 | Exportacién econdmica

Es posible exportar a hoja de calculo todos los datos econdmicos asociados al agente; es decir, sus
Subpartidas, Presupuestos, Gastos y Movimientos. Esto puede hacerse desde la seccion
“Exportacion econdmica” de la Gestidon econdmica del agente:

Agente : ONG-INT

Gestion Economica >> Exportacion Economica

Seleccionar los criterios
Exportar
Subpartidas v

Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de agentes y delegaciones » Gestién econdmica

Antes de realizar la exportacion de presupuestos, gastos, movimientos o subpartidas,
seleccionaremos en el desplegable el criterio de exportacién correspondiente:

seleccionar los criterios

Exportar

‘ Subpartidas b |
Subpartidas
Presupuesto
Gastos k
Movimientos

Una vez indicado el criterio, pulsaremos el botdn “Seleccionar” para que comience la descarga de

archivo generado:

ONG-INT_presupuesto...xls  ~ ¥ Mostrar todas |as descargas... %
| |

06 | Importacidon econdmica

Desde la seccién “Importacién econdmica” de la Gestién econdmica del agente, es posible importar
al sistema dese una hoja de cdlculo todos los datos econémicos asociados al agente; es decir, sus

Subpartidas, Presupuestos, Gastos y Movimientos:

Agente : ONG-INT

Gestion Economica >> Importacion Econémica

Seleccionar fichero y tipo para importacién
Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
Subpartidas v | | seleccionar archivo | Ningtin arc._leccionado

! Carga Total

Antes de realizar la importacion seleccionaremos en el desplegable el criterio correspondiente:

Seleccionar fichero y tipo para importacién
Tipo importacidn Selecciona el fichero a importar:
[ subpartidas v | | seleccionar archivo | Ningdin arc...leccionado
Subpartidas
Presupuesto
Gastos k
Movimientos Importar
Entidad
o Colaboradora:
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Hecho esto, pulsaremos el botdn “Seleccionar archivo” para subir la hoja de cdlculo con los datos
gue deseamos importar al sistema.

Antes de importar, podremos elegir si quemos hacer una Carga total; es decir, si queremos eliminar
los datos ya registrados en el sistema para etapas y proyectos concretos, sustituyéndolas por las del
archivo.

Si seleccionamos la carga total, serd necesario seleccionar la Etapa y, de ser el caso, el Proyecto a
los que se relacionarian los gastos, partidas, presupuestos o movimientos queramos sobreescribir:

Seleccionar fichero y tipo para importacion

Tipo importacién Selecciona el fichero a importar:
[ Movimientos v | | seleccionar archivo | Ningan arc__leccionado
¥ Carga Total Proyecto Etapa a Importar
| sin proyecto v | | Ejercicio 2012 ( 2012-01-01 2012-12-31 ) v

Una vez seleccionado el archivo y activada o no la opcidon de carga total, pulsaremos el botén
“Importar”. Hecho esto, los datos de gastos, movimientos, presupuestos o subpartidas quedaran
registrados en el sistema, presentando las mismas funcionalidades de gestion que si hubiesen sido
registrados directamente desde la gestion econdmica del agente delegacion.

Entidad
Colaboradora:

c cenatic
Cr e

Terurmrca
e e THE b

& ==z redees R e c

a i




30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y Delegaciones » Documentos

Gestion de agentes y delegaciones » Documentos

00 | Introduccidn

En este médulo formativo conoceremos las funcionalidades del menu “Documentos”,

perteneciente a la “Gestion de agentes y delegaciones”, asi como las de cada una de sus
secciones:

» Documentos por espacios
» Documentos de gastos
» Documentos de transferencias

01 | Acceso y navegacion

Para acceder al menu “Documentos” del bloque de “Gestidon de agentes y delegaciones” es
necesario realizar 2 clics:

@ Seleccionar moédulo funcional
Pulsando sobre el botén “Gestion de agentes y delegaciones” en la botonera superior:

g -

@ Seleccionar agente o delegacion

En el listado de Agentes asignados al usuario, habrd que seleccionar qué agente o
delegacion queremos gestionar, pulsando sobre el botdn “Seleccionar”

Agente : Listado de agentes asignados B
(i)

Nombre Nombre completo Pais Financiador Implementador
DELEGACION_AL Delegacian AL del Ejercicio de Agentes Bolivia si si
MUNDUBAT FUNDACION MUNDUBAR Espafia si Si
MUNDUBAT BOLIVIA DELEGACION MUNDUBAT BOLIVIA Bolivia si Si
MUNDUBAT NICARAGUA Delegacién Mundubat en Nicaragua Nicaragua Mo si
ONG-INT ONG internacional para el desarrollo Espafia Si Si ;[%
ONG-INT-FERU ONG-INT-PERU Perd si Si
UNION EUROPEA Entidad
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El acceso a la gestion desde el listado de agentes y delegaciones se hace por la primera seccién del
primer menu; es decir, por la seccidn “Cuadro-resumen” del menu “Resumen”. Para acceder a
“Documentos” del agente seleccionado, utilizaremos bien el menu de navegacion o bien el cuadro

de Acciones disponibles:

Agente : ONG-INT

Resumen >> Cuadro resumen
Resumen
Configuracion
Gestion Economica
Documentos A

Agente : ONG-INT

Documentos >> Documentos por espacios

Documentos por espacios
Documentos de gastos
Documentos de transferendas

Acciones Disponibles

Resumen
Configuracién

Gestion Econdmica

Documentos por espacios
Documentos de gastos
Documentos de transfer%encias

Acceso por menu

Pasaremos el ratén sobre el menu en que nos encontramos
para que nos muestre todos los apartados disponibles. En
este caso, pulsaremos sobre el apartado “Documentos”, lo
gue nos dard acceso a la primera seccion del mismo.

Pasando el ratdn sobre el submend, se visualizaran todas las
secciones disponibles, de modo que podamos clicar sobre
aquélla a la que queramos acceder.

Acceso a través del cuadro de Acciones Disponibles

Pasaremos el ratén sobre “Configuracion” para que nos
muestre todas las acciones posibles en relacién al proyecto
0 convenio que hayamos seleccionado. Entonces,
pulsaremos sobre el apartado al que necesitemos acceder.

El cuadro de Acciones Disponibles solamente esta presente el la pantalla “Cuadro-resumen” (pagina
de inicio de la Gestién del agente o delegacidn), mientras que el menu de navegacién estd presente

en toda la aplicacion, dando acceso a las secciones que describiremos a continuacion.

& ==z redees sﬁfa EiBsees ,.g
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02 | Documentos por espacios

La seccidn inicial de la gestidon de documentos del agente muestra la documentacién por espacios.

Los espacios son directorios o carpetas, definidos de forma general para la organizacion y todos sus
proyectos, agentes y delegaciones.

Del mismo modo que cada proyecto cuenta con su espacio para almacenar la documentacion en
relacion al mismo, cada agente o delegacidon dispone del suyo propio.

La navegacion por espacios, igual que en la gestion documental general y en la gestion documental
de cada proyecto, es una navegacion jerarquica, andloga a la navegacién por carpetas en un
ordenador convencional. Clicando sobre un espacio o carpeta, accederemos a su contenido, que
puede ser mas carpetas o directamente archivos.

Agente : ONG-INT B
Documentos >> Documentos por espacios (i ]
[/ Raiz [ Paises [ Espafia / Delegaciones / ONG-INT

Espacio Implementador
Espacio Privado Implementador

Nombre v Descripcion Modificado

Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacidn de normas para ONG 2010 28/02/2013

Documentos en el espacio 1

Los espacios se muestran B B D e G
en la parte superior, { Raiz { Paises [ Espaia { Delegationes | ONG- 1Y
permitiendo el acceso a su Evmacia rcuds Imlamantade

contenido mediante un clic.

Bajo las carpetas anidadas en el espacio que hemos seleccionado, aparecen los archivos que se
almacenan en raiz:

Nombre v Descripcion Modificado

Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacion de normas para ONG 2010 28/02/2013

Documentos en el espacio 1

Es posible afiadir nuevos documentos al espacio. Para ello, basta con pulsar el botén “Afadir
uno nuevo”, que se encuentra en la esquina superior derecha del listado de documentos, e
introducir en el formulario emergente los datos requeridos.

UNION EUROPEA Entidad
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Para cada archivo almacenado en raiz o uno de los espacios del agente, se ofrecen su Nombre, su

Descripcidn y la Fecha de la ultima modificacion del archivo.

Ademas, haciendo uso de los botones que se encuentran a la derecha década documento, es

posible realizar las siguientes operaciones sobre el mismo:

@ Informacion adicional

Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacién asociada al documento:

Agente : ONG-INT

Nombre: Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf

Documentos >> Documentos por espadios

[ Raiz f Paises [ Espafia / Delegaciones / ONG-INT

Espacio Implementador
Espacio Privado Implementador

Nombre v Descripcion

Descripcién: Guia de aplicacién de normas para ONG 2010
Modificado: 28/02/2013

Modificado por: Administrador Gong

Etiquetas:

Ubicacion:

/ Financiadores / AECID / Espacio Financiador

Vinculado en:

/ Proyectos / 09-IMPLANTACION-GONG

/ Paises / Mozambique / Espacio Pais

/ Paises / Espafia / Delegaciones / ONG-INT
/ Institucional

Guia_aplicacion_MNormas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacién de normas para ONG

T U ZUT

Documentos en el espacio 1

B Ver comentarios

Al pulsar sobre este botdén se despliega una ventana que muestra los comentarios en

relacién al documento:

Nombre v Descripcion

Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf

Comentarios

lalalalalala

Guia de aplicacion de normas para ONG 2010

Modificado
28/02/2013

03/07/2014 admin

I Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se
encuentra a su derecha y confirmando luego la eliminacion en el cuadro de didlogo
emergente.

Para cerrar la ventana de comentarios, basta pulsar sobre el icono “Cerrar”, en la
esquina superior derecha de la ventana.

nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrird el formulario que permite introducir el

También se permite afiadir un nuevo comentario, pulsando en el botéon “Afiadir uno

texto del comentario y guardarlo.
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G Ver comentarios

(¢

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior, con el que comparte nombre,
es que en este caso no existen comentarios de otros usuarios en relacién al documento.
Pulsando sobre el icono, se accedera a la ventana de comentarios, desde la que se podra
afadir un nuevo comentario en relacién al documento.

proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls Matriz Presentada 0z2/i0/2012

Comentarios

%

Descargar

Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha:

Nombre v Descripcién Modificado
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacion de normas para ONG 2010 28/02/2013 %
Editar

Este boton da acceso al formulario de edicion del documento, donde es posible modificar
cualquier dato en relacion al mismo o bien trasladarlo a otro espacio del agente.

Eliminar
Para eliminar un documento del directorio, es necesario pulsar sobre el icono “Eliminar” que
se encuentra a su derecha y confirmar la eliminacidn en el cuadro de didlogo emergente:

Va a eliminar:
Documento:
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf

Cancelar Confirmar
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03 | Documentos de gastos

En la seccidn “Documentos de gastos” se encuentran reunidos todos los documentos acreditativos
de gastos registrados en relacion al agente o delegacion.

Agente : ONG-INT B
Documentos >> Documentos de gastos i ]
Nombre G.Importe G.Concepto
Sfibiei27gafid¢ehl7pelg3iuh.pdf 9000.0 EUR iaje de gestion interna
gk2q929v1pgupisqj94bmestjc.pdf 9000.0 EUR Andlisis de soluciones
iasqlbmmo0agfakeodfcaml|7ne?.pdf 1000.0 EUR Gsastos generales de represent...
jdw27hkhunams0j60e3704d27c.pdf 1000.0 EUR Gsastos generales de represent...
mozilla.pdf 8000.0 EUR Salario principal
ogf8ocmngs4in862kk0cs8g5hg.pdf 3000.0 SOL Concepto gque ponemos para no...
ogf8ocmngs4in862kk0cs8g5hg.pdf 3000.0 SOL Concepto gque ponemos para no...
tevav72glre1kbfi7m4aagpsps.pdf 500.0 EUR Billetes autobus
tevav72glre1kbfi7m4aagpsps.pdf 500.0 EUR Billetes autobus
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 9
__ Seleccione etapa: ) _Fecha inicio: ) __ Fecha fin:
Todas v 9 ¥ | |Septiembre ¥ | 2014 ¥ 9 ¥ | |Septiembre ¥ | 2014 ¥ Aplicar filtro fecha: U

Por defecto, se muestran todos los documentos de gasto del agente o delegacidn, permitiéndose la
realizacion de busquedas mas finas a través de los filtros disponibles al pie de la pantalla:

Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
) Seleccione etapa: ) ) Fecha inicio: ) ) ) Fecha fin: )
Todas Y| |8 Y| |Septiembre Y| 2014 Y| |8 ¥ | Septiembre ¥ | | 2014 Y| Aplicar filtro fecha: L

A través de este elemento es posible filtrar por 2 criterios: por una de las etapas definidas para el
proyecto y por periodo.

@ Para filtrar por etapa, basta con desplegar el combo “Seleccionar etapa” y clicar sobre la
etapa correspondiente:

Todas
Etapa 1
Por pdgina: 20 , 50 , 100 , 200 Etapa 2 Mostrando todos los elementos: 11

Afio 2012

Etapa TOTAL _ _ Fecha inicio: _ ~_ Fechafin:
Todas 9 ¥ | |Septiembre Y| 2014 Y| |9 ¥ | Sepfiembre Y| |2014 Y | Aplicar filtro facha: L

@ Para listar documentos de gasto de un periodo concreto, habra que utilizar los desplegables
de “Fecha inicio” para indicar el dia, mes y afio de comienzo del periodo, e indicar en “Fecha
fin” la fecha de finalizaciéon del mismo.
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Hecho esto, es necesario seleccionar la opcidn “Aplicar filtro fecha” antes de pulsar el boton
ures 2
Filtrar”:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
_ Seleccione etapa: ) ) Fecha inicio: ) ) Fecha fin:
Todas Y| |2 Y| |Enero v|[2013 ¥ 9 V| |Septiembre ¥ | |2014 ¥ | Aplicar filtro fecha:

El listado de documentos de gasto, sean todos o sean los de la etapa y/o periodo por el que los
hayamos filtrado, muestra las siguientes funcionalidades:

Documentos >> Documentos de gastos (i ]

Nombre G.Importe G.Concepto
Sfibiei27gafid¢ehl7pelg3iuh.pdf 9000.0 EUR iaje de gestion interna
gk2g929v1pgupjsqj34bmestjc.pdf 9000.0 EUR Andlisis de soluciones
iasqlbmmo0agfakeodfcaml|7ne?.pdf 1000.0 EUR Gsastos generales de represent...
jdw27hkhunams0j60e3704d27c.pdf 1000.0 EUR Gsastos generales de represent...
mozilla.pdf 8000.0 EUR Salario principal
ogf8ocmngs4in862kk0cs8g5hg.pdf 3000.0 SOL Concepto gque ponemos para no...
ogfdocmngs4ing62kk0c28g5hg. pdf 3000.0 SOL Concepto que ponemaos para no...
tevav72glre1kbfi7m4aagpsps.pdf 500.0 EUR Billetes autobus
tevav72glre1kbfi7m4aagpsps.pdf 500.0 EUR Billetes autobus

Para cada documento ofrece una serie de datos basicos, concretamente:

» el nombre del archivo, con su extension correspondiente
» el importe del gasto en la moneda en que fue realizado
» el concepto del gasto

Ademas, haciendo uso de los botones que se encuentran a la derecha de cada documento, es
posible realizar las siguientes operaciones sobre el mismo:

B Ver comentarios

Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en
relacion al documento de gasto:

Nombre G.Importe G.Concepto

5f1biei2 7ggfidehlTpelq3iuh.pdf 9000.0 EUR Viaje de gestion interna %

Comentarios

Documento creada 16/12/2013 ricoh
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M Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra
a la derecha del documento de gasto y confirmando luego la eliminacién en el cuadro
de didlogo emergente.

€@ Para cerrar la ventana de comentarios acerca del documento de gasto, basta pulsar
sobre el icono “Cerrar”, en la esquina superior derecha de la ventana.

También se permite afiadir un nuevo comentario en relacidon al documento de gasto,
pulsando en el botdn “Afiadir uno nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrira el
formulario que permite introducir el texto del comentario y guardarlo.

G Ver comentarios
La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior es que en este caso no
existen comentarios de otros usuarios en relacion al documento.

Pulsando sobre el icono, se accederd igualmente a la ventana de comentarios, desde la que
se podra anadir un nuevo comentario en relacién al documento de gasto:

mozilla.pdf 8000.0 EUR Salario principal

Comentarios

R

¥ Descargar
Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha.
- s
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04 | Documentos de transferencias

En la seccidn “Documentos de transferencias” se encuentran reunidos todos los documentos
acreditativos de transferencias realizadas en relacion al agente o delegacion:

Agente : ONG-INT B
Documentos >> Documentos de transferencias i ]
Nombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino
05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 540,00 EUR  BANCO BILBAO CONV. BOLIVIA.. 5.568,00 BOB CAJA BOLIVIA..
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
) Seleccione etapa: ) ) Fecha inicio: ) ) ) Fecha fin: )
Todas Y| |9 Y| | Septiembre Y| | 2014 Y| |9 ¥ | | Septiembre Y | | 2014 ¥ | Aplicar filtro fecha: L)

Por defecto, se muestran todos los documentos de transferencias, permitiéndose la realizacién de
busquedas mas finas a través de los filtros disponibles al pie de la pantalla:

Por pagina: 20 , 50, 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
) Seleccione etapa: ) ) Fecha inicio: ) ) ) Fecha fin: )
Todas Y| |8 Y| |Septiembre Y| 2014 Y| |8 ¥ | Septiembre ¥ | | 2014 Y| Aplicar filtro fecha: L

A través de este elemento es posible filtrar por 2 criterios: por etapas definidas para el proyecto y
por periodo.

@ Para filtrar por etapa, basta con desplegar el combo “Seleccionar etapa” y clicar sobre la
etapa correspondiente:

Todas
Etapa 1
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Etapa 2 Mostrando todos los elementos: 11

Afio 2012
Etapa TOTAL ) _Fecha inicio: __Fecha fin:

9 '_ Septiembre "_ 214 '_ .9 '_ Septiembre "_ .2014 '_ Aplicar filtro fecha: LJ

@ Para listar documentos de transferencias de un periodo concreto, habra que utilizar los
desplegables de “Fecha inicio” para indicar el dia, mes y aio de comienzo del periodo, e
indicar en “Fecha fin” la fecha de finalizacién del mismo.

Hecho esto, es necesario seleccionar la opcidn “Aplicar filtro fecha” antes de pulsar el botdn

ur: ”,
Filtrar”:
Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 11
_ Seleccione etapa: ) ) Fecha inicio: ) ) Fecha fin:
Todas Y| |2 Y| |Enero v|[2013 ¥ 9 V| |Septiembre ¥ | |2014 ¥ | Aplicar filtro fecha:
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El listado de documentos de transferencias, sean todos o sean los de la etapa y/o periodo por el que
los hayamos filtrado, muestra las siguientes funcionalidades:

Documentos >> Documentos de transferendcias

Nombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino

05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 640,00 EUR.  BANCO BILBAC CONV. BOLIVIA.. 5.568,00 BOB CAJA BOLIVIA..

Para cada documento ofrece una serie de datos basicos, concretamente:

» el nombre del archivo, con su extensidn correspondiente

» la fecha en que se realizé el movimiento

» el tipo de movimiento

» elimporte enviado

» el importe ingresado y la moneda en que se realizé el ingreso
» las cuentas de origen y de destino de la transferencia

Ademas de permitir la consulta de esta informacién bdsica, haciendo uso de los botones que se
encuentran a la derecha de cada documento de transferencia, es posible realizar las siguientes
operaciones sobre el mismo:

B Ver comentarios

Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en
relacion al documento:

MNombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino
05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 640,00 EUR.  BANCO BILBAO CONV. BOLIVIA. 5.568,00 BOB CAJA BOLIVIA. %

Comentarios

Este es un comentario de prueba para el documento de transferencia 09/09/2014 admin

I Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra
a la derecha del documento de gasto y confirmando luego la eliminacién en el cuadro
de didlogo emergente.

€ Para cerrar la ventana de comentarios acerca del documento de gasto, basta pulsar
sobre el icono “Cerrar”, en la esquina superior derecha de la ventana.

También se permite afiadir un nuevo comentario en relacion al documento de gasto,
pulsando en el botén “Afadir uno nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrird el
formulario que permite introducir el texto del comentario y guardarlo.

UNION EUROPEA Entidad
Celaboradora:

c cenatic
o e on et
- e

Una manera de hoter Eurcpa e o T e

PROYECTO COFNANCIADO
POR EL FONDO EURDPED DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

&= == redes % C




30/09/2014 —-v1.0

Funcionalidades por menu
Gestion de Agentes y Delegaciones » Documentos

3 Ver comentarios

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior es que en este caso no
existen comentarios de otros usuarios en relacién al documento.

Pulsando sobre el icono, se accederd igualmente a la ventana de comentarios, desde la que
se podra anadir un nuevo comentario en relacién al documento de transferencia:

Nombre Fecha Tipo Enviado Cuenta Origen Ingresado Cuenta
Destino
05x06 - Hopeless.srt 04/08/2010Transferencia 640,00 EUR  BANCO BILBAO CONV. BOLIVIA.. 5.568,00 BOE CAJA BOLIVIA..

Comentarios

R

¥ Descargar

Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha.
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Gestion Documental

00 | Introduccidn

En este moédulo formativo conoceremos las funcionalidades de la Gestion Documental de

GONG, asi como las de cada una de sus secciones:

» Documentos por Espacio
» Busqueda por etiquetas

01 | Acceso y navegacion

La gestion documental en GONG esta accesible a través de la botonera de cabecera,
pulsando el botén “Gestion documental”.

La pagina inicial de la Gestion Documental es la seccidon “Documentos por espacio”. Para cambiar de
seccion dentro de la Gestion documental, basta con desplegar el menu de cabecera y clicar sobre la
seccion a la que deseemos acceder.

Documentos Comunes

Documentos generales >> Documentos por espacios

Documentos por espacios
Busqueda por etiquetas k

Se encuentra en la 'raiz’ de docu

Financiacian Documentacion de Financiacidn

Financiadores Espacio de financiadores.

Institucional Documentacian Institucional

MNormativa seguridad

Paises Espacio de los paises.

Paises_espacio_viejo

Plantillas Exportacion Espacio raiz de las plantillas de exportacion. Este espacio n...
Proyectos Espacio raiz de los espacios de proyecto. Este espacio no se ...
Implementadores Espacio de delegaciones y socias locales asignadas

Documentos en el sistema: 77

UNION EUROPEA Entidad
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02 | Documentos por espacios

La pagina inicial de la Gestion Documental es la seccidn “Documentos por espacios”:

Documentos Comunes

Documentos generales >> Documentos por espacios

Se encuentra en la 'raiz’ de documentos

Financiacidn
Financiadores
Institucional
Normativa seguridad
Paises
Paises_espacio_viejo
Plantillas Exportacion
Proyectos
Implementadores

Documentacion de Financiacidn
Espacio de financiadores.
Documentacidn Institucional

Espacio de los paises.
Espacio raiz de las plantillas de exportacion. Este espacio n...

Espacio raiz de los espacios de proyecto. Este espacio no se ...
Espacio de delegaciones y socias locales asignadas

Documentos en el sistema: 77

La pantalla muestra los espacios (es decir, los directorios o carpetas) definidos de forma general

para la organizacién y todos sus proyectos.

La navegacion por espacios es una navegacion jerarquica, analoga a la navegacidn por carpetas en

un ordenador convencional. Clicando sobre un espacio o carpeta, accederemos a su contenido, que

puede ser mas carpetas o directamente archivos.

Por ejemplo, clicando en el espacio “Proyectos” visualizaremos los espacios de los proyectos de la

organizacion:

[/ Raiz [ Proyectos

02-MOZ-MAPUTO
09-IMPLANTACION-GONG
09-MOZ-UGC
12-TEST-AECID
12-TEST-ECU
12-TEST-FINAL
CONVENIO 1

CONVENIO BORRAME
CONVENIO PRUEBAS
PATATA

PROYECTO 2

PROYECTO 2 BIS
PROYECTO DE PRUEBA CON CONVOCATORIA

PROYECTO PRUEBAS MOVIMIENTOS
PRUEBA CONVENIO
TEST-FORMULACIONM

TEST-MB

Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:

CONVOCATORIA

Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:
Espacio raiz del proyecto:

02-MOZ-MAFUTO
09-IMPLANTACION-GONG
05-MOZ-UGC
12-TEST-AECID
12-TEST-ECU
12-TEST-FINAL
12-TEST-AUTO
CONVENIO BORRAME
CONVENIO PRUEBAS
PATATA

PROYECTO 2

FROYECTO 2 BIS
FROYECTO DE PRUEBA CON

FROYECTO_PRUEBAS_MOVIMIENTOS
FRUEBA CONVENIO
TEST-FORMULACION

TEST-MB

<< Volver al espacio superior

Documentos en el sistema: 77

Ademas de permitir clicar en un proyecto para ver los documentos o espacios asociados al mismo,

es posible subir de nuevo al directorio padre, simplemente clicando en el enlace “Volver al espacio

superior”, disponible a la derecha de la cabecera del listado.
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Clicando sobre un proyecto, accederemos a su contenido, sean carpetas o archivos:

[/ Raiz / Proyecios f 09-IMPLANTACION-GONG

Ejecucion

Espacio Privado de Proyecto
Formulacién

Primer nivel en proyecto

<< Volver al espacio superior

Espacio automatico del proyecto para docus de ejecucién

Espacio para documentos de Formulacion

Documentos en el sistema: 77

Nombre v
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls
logo_gong_boletin.jpg
Guia_aplicacion_MNormas_ONGD_2010.pdf
documento.64.png
seguimiento_importacion_aps_5.xls
._logo_gong_boletin.jpg

.DS_Store

._.DS_Store

._documento.64.png

._Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf

Descripcién Modificado
Matriz Presentada 02/10/2012
Prueba de subida de archivo 17/06/2013
Guia de aplicacion de normas para ONG 2010 28/02/2013

07/10/2013
Subido via webdav 08/01/2014
Subido via webdav 30/07/2014
Subido via webdav 30/07/2014
Subido via webdav 30/07/2014
Subido via webdav 30/07/2014
Subido via webdav 30/07/2014

Documentos en el espacio 10

Las carpetas se muestran en la parte superior, permitiendo el acceso a su contenido mediante un

simple clic. Bajo las carpetas anidadas en el espacio que hemos seleccionado, aparecen los archivos

que se almacenan en raiz.

Es posible afiadir nuevos documentos al espacio. Para ello, basta con pulsar el botén “ARadir
uno nuevo”, que se encuentra en la esquina superior derecha del listado de documentos, e

introducir en el formulario emergente los datos requeridos.

Para cada archivo incluido en el espacio o directorio en que nos encontramos, ofrecen su Nombre,

su Descripcidn y la Fecha de la ultima modificacion del archivo. Ademas, haciendo uso de los

botones que se encuentran a la derecha de cada documento, es posible realizar las siguientes

operaciones sobre el mismo:

@ Informacidn adicional

Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacién asociada al documento:

Nombre v

logo_gong_boletin.jpg

documento.64.png
seguimiento_importacion_aps_5.xls
._logo_gong_boletin.jpg

.DS_Store

._.DS_Store

._documento.&4.png

proyectos-resumen_proyecto-matriz.;

Guia_aplicacion_Mormas_0ONGD_2010.pdf

Descripcién

xls Matriz Presentada

Prueba de subida de archivo

Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav

Subido via webdav

._Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Subido via webdav

Guia de aplicacion de normas para ONG 2010

dificod

Mombre: ._.DS_Store

Descripcién: Subido via webdaw
Modificado: 30/07/2014
Modificado por: Administrador Gong
Etiquetas:

Ubicacién:
/ Proyectos / 09-IMPLANTACION-GONG
Vinculade en:

U077 ZUTHE
30/07/2014
30/07/2014

%

Documentos en €l espacio 10
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Al pulsar sobre este botdn se despliega una ventana que muestra los comentarios en

relacién al documento:

proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls

logo_gong_boletin.jpg

Comentarios

Matriz Presentada

Prueba de subida de archivo

Documento modificado (campos: proyecto_id)

02/10/2012
17/06/2013 =]

17/06/2013 admin

M Es posible eliminar un comentario clicando sobre el icono “Eliminar” que se encuentra
a su derecha y confirmando luego la eliminacidon en el cuadro de didlogo emergente.

€ Paracerrar la ventana de comentarios, basta pulsar sobre el icono “Cerrar”, en la
esquina superior derecha de la ventana.

Bl También se permite afiadir un nuevo comentario, pulsando en el botén “Afadir uno
nuevo”. Al pulsar sobre el botdn, se abrird el formulario que permite introducir el
texto del comentario y guardarlo.

3 Ver comentarios

La diferencia entre este icono “Ver comentarios” y el anterior, con el que comparte
nombre, es que en este caso no existen comentarios de otros usuarios en relacion al
documento. Pulsando sobre el icono, se accedera a la ventana de comentarios, desde la
gue se podra anadir un nuevo comentario en relaciéon al documento:

proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls

Comentarios

i

Matriz Presentada

02/10/2012

¥ Descargar
. . H 4 “ ”
Es posible descargar el archivo simplemente pulsando sobre el boton “Descargar” que se
encuentra a su derecha:
Nombre v Descripcion Modificado
proyectos-resumen_proyecto-matriz.xls Matriz Presentada 02/10/2012 +*
logo_gong_boletin.jpg Prueba de subida de archive 17/06/2013 1%
Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf Guia de aplicacién de normas para ONG 2010 28/02/2013
documento.64.png 07/10/2013
seguimiento_importacion_aps_5.xls Subido via webdav 08/01/2014
._logo_gong_boletin.jpg Subida via webdav 30/07/2014
.DS_Store Subido via webdav 30/07/2014
._.D5_Store Subido via webdav 30/07/2014
._documento.64.png Subido via webdav 30/07/2014
._Guia_aplicacion_MNormas_ONGD_2010.pdf Subido via webdav 30/07/2014
Drocumentos en el espacio 10
UNION EUROPEA Entidad
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# Editar
Este botdn da acceso al formulario de edicion del documento, donde es posible modificar
cualquier dato en relacion al mismo:

logo_gong_boletin.jpg Prueba de subida de archivo 17/06/2013 i 1] Q%Iﬂlﬂ

Documento: logo_gong_boletin.jpg

Espacio seleccionado: 09-IMPLANTACION-GONG
Mover a un espacic diferente al actual )

Descripcién

Prueba de subida de archivo

Etiquetas

[ contacto [ 1dentificacién [ actividades [) Financiero

[ Técnico | Exportacion Presupuesta | Exportacion Gasto | Exportacion Transferencia
) Gastos U Transferencias ) Farmulacién ") Fuente de Verificacién

[ Ngminas

Si 0 que se desea es trasladar el documento a otro espacio, habra que seleccionar la opcion
“Mover a un espacio diferente al actual” y clicar sobre el espacios de destino deseado:

Documento: logo_gong_boletin.jpg

Espacio seleccionado: 09-IMPLANTACION-GONG
Mower a un espacic diferente al actual 7]

Seleccione un espacio hacia donde mover el documento

Espacio destino: / Raiz / Proyectos / 09-IMPLANTACION-GONG

Ejecucion
Espacif Privado de Proyecto
Formulacién

Primer nivel en proyecto

Descripcidn

Prueba de subida de archivo

Etiquetas

[ contacto [ 1dentificacion [ actividades [ Financiero

[ Técnico ] Exportacion Presupuesto (0] Exportacion Gasto (W] Exportacion Transferencia
| Gastos [ Transferencias [ Farmulacién [ Fuente de verificacion

[ weminas

I Eliminar
Para eliminar un documento del directorio, es necesario pulsar sobre el icono “Eliminar”
gue se encuentra a su derecha y confirmar la eliminacién en el cuadro de dialogo:

Va a eliminar:
Documento: proyectos-resumen_proyecto-
matriz.xls

Cancelar Confirmar

Entidad
— - Celaboradora:
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03 | Busqueda por etiquetas

Ademas de permitir la navegacion jerdrquica por los espacios donde se almacena la documentacién

de la organizacién, GONG permite llegar a los archivos directamente a través de su etiquetado.

Esto se hace desde la seccion “Busqueda por etiquetas”:

Documentos Comunes

Documentos generales >> Busqueda por etiquetas

MNombre

._.DS_Store
._.DS_Store
._.DS_Store
._.DS_Store
._.DS_Store
._documento.64.png
._Guia_aplicacion_Normas_ONGD_2010.pdf
._logo_gong_boletin.jpg
.DS_Store

.DS_Store

.DS_Store

.DS_Store

.DS_Store

.DS_Store

.DS_Store

05x06 - Hopeless.srt
14_kms.pdf

2014-AECID_datos_provyecto.xls

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:

v

Descripcién

Subido via webdawv
Subido via webdaw
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav
Subido via webdav

Subido via webdav

Nuevo documento

Informe de verificacién
2014-AECID_matriz_marco_logico_importacion.xls Otra fuente de verificacidn

2014-AECID_partidas_financiador_importacion.xls Fuente de verificacion2

<< 1234 >> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Modificado
29/01/2014
29/01/2014
29/01/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
29/01/2014
29/01/2014
29/01/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
30/07/2014
09/08/2012
16/01/2012
14/05/2014
14/05/2014
14/05/2014

Mostrando elementos 1 - 20 (77 en total)

La pantalla de busqueda por etiquetas presenta el total de documentos. Para filtrar el listado por

una etiqueta, bastard con desplegar el combo de seleccidn de filtros para seleccionar la etiqueta

gue nos interese haciendo clic sobre ella:

| Fuente de Verificacion r

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:

<< 1234>> Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

Mostrando elementos 1 - 20 (77 en total)
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Gestion Documental

Podremos ir afadiendo mas etiquetas pulsando el botdon “Anadir” que aparecera a la derecha del
desplegable:

<< 1234>> Por pagina: 20 , 50 , 100, 200 Mostrando elementos 1 - 20 (77 en total) |

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:

Fuente de Verificacion

| Nota de Gasto v |%

Una vez anadidas todas las etiquetas necesarias, pulsaremos el botén “Filtrar” para visualizar el
listado de documentos marcados con todas las etiquetas indicadas.

Para eliminar un filtro, bastara con pulsar sobre el botén “quitar filtro” que aparece a su derecha:

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mo tiene elementos |

Seleccione etiquetas para filtrar documentos:
Fuente de Verificacion

Nota de Gasto %
| ]
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Cuadro de mando

04 | Cuadro de mando técnico

El cuadro de mando técnico ofrece una visidn global de la organizacién desde una perspectiva
técnica, utilizando indicadores relacionados con la ejecucidn de proyectos.

Por defecto, los paises de intervencion se
muestran en columnas, mientras que los
O8] ElBE ] 2207 5| &

Ol proyectos se muestran en filas.

Filtros:

Pais

Proyecto Total Pais

Total Proyecto 6
D09-IMPLANTACION-GONG 1
PROYECTO 2
09-MOZ-UGC
02-MOZ-MAPUTO
12-TEST-ECU
12-TEST-AECID
12-TEST-FINAL 1
CONVENIO 1 1
CONVENIO 2
PROYECTO PRUEBAS MOVIMIENTOS
TEST-MB 1
PROYECTO 2 BIS
PROYECTO BORRAME
CONVENIO BORRAME
TEST-FORMULACION 1
CONVENIO PRUEBAS 1
PATATA
PROYECTO DE PRUEBA CON CONVOCATORIA

La botonera de la parte superior de la pantalla permite trabajar con los datos que se muestran,
siguiendo la operativa genérica para todos los cuadros de mando (ver seccion anterior):

O/#] El BB« 27" mfih] &5
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Funcionalidades por menu
Gestidn de socios

Gestion de socios

00 | Introduccidn

GONG dispone de funcionalidades para la gestion de socios de |la organizacion, entendiendo
el Socio como la persona (fisica o juridica) que colabora con el mantenimiento de la ONGD

mediante el pago de cuotas periddicas o bien a través de donaciones puntuales.

En este médulo formativo conoceremos como acceder a la “Gestiéon de socios”, asi como la

estructura y operativa de este bloque funcional a través de la descripcidon de cada una de

Sus secciones:

» Socios

» Listado de pagos

» Generar pagos

» Vista resumen socios

01 | Acceso y navegacion
R

GONG Gestion de sodos

Socios
Socios
Listado de Pagos
Generar Pagos k
Vista Resumen Socios

La gestion de socios en GONG estd accesible a
través de la botonera de cabecera, pulsando el
botdn “Gestidn de socios”.

La pagina inicial de la gestion de socios es la
seccidn “Socios”. Para cambiar a cualquier otra
seccidn, basta con desplegar el menu de cabecera
y clicar sobre la seccién a la que deseemos
acceder.

== z==— redes ARk e
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02 | Socios

La pagina inicial de la Gestion de socios es el listado de Socios de la organizacion:

Gestion de socios B
Socios [i ]
Nombre v Apellido Activo Maturaleza Sexo Pais Provincia
Juan Gonzales =11 otro hombre Espania Madrid
Maria Ramirez =11 otro mujer Espana Cuenca
Pepe Perez otro hombre Espania Almeria
Socio 1 Apellido Socio 1 otro mujer Espana A Corufia

El listado de socios permite visualizar los siguientes datos en relacién a cada socio incluido:

» Sunombrey apellidos

» Si estd activo o no; es decir si sigue pagando sus cuotas o no

» Su naturaleza; es decir, el tipo de socio al que pertenece

» Sugénero

» Su pais de residencia y, en caso de residir en Espafia, su provincia

Es posible ordenar los socios en el listado por alguno de los campos de datos
presentes en el encabezado del listado, concretamente por Nombre, por
Apellido, por Naturaleza, por Sexo, Por Pais y por Provincia. Apellido v

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden alfabético
descendente; para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar sobre el
nombre del campo, con lo que aparecera una flecha apuntando hacia arriba.

| MNaturaleza v |

Con cada clic se invertird el orden y la orientacion de la flecha que indica
dicho orden.

Provincia -
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Gestidn de socios

A la derecha de cada socio incluido en el listado, se encuentran los botones de operacién sobre el

mismo:

Gestion de sodios

Socios
Nombre v Apellido
Juan Gonzales
Maria Ramirez
Pepe Perez
Socio 1 Apellido Socio 1

Activo Naturaleza Sexo Pais Provincia

Si otro hombre Espafia Madrid

si otro mujer Espafia Cuenca
otro hombre Espafia Almeria
otro mujer Espafa A Corufia

A continuacién describimos cada botdén y las operaciones que desencadena:

= \er informacién del socio

P Seleccionar socio para ver los pagos

’ Editar socio
M Eliminar

:= Ver informacion del socio

Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacidn asociada al socio en cuestidn:

Usa massera de hocer Eurcpa

Nombre Apellido Activo Naturaleza Sexo Pais Provincia v

Socio 1 Apellide Socio 1 otro mujer Espafia A Corufia

Pepe Perez otro hombre Espafia Almeria

Maria Ramirez si otro mujer Espafia Cuenca :E

Informacion del socio

Estado del Sociofa
Sociofa en Activo: Si Motivo de la Baja:
Fechas
Alta en la Organizacién: 11/03/2009 Alta en el Sistema: 01/04/2009 Baja en la Organizacidn:
Cuota
Tipo de Cuota: Bimensual Forma Pago: Domiciliacion Bancaria Importe de la Cuota: 20.0
Calendario de Pagos:
Protocelo de Envios
Enviar Informacidn Periodica: No Enviar Informacidn Puntual: No Enviar Certificacién de Aportaciones: Si
Fechas de los Envios realizados
Carta Bienvenida: 06/05/2009 Documentacion: Carné:
Otros
Origen del Sociofa: otro
Comentario sobre el
Origen:

Juan Gonzales = otro hombre Espafia Madrid

UNION EUROPEA Entidad
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La ficha de informacion incluye a mayores los siguientes datos:

» Estado del socio (activo o no) »
Motivo de baja (si no esta activo)
Fecha de alta en la ONGD

Fecha de alta en GONG

Fecha de baja

Cuota: tipo, importe y forma de pago

» »

» »
» »
» »

» »

Ademas, desde la ficha de informacidon completa del socio, es posible acceder al

formulario de edicidon del mismo.

Protocolo de envio de informacion
Fecha de envio de la carta de bienvenida
Fecha de envio del carné de socio
Fechas de envio de otros documentos
Origen del socio

Comentarios sobre su origen

'4

En el formulario es posible anadir nuevos datos o modificar alguno de los ya presentes. Hecho
esto, bastarda con pulsar el botén “Guardar” para actualizar la informacién del socio:

Editar Informacion del socio X

Informacidn General

Socio Enviar Enviar Enviar Certificado

Activo Info periddica Info puntual aportaciones

si v No v [ho RS v

Informacion de Cuotas

Tipo Cuocta Importe Cucta Calendario de Pagos Forma Pago

|Mensual A | |3IJ.EI- | | | |Trans-ferencia Bancaria A |

Informacion del Alta

Fecha Alta Fecha Alta Sistema Fecha Carta Bienvenida Fecha Envio Fecha Envio Carne

l:' @ Origen Socio
| otro v |
Comentario Origen Socio
s
Guardar
P Seleccionar socio para ver los pagos
Este botdn da acceso al listado de pagos realizados por parte del socio, con las mismas
funcionalidades que presenta el listado genérico de pagos:
Socio Importe Concepto Forma de Fecha Pago v Fecha Emisidn
Pago

Pepe Perez 4.000,00 donacion otro 08/06/2010 08/06/2010

Pepe Perez 300,00 ONG MOZAMBIQUE Cheque 30/06/2014 18/06/2014

Pepe Perez 4.000,00 Pago mensualidad asociado Efectivo 13/08/2014 13/08/2014

UNIGN EUROPEA Entidad
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# Editar socio

Pulsando sobre este botdn, se accede al formulario de edicién del socio

30/09/2014 —-v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de socios

Editar socio X
Maturaleza del socio MNombre Apellidol Apellido2
| otro r | |Pep-e |Perez
Sexo Tratamiento MIF NIF Representante Fecha Nacimiento
| Hombre v | |Den v | |423542348 | |3456346745887 | [osmerzotn |
Pais Provincia Localidad Cod. Postal Cod. Prov.
| E=zpafia r | |Almeria | |Almeria | | | Fiscal
Direccion Email Telefono Fijo Telefono Mowil
Comentarios
e
Gual |

En el formulario se muestran los datos de identificacion y contacto disponibles para el socio en

cuestion, y se posibilita la actualizacion de cualquiera de ellos. También se permite anadir

cualquier dato que no estuviese anteriormente disponible.

Finalizada la edicidn, pulsaremos el botdon “Guardar” para salvar los cambios, o cerraremos el

formulario para descartarlos.

M Eliminar

Para eliminar un socio del listado basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar después su

eliminacion en el cuadro de didlogo emergente:

Eliminar el socio

Eliminar el socio:
Pepe

Cancelar Confirmar

Fpi o= e redes
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Ademas de permitir la gestion de los socios registrados en el sistema, a través de esta seccidn es
posible dar de alta nuevos socios. Para ello, es necesario clicar sobre el botén “Nuevo socio” que se

encuentra en la esquina superior derecha del listado:

B Nuevo socio

Para dar de alta en el sistema a un nuevo socio de la organizacidn, haremos clic sobre el botdn
“Nuevo socio” y trabajaremos con el formulario que se presentara en pantalla:

Nuevo socio X
Maturaleza del socio Mombre Apellidol Apellidoz
| otro A | | |
Sexo Tratamiento MIF MIF Representante Fecha Macimiento
|Hnmbre A | |D|:m A | | | | | @
Pais Provincia Localidad Cod. Postal Cod. Prov.
| Mozambigue v | | | | | Fiscal
Direccion Email Telefono Fijo Telefono Mowil

_ | | | | | | |
Comentarios

e
Guardar

En primer lugar, introduciremos los datos de identificacion y contacto del nuevo socio,
introduciendo en cada campo los datos requeridos. Obligatoriamente, habra que indicar el
nombre del socio, el tipo de socio al que pertenece, su género y su tratamiento social. El resto

de los datos, son opcionales.

Editar socio X
Maturaleza del socio Nombre Apellidol Apellido2
|utrn "'| |Rarniru | |Rurneru | |
Sexo Tratamiento MNIF MIF Representante Fecha Macimiento
|Hombre ¥ | |Don v || | [araners &
Pais Provincia Localidad Cod. Postal Cod. Prov.
|Espaﬁa "’| |P|:rntevedra | |Nigr§ln | | | Fiscal
Direccion Email Telefono Fijo Telefono Maovil
| | |rami.rumeru@gmail.cum | |QQBBEBBBB | |BBB??TBEB |
Comentarios
Estos son los comentarios respecto al nuevo 3ocio
A
UNIGN EUROPEA Entidad
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Cubriendo los datos necesarios y pulsando el botén “Guardar”, el socio quedara
inmediatamente registrado en el listado de socios de la organizacion:

Nombre v Apellido Activo Naturaleza Sexo Pais Provincia

Juan Gonzales Si otro hombre Espafia Madrid

Maria Ramirez Si otro mujer Espafia Cuenca

Fepe Perez otro hombre Espafia Almeria

Ramiro Romero otro hombre Espafia Pontevedra E=
Socio 1 Apellido Socio 1 otro mujer Espafia A Corufia %

Una vez esté incluido en el listado de socios, serd posible activarlo, afiadir su informacion
detalladay, en general, realizar cualquiera de las operaciones anteriormente descritas.

03 | Listado de pagos

El listado de pagos muestra los pagos o donaciones efectuados por los socios de la organizacion:

Listado de Pagos (i ]

Socio Importe Concepto Forma de Fecha Pago v Fecha Emisién
Pago
Pepe Perez 4.000,00 donacion otro 08/06/2010 08/06/2010
Pepe Perez 300,00 ONG MOZAMBIQUE Cheque 30/06/2014 18/06/2014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia 01/08/2014 10/07/2014
Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacién ... 01/08/2014 10/07/2014
Pepe Perez 4.000,00 Pago mensualidad asociado Efectivo 13/08/2014 13/08/2014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia ... 01/09/2014 14/08/2014
Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacién ... 01/09/2014 14/08/2014

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Mostrando todos los elementos: 7

Forma de Pago: Fecha de Pago:
‘Tndas A | ‘Cualquier Fecha A | | Fittrar |

Para cada pago o donacion se indican en el listado los siguientes datos:

» Nombre y apellidos del socio que realiza el pago
» Importe recibido en concepto de pago o donacion
» Concepto del pago

» Forma de pago

» Fecha de pago

» Fecha de emisidn

UNION EUROPEA Entidad
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Por defecto, el listado de pagos muestra todos los pagos realizados, ordenados por orden
cronoldgico respecto a la fecha de pago. Es posible filtrar el listado completo, por dos criterios:

@ Filtrar por Forma de pago

Es posible filtrar los pagos por Forma de pago, de modo que se muestren solamente los
pagos realizados mediante Transferencia, Domiciliacién bancaria, Cheque, Efectivo, Tarjeta
o cualquier otra de las formas de pago permitidas por la Organizacion.

Para ello, basta con seleccionar en la parte baja de la pantalla el medio de pago que se
desee antes de pulsar el boton “Filtrar”:

Transferencia Bancaria

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200 Domicilacion Bancaria ostrando todos los elementos: 7
Tarjeta
Especie Fecha de Pago:

Todas v | ‘ Cualquier Fecha ¥ ‘ | Fittrar |

@ Filtrar por Fecha de pago

También es posible filtrar por Fecha de pago, de manera que el listado muestre tan solo
pagos o donaciones realizadas o a realizar en un determinado periodo.

En este caso, habrd que seleccionar en la parte baja de la pantalla la fecha de pago que se
desee antes de pulsar el boton “Filtrar”:

Cualquier Fecha
Préximo Mes
Proximo Trimestre
Praximo Semestre

Préximo Afio
Uttimo Mes

Por pagina: 20 , 50 , 100 , 200

l:lllirnu Semestre R
Forma de Pago: Uttimo Afio

Todas A ‘ |Cuaiquier Fecha v | | Fittrar |

Seleccionados el criterio o criterios de filtrado, pulsaremos el botén “Filtrar” para obtener el listado
de pagos correspondiente.

En cuanto al orden de los registros incluidos en el listado, también es posible modificarlo para
adecuarlo a las necesidades puntuales de la organizacién

UNION EUROPEA Entidad
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Es posible ordenar los pagos en el listado por alguno de los campos de datos
presentes en el encabezado del mismo, concretamente por Socio, por
Importe, por Concepto, por Medio de pago, por Fecha de pago, o por Fecha
de emisién.

Importe w

Concepto

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden descendente;

! | Forma de Pago » |
para cambiar a un orden ascendente, basta con pulsar sobre el nombre del

campo, con lo que aparecera una flecha apuntando hacia arriba. | Fecha Emisién w |
Con cada clic se invertira el orden y la orientacién de la flecha que indica [ Fecha Pago v |
dicho orden.

Ademas de permitir la consulta de los pagos de socios registrados en el sistema, a través de esta
seccidén es posible dar de alta nuevos pagos, asi como exportar a hoja de cdlculo la informacién que
se muestra en pantalla:

B3 Nuevo pago de socio
Para dar de alta en el sistema a un nuevo pago de socio o un nuevo donativo, haremos clic

sobre el botdn “Nuevo pago” e introduciremos en el formulario los datos necesarios:

Nuevo pago X
Socio Importe Concepto
| Pepe Perez T | |
Forma de Pago
| otro v |
Comentario
o
Fecha Emisidn Fecha Pago Fecha Alta Sistema

C_® [ ® [ s

El Socio que realiza el pago, el Concepto del pago, su Importe y la Forma de pago son datos
obligatorios.
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Exportar a XLS

30/09/2014 -v1.0

Funcionalidades por menu
Gestidn de socios

Para exportar a una hoja de cdlculo los datos del listado de pagos, pulsaremos sobre el botdn

“Exportar a XLS” para descargar el archivo correspondiente:

FRIE™ R R R =1 pagos_socios 2014-09-11.x1s [Moda de compatibilidad] - Microsoft Excel SPCI
_ [nicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista & 0 = = E
= N Arial ~i10 - Persanalizac = A g@lnsertarr I v A? ﬁ

—AI By~ N X 8§~ A A& E‘E' 8, 00 S ™ Eliminar = @' Z
Pegar SHos |, Crdenar  Buscary
3 S 2 - - A b »8 v i Formato + | 2~ y filtrar = selecciongr'
4| Partapapel.. Fuente 7] Alineacion P Mumero 5 Celdas Muodificar
KB - I~ | £
A B c D E F G -
Socio importe Concepto Forma de Pago Fecha Fecha Fecha de
Pago Emisidn Alta en
5 Sistema
| B |Pepe Perez 4.000,00 donacion atra 08.06.2010 08.06.2010 08.06.2010
7 |Pepe Perez 300,00 ONG MOZAMBIGUE Chenue 30.06.2014 18.06.2014 15062014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia 01.08.2014 10.07.2014 10.07.2014 =
a Bancaria
~ |Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacion 01.08.2014 10.07.2014 10.07.2014
g Bancaria
10 :F'epe Ferez 400000 Pago mensualidad Efectivo 13.08.2014 13.08.2014 01.02.2010
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia M.09.2014 14.08.2014 14.08.2014
11 Bancaria
|Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacion 01.09.2014 14.08.2014 14.08.2014
12 Bancaria
13
14
1 | L
18|
17
el CE:
4 4 » ¥ | Socios - Pago_sof] 4 | il | »
Lista. | |EDE s = )

Gestion de pagos de socios

A la derecha de cada pago incluido en el listado, se encuentran los botones de operacidn sobre el

mismo:

Gestion de sodos

Listado de Pagos

Usa massera de hocer Eurcpa

Socio Importe Concepto Forma de Fecha Pago v Fecha Emision
Pago
Pepe Perez 4.000,00 donacion otro 03/06/2010 08/06/2010
Pepe Perez 300,00 ONG MOZAMBIQUE Cheque 30/06/2014 18/06/2014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia ... 01/08/2014 10/07/2014
Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacion ...  01/08/2014 10/07/2014
Pepe Perez 4.000,00 Pago mensualidad asociado Efectivo 13/08/2014 13/08/2014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia ... 01/09/2014 14/08/2014
Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacién 01/09/2014 14/08/2014
UNION EUROPEA Entidad
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A continuacién describimos cada botén y las operaciones que desencadena:

@ Informacion adicional

Gestion de socios

Al pulsar sobre este botdn se despliega toda la informacion asociada al pago en cuestion:

Listado de Pagos (i ]

Socio Importe Concepto

Pepe Perez 4.000,00 donacion

Pepe Perez 300,00 ONG MOZAMBIQUE

Juan Gonzales 30,00 Pago

Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago

Pepe Perez 4.000,00 Pago mensualidad asociado
Juan Gonzales 30,00 Pago

Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago

Forma dy
Pago
otro

Cheque
Transfere|
Domicilia

Efectivo

Socio: Juan Gonzales

Importe: 30.0

Concepto: Pago

Forma de Pago: Transferencia Bancaria
Fecha Pago: 2014-09-01

Fecha Emisién: 2014-08-14

Fecha de Alta en Sistema: 2014-08-14

Transferencia .. 01/08/2014 14/08/2014

Domiciliacién ... 01/09/2014 14/08/2014

# Editar pago

Pulsando sobre este botdn, se accede al formulario de edicion del pago:

Editar pago

Socio Importe
Pepe Perez T 300.0
Forma de Pago

' Cheque v |
Comentario

Donativo — CONG MOZAMBIQUE

18/06/2014 B 30/06/2014 B 15/06/2014

Fecha Emisidn Fecha Pago Fecha Alta Sistema

ONG MOZAMBIQUE

En el formulario se muestran los datos disponibles para el pago y se posibilita la actualizacién

de cualquiera de ellos. También se permite anadir cualquier dato que no estuviese

anteriormente disponible.

Finalizada la edicidn, pulsaremos el botdon “Guardar” para salvar los cambios, o cerraremos el

formulario para descartarlos.

MM Eliminar

Para eliminar un pago del listado basta con pulsar el botén “Eliminar” y confirmar después su

eliminacion en el cuadro de didlogo emergente:

Va a eliminar el pago:

Va a eliminar el pago: :
donacion

Cancelar Confirmar

& == =2 redes it e €
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Funcionalidades por menu
Gestidn de socios

04 | Generar pagos

La pantalla de generacion de pagos muestra por defecto todos los pagos pendientes para el
proximo mes:

Gestion de socios

Generar Pagos

Seleccionar los criterios para Generacion de Pagos
Pagos via Rango de fechas
Todos los Tipos v | ‘ Proximo Mes v

Vista Previa | | Generar Pagos Nuevos

Mo hay pagos pendientes en ese periodo.

Para cambiar los criterios de generacion de pagos se hace uso del selector que se encuentra en la
parte superior de la pantalla:

Seleccionar los criterios para Generacién de Pagos
Pagos via Rango de fechas
Todos los Tipos v | | Proximo Mes v

“ista Previa | | Generar Pagos Nuevos

El selector permite generar pagos para una determinada forma de pago (transferencia, cheque,
domiciliacidn...) y para un determinado periodo de tiempo (préoximo mes, préximo trimestre,
proximo ano...). Basta con seleccionar en los desplegables “Pagos via” y “Rango de fechas” el
criterio que necesitemos y pulsar entonces el botdn “Generar pagos nuevos”.

Si se desea obtener una vista previa de los pagos que se van a generar, para comprobar su
correccidn, pulsaremos el botdn “Vista previa”:

Seleccionar los criterios para Generacion de Pagos
Pagos via Rango de fechas
Todos los Tipos v | | Proximo Mes v
ista Previa | | Generar Pagos Nuevos
Socio Importe Concepto Forma de Fecha Pago Fecha Emisidn
Pago
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia .. 01/10/2014 23/09/2014
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Gestidn de socios

Una vez generados, los pagos se gestionaran en el Listado de pagos:

Listado de Pagos (i ]

Socio Importe Concepto Forma de Fecha Pago v Fecha Emisidn
Pago
Pepe Perez 4,000,00 donacion otro 08/06/2010 03/06/2010
Pepe Perez 300,00 ONG MOZAMBIQUE Chegue 30/06/2014 18/06/2014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia ... 01/08/2014 10/07/2014
Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacién 01/08/2014 10/07/2014
Pepe Perez 4,000,00 Pago mensualidad asociado Efectivo 13/08/2014 13/08/2014
Juan Gonzales 30,00 Pago Transferencia ... 01/09/2014 14/08/2014
Maria Ramirez Ramirez 20,00 Pago Domiciliacion ... 01/09/2014 14/08/2014
Maria Ramirez Ramirez 35,00 cuota Domiciliacion ...  30/09/2014 12/09/2014

05 | Vista resumen socios

La Vista Resumen de Socios retne en una Unica pantalla informacidn genera sobre los socios de la
organizacién, de modo que es posible dibujar un perfil tipo del mismo.

Gestion de sodos

Vista Resumen Socios

Socios por Sexos Socios por Naturaleza Socios por Tipo de Cuota
Sexo N© de socios Naturaleza N° de socios Tipo de Cuota N°® de socios
hombre 3 otro 5 2
mujer 2 Bimensual 1
Mensual 1
otro 1
Socios por Provincias Socios por Trameo de Edad
Provincia N? de socios Edades N? de socios
A Corufia 1 0-10 1
Almeria 1 10 - 20 0
Cuenca 1 20 - 30 1
Madrid 1 30 - 40 1
Pontevedra 1 40 - 50 1
50 - 60 1
60 - 70 0
70 - 80 0
80 - 50 0
90 - 100 0
> 100 0

UNION EUROPEA Entidad
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En diferentes cuadros, la vista resumen ofrece informacion la distribucion del numero total de
socios segun los siguientes parametros:

» Por género

» Por tipo de socio o naturaleza de su colaboracion

» Por tipo de cuota con la que colabora

» Por distribucion geografica, seguin la provincia de residencia
» Portramo de edad

UNION EUROPEA Entidad

PROY Colaboradora:
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

Informes AECID

GONG-R integra dos médulos: GONG, que permite las funcionalidades de registro de informacién y
de seguimiento de proyectos, y GONG Reporte, que facilita el reporte de proyectos y convenios
financiados por la AECID a partir de la informacién registrada en GONG.

REPORTE

noowo CONG-R (P

Sistema integrado Registro y seguimiento Reporte y justificacién AECID

01 | Acceso y navegacion

botonera de cabecera, pulsando el botén

GONG-Reporte estd accesible a través de la m @
“Informes AECID”: k

0

La pagina inicial de GONG-Reporte es el Listado de proyectos, que presenta los elementos de
navegacion comunes a toda la aplicacién:

» Menu de cabecera, dando acceso desde cualquier espacio de la aplicacion a la Ayuda, al
Inicio de GONG-Reporte y a GONG.

» Listado de elementos que corresponda

» Buscador, con seleccion de los filtros que es posible aplicar al listado que se esta
visualizando

» Botones de accidén sobre el listado

» Botones de accidn sobre los registros del listado

UNION EUROPEA Entidad
C e T
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

02 | Listado de proyectos

La pagina inicial de GONG-Reporte es el Listado de proyectos:

. REPORTE
medicus \ oo SR
o ——— Bienvenido, [ENeE] el\muo /-\IMenu Principal (2]
—
4>  Listado de Proyectos
Criterios de Busqueda
Cadigo asignado por Financiador Titulo
Buscar(,  VerTodos | |
N° registros 10 por pagina N° total de registros = 3
Cadigo asignado por Financiador v Titulo va Avisos hitos
13-CO1-081 13-C01-081 - Convenio para la implantacion en nuestra ONG de GONG AN
2014-AECID-1 Proyecto para la implantacion en nuestra ONG de GONG __
2014-AECID-2 Proyecto para la implantacion en nuestra ONG de GONG AN
Exportar: 9| [
N° registros 10 [~ por pagina N° total de registros = 3
UNION EUROPEA
PROYECTO COFINANCIADO Entidad Colaboradors:
& == == redes B C o e OO 0e Cm
iz (FEDER) m=mre=
Una manera de hacer Europa

El listado ofrece en relacién a cada proyecto o convenio el Cédigo asignado por el financiador y su
Titulo. Ademas, se acompana de un icono de alerta en caso de que haya algun plazo de vencimiento
relacionado con el proyecto que esté a punto de vencer.

Es posible realizar diferentes operaciones sobre el listado de proyectos:

@ Ordenar los proyectos en el listado

Es posible ordenar los proyectos por uno de los campos de
datos presentes en el encabezado del listado, concretamente
por su Cdodigo por su Titulo. Para seleccionar el criterio de
ordenacion, basta con clicar sobre el nombre del campo.

| Codigo asignado por Financiador v

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden
alfabético descendente; para cambiar a un orden ascendente,
basta con pulsar sobre el nombre del campo, con lo que

aparecerd una flecha apuntando hacia arriba. Con cada clic se
invertira el orden y la orientaciéon de la flecha que indica dicho

orden.
UNION EUROPEA Entidad
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Informes AECID

@ Buscar proyectos en el listado

El listado muestra por defecto todos los proyectos. Es posible buscar proyectos concretos
en el listado de dos formas: por codigo del financiador o por titulo.

Criterios de Busqueda

Cadigo asignado por Financiador Titulo
Buscar({ ~ VerTodos |

Para ello, introduciremos en el buscador de cabecera la palabra o palabras clave y
pulsaremos el botén “Buscar”.

Para volver al listado completo de proyectos tras una busqueda basta con pulsar el botén
“Ver todos”:

Criterios de Bisqueda

Cédigo asignado por Financiador Titulo
2014 Buscar(, ~ Ver &odos =]

@ Seleccionar el niUmero de registros por pagina

Bajo el buscador y bajo el listado se incluye un controlador que permite seleccionar el
numero de proyectos a visualizar en cada pagina del listado, asi como acceder a la pagina
gue se desee.

Clicando en el desplegable sobre el nimero correspondiente, es posible elegir si se desean
visualizar 10, 25, 50, o 100 proyectos en cada pagina:

Ne° registros 10 E por pagina N® total de registros = 3

@ Acceder al listado de informes de los proyectos listados

Pulsando sobre el cddigo de financiador de un proyecto, se accede a los hitos de
justificacion del mismo:

Cédigo asignado por Financiador v Titulo v Avisos hitos
13-‘:01-08[% 13-C0O1-081 - Convenio para la implantacion en nuestra ONG de GONG A
2014-AECID-1 Proyecto para la implantacién en nuestra ONG de GONG

@ Exportar el listado a Excel o pdf

Al pie del listado de proyectos, se incluyen dos botones que permiten exportar el listado de
proyectos que se estd mostrando en pantalla a Excel o pdf, respectivamente:

nombre  Titulo
13-CO1-081 13-C01-081 - Convenio para | implantacion en nuestra ONG de GONG
2014-AECID-1 Proyecto para |a implantacian en nuestra ONG de GONG
2014-AECID-2 Proyecto para |a implantacian en nuestra ONG de GONG
UNION EUROPEA Entidad
o C FOR ELFONDO EUROPE OF s
PANSTERO T MINSTENO. L
SR S euaci d T CEASUNTOS EXTERORES DESARROLLO REGIONAL
3 e rea.es fﬁ: et s FedeRy cenatic
Una manera de hocer Europo 2 Askoante dou TIC emates




Noviembre 2014 —v1.0

Funcionalidades por menu
Informes AECID

@ Acceder a los hitos de justificacion del proyecto

A la derecha de cada proyecto se muestra un icono que alerta sobre los hitos de
justificacion asociados a los informes de ese proyecto en cuestion. Pulsando sobre el icono,
se accede al listado de hitos de ese proyecto:

Codigo asignado por Financiador v Titulo va Avisos hitos
13-CO1-081 13-C0O1-081 - Convenio para la implantacion en nuestra ONG de GONG A %
2014-AECID-1 Proyecto para la implantacién en nuestra ONG de GONG

03 | Informes de justificacion

El acceso a los informes asociados a un proyecto o convenio se realiza desde el Listado de
proyectos, pinchando sobre su Cddigo de financiador.

g 1 13-C0O1-081 ) Listado de Informes Alras 4m
Criterios de Basqueda
Nombre informe Desde Hasta
Fecha creacion I}
Fecha ultima modificacién 1 Buscar Q Ver Todos ~
N° registros | 10 B por pagina Se muestra la pagina 1 de 2 N° total de registros = 14 e
Nombre informe v Periodo Estado v Fecha creacion v ;‘i::‘i;gali:gz
FINALCONVENIO_121114 Informe Final. Borrador 121172014 1211172014 ] m
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 IAS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 ] B _+ z',:)
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ] ,_;', 1
ddb1 Informe Final Borrador 06/11/2014 06/11/2014 ] | 3 1
plan pruebas 6/11 - info final Informe Final. Borrador 06/11/2014 06/11/2014 ] ,;; _+
plan pruebas 6/11 01 IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 06/11/2014 ] _,‘
plan pruebas Informe Final. Borrador 06/11/2014 06/11/2014 ] _+
pr Informe Final Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ] | 3 m
Prueba_informe_Final_PAC Informe Final. Borrador 03/11/2014 03/11/2014 ] B _+
Nuevo Informe pruebas anxo final Informe Final. Presentado 03/11/2014 03/11/2014 ] ,_;; 1

Exportar: 77| [

N° registros 10 E por pagina Se muestra la pagina 1de2 [« [« [l 2[»[ »| N° total de registros = 14 %,_
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

Listado de informes

El Listado de Informes ofrece para cada uno de los informes registrados los siguientes datos:

»

»

»

»

»

Nombre del informe

Periodo, segun sea Primer informe de seguimiento, Segundo informe de seguimiento o
Informe final

Estado en que se encuentra

Fecha de creacion

Fecha de ultima modificacion

Es posible realizar diferentes operaciones sobre el listado de informes de un proyecto o convenio:

@ Ordenar los informes en el listado

Se permite ordenar los informes por uno de los campos de datos _
|

presentes en el encabezado del listado, concretamente por su Nombre,

por su Estado, o por su Fecha de creacion. Para seleccionar el criterio de

ordenacion, basta con clicar sobre el nombre del campo. -

La flecha apuntando hacia abajo indica que se sigue un orden alfabético
descendente para ese campo; para cambiar a un orden ascendente,
basta con pulsar sobre el nombre del campo, con lo que aparecera una
flecha apuntando hacia arriba.

Con cada clic se invertird el orden y la orientacion de la flecha que indica
dicho orden.

Buscar informes en el listado

El listado muestra por defecto todos los informes del proyecto. Es posible buscar informes
concretos en el listado de tres formas: por nombre del informe, por fecha o periodo de
creacién y por fecha o periodo de modificacidn. Para ello, introduciremos en el buscador los
criterios de busqueda y pulsaremos el botdn “Buscar”:

Criterios de Busqueda

Desde Hasta
01/11/2014 105/11/2014
Fecha ultima modificacion !

Nombre informe
Fecha creacion

Buscar %‘ VerTodos ||

Para volver al listado completo de informes tras una busqueda, basta con pulsar el botén
“Ver todos”:

Criterios de Busqueda

Desde Hasta
01/11/2014 105/11/2014
Fecha uftima modificacion !

Nombre informe
Fecha creacién

Buscar

Ver &odos =]

i == e redes
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

@ Seleccionar el niUmero de registros por pdgina

Bajo el buscador y bajo el listado se incluye un controlador que permite seleccionar el
numero de informes a visualizar en cada pdgina del listado, asi como acceder a la pagina
gue se desee.

Clicando en el desplegable sobre el nUmero correspondiente, es posible elegir si se desean
visualizar 10, 25, 50, o 100 registros en cada pagina:

N° registros |10+ | por pagina Se muestra la pagina 1de 2 [« [« [l 2 [+ +] N° total de registros = 14

Ly
L
Tl

@ Acceder a la gestion de estado de los informes

Pulsando sobre el Nombre del informe, se accede al formulario que permite actualizar su

estado:
Nombre informe va Periodo Estado v Fecha creacion va Fecha dltima va
modificacion
FINALCONVENIO, _{51114 Informe Final. Borrador 12/11/2014 18/11/2014 ] I
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 IAS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 ] | 3 1 E',,:)
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ] B __,

@ Acceder al listado de pestafias de los informes

Pulsando sobre el botén “Listado pestafias” a la derecha de un informe, se accede al listado
de pestanas del mismo:

Nombre informe v Periodo Estado w Fecha creacion wa Fme:trizgal‘ciﬂi]: w
FINALCONVENIO_121114 Informe Final Borrador 12/11/2014 18/11/2014 = e
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 IAS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 13 [ B
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 111172014 A Listade Pestaries |

@ Generar los informes

Pulsando sobre el botdn “Generar informe” a la derecha de un informe, se accede a la
pantalla de generacién de informes, donde es posible gestionar los documentos del informe

a enviar:
Nombre informe va Periodo Estado v Fecha creacién v f:;;;:;ggz
FINALCONVENIO_121114 Informe Final. Borrador 12/11/2014 18/11/2014 B i)
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 1AS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 EEER L
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ]
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

@ Crear nuevo hito

Pulsando sobre el botén “Crear nuevo hito” a la derecha de un informe, se accede a la
pantalla de creacién de hitos, donde podremos definir sus caracteristicas:

Nombre informe v Pericdo Estado v Fecha creacion wa :fo?i?i:;ﬂirgl?\ A/
FINALCONVENIO_121114 Informe Final Borrador 12/11/2014 18/11/2014 ] i
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 IAS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 ] B {T Z'ﬁ
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ] B il

Gestionar envio

Pulsando sobre el botén “Gestion de envio” a la derecha de un informe, accedemos a una
pantalla en la que podemos definir distintas caracteristicas del archivo asociado al informe:

Nombre informe wa Periodo Estado wa Fecha creacion va Eﬂet;:gi?'ltl:]a“ci?t;?\ v
FINALCONVENIO_121114 Informe Final Borrador 12/11/2014 18/11/2014 ] e
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 IAS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 ] B _,,

2 x Gestion de en
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ] | <3 ig]

@ Exportar el listado a Excel o pdf

Al pie del listado de informes, se incluyen dos botones que permiten exportar el listado que
se estd mostrando en pantalla a Excel o pdf, respectivamente:

Fecha dltima

Nombre informe wa Periodo Estado wa Fecha creacion w modificacion ™

Nuevo Informe pruebas anxo IAS PAC1 Finalizado 03/11/2014 06/11/2014 ] B i B',,:)
Prueba_28102014 IAS PAC1 Borrador 281102014 04/11/2014 =NE o]k
Informe Final Convenio 13-COI-081 DDB Informe Final Aceptado 30/09/2014 03/11/2014 ] 3 | z',,:)
informe1 IAS PAC1 Presentado 29/09/2014 17/10/2014 EEE R
Exportar ®

Afadir nuevos informes al proyecto

Sobre el listado y bajo el mismo, se incluye un botdn que permite afiadir nuevos informes
de justificacidon a los proyectos:

N° registros por pagina Se muestra la pagina2 de 2 [ [««| 1 Jl» [ » | N° total de registros = 14

Tx
L
4
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Informes AECID

Para anadir un nuevo informe a uno de los proyectos o convenios, comenzaremos =
pulsando sobre el botén “Nuevo informe” en el Listado de informes. =
Accederemos entonces a la pantalla de creacion del nuevo informe:

4> ) 2014-AECID-1 | Listado de Informes ) Nueve informe Alras g

Proyecto 2014-AECID-1

Nombre del informe

Periodo Primer informe de seguimiento A

Guardar |- Cancelar (%)

En el formulario introduciremos el nombre del informe y seleccionaremos el periodo al que
corresponde, segun sea primer o segundo informe de seguimiento o informe final.

Cuando el formulario se haya cumplimentado, basta con pulsar el botén “Guardar” Guardar |-
al pie del formulario para que el informe quede registrado. Si queremos descartar el

H Lo ” . Cancelar@
informe, pulsaremos el botdn “Cancelar”, o volveremos a la pantalla anterior a

través del botén “Atras” que se encuentra en la cabecera de la pantalla. Alras ¢

Una vez generado el nuevo informe, aparecera disponible en el Listado de informes, en estado
Borrador, junto al resto de informes del proyecto.

Gestion de estados

Para modificar el estado de un informe, comenzaremos pulsando sobre su nombre en el listado de
informes del proyecto:

Nombre informe v Periodo Estado v Fecha creacion v Fech_a mti.".'a va

modificacién
FINALCONVENIO_121114 Informe Final. Borrador 12/11/2014 12/11/2014 ] il
prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 IAS PAC1 Borrador 07/11/2014 11/11/2014 ] | J _,,
prueba_PAC1_bienes_adquiridos IAS PAC1 Borrador 06/11/2014 11/11/2014 ] B _,,

P
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Informes AECID

Hecho esto, accederemos al formulario de gestién de estados correspondiente, donde podremos

seleccionar el nuevo estado:

74> ) 2014-AECID-1 ) Listado de Informes ) Gestion de estados

Proyecto 2014-AECID-1
Nombre del informe  informe primer periodo v1

Periodo Primer informe de seguimiento

Estado 'Borrador v
Borrador
Finalizado
Enviado
Presentado
Rechazado
Subsanacion
Aceptado

Guardar |- Cancelar ()

AIras 4m

Cuando se haya seleccionado en el desplegable el nuevo estado, basta con pulsar el
botdn “Guardar” al pie del formulario para que el estado del informe quede
registrado. Si queremos descartar el cambio, pulsaremos el botén “Cancelar”, o
volveremos a la pantalla anterior a través del boton “Atrds” que se encuentra en la

cabecera de la pantalla.

Guardar B

Cancelar @

Alras ¢m

Una vez guardado el nuevo estado, el dato aparecera actualizado en el Listado de informes.

Listado de pestaias

Para gestionar las pestaiias de un informe, comenzaremos pulsando sobre el botdn “Listado ]

pestaias” que se encuentra a su derecha en el Listado de informes.

De este modo, accederemos al listado de pestafias del informe seleccionado:

/.\ 2014-AECID-1 ) informe primer periodo v1 Alras 4m
Nombre de la pestafia w
I. Datos generales ]
lll. Matriz de planificacién_seg ]
IV. Incidencias no previstas ]
V. Cronograma por meses ]
VI. Resumen financiero ]
VII. Valoracién general ]
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

En el listado las pestaiias aparecen identificadas por su nombre y acompafnadas de los botones que
permiten operar sobre cada una de ellas:

] Generar pestafia
Histdrico pestaia
Subir Excel

Generar pestaiia

] La generacion de pestafias se realiza a través de este botdén, que acompaia a todas las
pestaias del informe.

En general, al pulsar el boton “Generar pestafia” a la derecha de una pestaia del informe, se
genera automaticamente un archivo con el formato requerido por la AECID y los datos registrados a
través de GONG-R. En algln caso concreto, la pestaia debera ser generada de forma manual. Es el
caso de la pestafia “Datos Generales” del primer y del segundo informe de justificacion.

En estos casos, al pulsar el botdn Generar informe, se mostrara en pantalla un formulario que
solicitara la introduccidn de la fecha de cierre del periodo del informe y la identificacién del autor
del mismo:

43> 1 2014-AECID-1 | informe primer periodo v1 ) I. Datos generales AITAs ¢m

Fecha cierre periodo informado en el 1° Informe de seguimiento

Autor/a informe:

Guardar [ ~ Cancelar (&)

Independientemente de que las pestaias se generen de forma automatica o manual, se creara un
archivo nuevo cada vez que se genere la pestaiia, estando todos ellos accesibles a través del botdn
“Histérico pestafia”.

Histdrico pestaiia

Pulsando en este botdn a la derecha de una pestaiia se accede a los distintos archivos
generados para la misma:
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

4> /2014-AECID-1 ) informe primer periodo v1 | lll. Matriz de planificacion_seg Alras gm
Proyecto/Convenio 2014-AECID-1 Periodo Primer informe de seguimiento Nombre de la Pestaiia Il Mairiz de planificacion_seg
N° registros 10 por pagina Ne° total de registros =2 Guardar |- Cancelar (%)
Seleccionar Nombre Version va Tipo v Fecha creacion w Abrir Borrar
2014-AECID-1_PSH_ll_MPS_2 xls No Manual 13:28:28 05/11/2014 x
2014-AECID-1_PSI_ll_ MPS_1.xls No Manual 09:58:57 05/11/2014
Exportar Excel:
N°registros 10 v por pagina Ne fotal de registros =2 Guardar B Cancelar @

En el histdrico se listan los archivos generados, indicando para cada uno su nombre y version, el tipo
gue corresponda segun la forma en que fue generado (manual o no), y su fecha de creacion.

A la derecha de cada versidn se incluyen dos botones, que permiten abrir el archivo o eliminarlo:

Abrir archivo

x Borrar archivo, siempre y cuando no se haya guardado como version final.

Para guardar un archivo como version final, primero hay que seleccionarlo, pulsando el selector que
se encuentra a su izquierda en el listado, y después pulsar el botén “Guardar”.

Como el resto de los listados de la aplicacion, es posible ordenar los registros que incluye (por
version, tipo o fecha de creacién) y exportarlos a excel.

Subir Excel

Pulsando sobre el botdn “Subir Excel” que se encuentra a la derecha de una pestana se
abrira un navegador que permitira seleccionar el archivo que deseamos subir para generar
la pestaiia de forma manual.

El archivo aparecera listado entre las demas versiones generadas tanto de forma manual como
automatica.

Generar informe

Para gestionar el envio de un informe, comenzaremos pulsando sobre el boton “Generar

informe” que se encuentra a su derecha en el listado de informes del proyecto. [
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

De este modo, accederemos al listado de pestafias del informe seleccionado:

7 ) 2014-AECID-1 ) informe primer periodo v1 | Generacién informe Alrds 4m
Proyecto/Convenio 2014-AECID-1 Periodo Primer informe de se¢ Estado Borrador
N°registros 10 v por pagina N® total de registros = 3
Select Nombre de la Pestaiia wa Nombre Documento va Fecha creacion wa Abrir
@ IV. Incidencias no previstas 2014-AECID-1_PSH_IV_INP_1.xIs 13:28:56 05/111/2014
(@] lll. Matriz de planificacién_seg 2014-AECID-1_PSH_lI_MPS_2 xIs 13:28:28 05/11/2014
@ V. Cronograma por meses 2014-AECID-1_PSH_V_CPM_1.xls 09:54:40 05/11/2014
Exportar Excel:
Fichero generado 2014-AECID-1informe primer periodov1_9 Visualizar contenido Anexar Documento Generar Informe
N° registros 10 v por pagina N° fotal de reqistros = 3

En el listado las pestaias se muestran los archivos guardados como version final de cada pestafia
generada. Las pestaiias definitivas aparecen identificadas en el listado por su nombre, el nombre y

versién y la fecha de creacién del mismo.

Ademas, cada pestaia del informe aparece acompafiada de un botén que permite abrir el archivo
correspondiente y de una check, o casilla de seleccién, que permite seleccionar una o varias

pestanas del listado para realizar su envio.

Bajo el listado aparece un botdn “Anexar documento”, que permite adjuntar un documento al

informe generado, que se enviard junto con el mismo:

44>  2014-AECID-1 | informe primer periodo v1 | Generacion informe ) Anexar Documento

Proyecto Certificado Responsable alcance y participacion  *

Nombre del informe Ningiin archivo seleccionado

Ards ¢m

Guardar [  Cancelar (&)

Ademas seleccionar el archivo a adjuntar, sera necesario indicar el tipo de documento del que se

trata, seleccionandolo en el desplegable:

conpenacin
e
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Funcionalidades por menu

Informes AECID

72y 1 2014-AECID-1 ) informe primer periodo v1 ) Generacién informe ) Anexar Documento

Certificado Responsable alcance y participacion v \
Certificado Responsable alcance y participacion

Fuente de verificacion u otro documento de interés

Material editable de difusion gratuita

Matenial grafico visible AECID

Informe Evaluacion Final Externa

Impaorte subvencion a socios locales

Certificado bancario

Certificado Aportaciones socios locales/otros financiadores
Certificado ubicacion de facturas

Certificado Ingreso Subvencion

Certificado ofras subvenciones publicas
Acreditacion impuestos indirectos no recuperables
Declaracion impuestos pendientes de recuperacion
Acta Transferencia, afectacion y registro piblico
Agrupacion: aplicacion final integrantes

Ceriificado bancario transferencias y tipos de cambio
Certificado valorizaciones

Certificado final ejecucion actividades

Informe de auditoria

Proyecto

Nombre del informe

Guardar [H

3

Alras 4m

Cancelar (%)

El informe quedara creado cuando el usuario pulse el boton “Generar informe” al pie de la pantalla:

Select Nombre de la Pestaiia v Nombre Documento w Fecha creacion v
# IV. Incidencias no previstas 2014-AECID-1_PSH_IV_INP_1.xls 13:28:56 05/11/2014
=] ll. Matriz de planificacion_seg 2014-AECID-1_PSH_II_MPS_2.xls 13:28:28 05/11/2014
2] V. Cronograma por meses 2014-AECID-1_PSH_V_CPM_1.xIs 09:54:40 05/11/2014

Exportar Excel 77

Fichero generado 2014-AECID-1informe primer periodovi_9 Visualizar contenido Anexar Documento

N registros 10 v por pagina N° total de registros = 3

Generar Informe

Crear nuevo hito

Para establecer un hito dentro del desarrollo de un proyecto, comenzaremos pulsando
sobre el botén “Crear nuevo hito” que se encuentra a su derecha en el listado de
informes del proyecto. Accederemos entonces a la pantalla de creacién del nuevo hito:

/> |/ 2014-AECID-1 | Nuevo Hito de Justificacion ALrds 4m
Proyecto/Convenio 2014-AECID-1 v
Nombre Informe (*) informe primer periodo v1 v
Mensaje (%)
P4
Fecha Vencimiento (*)
Dias Plazo de aviso (*)
Estado Activado v
Guardar [ Cancelar (%)
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu

En el formulario seleccionaremos o introduciremos los siguientes datos:

» Proyecto o convenio al que se relacionard el hito
» Informe del proyecto o convenio seleccionado al que se vinculara

» Mensaje del hito

» Fecha de vencimiento

» Dias de antelacién del aviso, respecto a la fecha de vencimiento indicada
» Estado del hito (activado o desactivado)

Una vez cumplimentado el formulario, basta con pulsar el botén “Guardar” al pie
del formulario para que el hito quede registrado. Si queremos descartar el hito,
pulsaremos el botén “Cancelar”, o volveremos a la pantalla anterior a través del
botdn “Atras” que se encuentra en la cabecera de la pantalla.

Informes AECID

Guardar E

Cancelar @

Alrds ¢m

Los hitos creados en relacién a los informes de un proyecto se encuentran accesibles a través del
botdn de Alerta que acompafia a los proyectos en el Listado de proyectos:

medicus

REPORTE

Exportar: ¥7|

N® registros 10 E| por pagina

& = = redes

N total de registros = 3

UNION EURCPEA

PROYECTO COFINANCIADO
POR EL FONDO EUROPEO DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

* *
B~ C £

Una manera de hacer Europa

\ woono CONG-R ()
medicus mundi Bienvenido, FaVQlE] eIIniciu /-\IMenL'l Principal d)l
/>  Listado de Proyectos
Criterios de Busqueda
Cadigo asignado por Financiador Titulo
Buscar O, Ver Todos [~
N° registros | 10 por pagina N° total de registros = 3
Cadigo asignado por Financiador v Titulo va Avisos hitos
13-CO1-081 13-C01-081 - Convenio para la implantacion en nuestra ONG de GONG VAN
2014-AECID-1 Proyecto para la implantacion en nuestra ONG de GONG ]
2014-AECID-2 Proyecto para la implantacion en nuestra ONG de GONG VAN

Entdad Colaboradors

AN

Al pulsar sobre el botdn se accede al listado de Hitos de justificacion definidos para los
informes del proyecto:

i == e redes

UNION EUROPEA
any PROYECTO COFINANCIADO
Ll T NSTONO. POR EL FONDO EURCPEO DE
o g l"‘w DESARROLLO REGIONAL
¥ Coperncita (FEDER)
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/> 1 13-CO1-081 | Hitos de justificacion ALras 4m

N° registros 10 v por pagina N° total de registros = 1

. Fecha de " . . ;
Proyecto/Convenio  Nombre Informe v - va Dias de Plazo de aviso v Estado w Mensaje v Editar Borrar
Vencimiento

13-C01-081 Informe Final Convenio 13-COI-081 DDB 05/11/2014 9 Activado prueba ] x
Exportar Excel: %] &

N° registros 10+ por pagina N° total de registros = 1

Para cada hito definido se muestran en el listado os siguientes datos:

» Proyecto o convenio al que se relaciona

» Informe del proyecto o convenio al que se vincula

» Fecha de vencimiento del hito

» Dias de plazo del aviso, respecto a la fecha de vencimiento indicada
» Estado del hito (activado o desactivado)

» Mensaje del hito

A la derecha de cada hito, se incluyen dos botones, que permiten:

Editar el hito; es decir, modificar alguno de los datos asignados en su creacién. Todos los
datos pueden ser modificados a excepcidn del proyecto y el informe al que pertenece.

x Borrar el hito de justificacion

Bajo el listado se incluyen los botones necesarios para exportar a Excel o pdf el listado de hitos que
se estda mostrando en pantalla:

¥ Exportar a excel
™  Exportar a pdf

En cuanto al formato del listado de hitos, es posible ordenarlo por uno de los datos referenciados
en su cabecera, concretamente por Nombre, Fecha de vencimiento, Plazo de aviso, Estado o

Mensaje:
i Fecha de . i ]
Proyecto/Convenio  Nombre Informe v Vencimiento v Dias de Plazo de aviso w Estado v Mensaje w
UNION EUROPEA Entidad
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Funcionalidades por menu
Informes AECID

También es posible configurar el nimero de registros que el listado debe incluir en cada pagina,
permitiendo seleccionar 10, 20, 50 o 100 hitos de justificacidn por pagina:

N° registros por pagina

N° total de registros = 1

25
50 &
100

Gestionar envio

Para gestionar el envio de un informe, comenzaremos pulsando sobre el boton “Gestion 5
de envio” que se encuentra a su derecha en el listado de informes del proyecto. Este zp"
botdn solo aparecera en aquellos proyectos para los que se haya generado el informe,
operacion que hemos explicado en el apartado correspondiente.
Accederemos entonces a la pantalla de gestién del envio:
4> ) 13-C01-081 ) prueba_PAC1_bienes_adquiridos2 ) Gestion de Envio Alras ¢m
Proyecto/Convenio 13-C01-081 Periodo |AS PAC1 Nombre del Informe prueba_PAC1_bienes_adquirdos2
Estado Borrador
N° registros 10 ~ | por pagina N° total de registros = 1
Select Nombre Fichero v Fecha Creacién v Firma Fecha Envio Registro wa Abrir
13-C0O1-081prueba_PAC1_bienes_adquiridos2_1.zip 10/11/2014 16:09.57 Fichero1
Exportar: ¥
Asociar Registro Firmar Fichero
N° registros 10 v | por pégina N° total de registros = 1
b
Aceptar

A la derecha del fichero, tenemos el botdn “Abrir”, que nos permite acceder al archivo y guardarlo

en nuestro ordenador.

Abrir el fichero

&= s redes s e

UNION EUROPEA

PROYECTO COFINANCIADO
POR EL FONDO EURCPEO DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

Una manera de hocer Europo

Entidad
Colaboradora:

conpenacin
e




Noviembre 2014 —v1.0

Funcionalidades por menu
Informes AECID

Bajo el fichero, a la izquierda, tenemos el botédn “Exportar”, que nos genera una hoja de cdlculo a

partir de los datos del fichero.

Exportar

En la parte inferior derecha tenemos tres botones:

Asociar Registro

Nos permite agregar un registro al fichero, mediante el siguiente menu:

Fichero generado
N° de registro (*)
Fecha de registro

Anexo justificante entrega

13-C0O1-081prueba_PAC1_bienes_adquiridos_1.zip

44> 1 13-C01-081 ) prueba_PAC1_bienes_adquiridos ) Generacién informe

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Alrds 4m

Guardar [ Cancelar (®)

Firmar Fichero

Nos permite afiadir una de las firmas disponibles al fichero:

Fichero generado

Firma

13-C0O1-081prueba_PAC1_bienes_adquiridos_1 zip

4> 1 13-C01-081 ) prueba_PAC1_bienes_adquiridos ) Firma documentacién

Firma 1

v

Alras ¢

Firmar [~ Cancelar &)

Enviar Informe

Una vez terminado, usamos este botdn para enviar el informe.

i == e redes
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