++ 4
++ +

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE ASUNTOS SOCIAIS,
EMPREGO E RELACIONS LABORAIS
Direccion Xeral de Formacién e Colocacion

INTRODUCION. ..ottt et et e e e e e s e e s e e e e e e es e e e e eseraeesaeenann

. SOLICITUDE DE ANTICIPOS........cci ittt

2.1, Modificacion doS antiCIPOS.........ccurerirerererieine e

. INTRODUCCION DAS XUSTIFICACIONS ..oooioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn

3.1. ALTA DE XUSTIFICACIONS ..o,
T Tt N - (o (1] - LRSS STRTRRRRPRTTTRRN
.32, INOMUNAS ettt ettt e e e e e e et a e e e
30303, BOISAS ittt e e e r i —raraaa
3.2. CONSULTA DE XUSTIFICACIONS ..oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeen,

. SOLICITUDE DE PAGAMENTOS PARCIAIS A CONTA .....cccccovvvreernen.
4.1. Imputacion de faCturas @ CUISOS .......cccvevieieerieriesiesiesieseseeeeiesie e seesee e
4.2. ANnexos € MOAITICACION ......cccveiieiie et

. SOLICITUDE DE LIQUIDACIONS.........coeveteeeieeesseeeeseseeesesisse s
5.1. Imputacion de facturas @ CUISOS .......ccceverierirrieriesiesiesieseereeeesee e sie e sresnas
5.2. Anex0s € MOUITICACION ......ccveieiieiicie e

PROBLEMAS MAIS FRECUENTES...........ccccooviiiieiiieeieeiessessssee s



V28 XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE ASUNTOS SOCIAIS,
EMPREGO E RELACIONS LABORAIS
Direccidén Xeral de Formacién e Colocacion

4
r-go+
4

1. INTRODUCION

O seguinte documento é unha descricion da xestion econdmica de formacién profesional
ocupacional na aplicacion SIFO II.

Neste manual dase por suposto que o usuario xa cofiece as peculiaridades do manexo da
aplicacién explicadas no manual de “Primeiros pasos”.
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2. SOLICITUDE DE ANTICIPOS

Para realizar a solicitude de anticipos para cursos de formacién profesional ocupacional mediante o uso

da aplicacion SIFO Il accedemos ao seguinte formulario CURSOS -> XESTION ECONOMICA -> SOLICITUDE
DE PAGAMENTO e encontramonos co seguinte formulario:

Anficipo
Arilicipo con el
Fagamanio pardsl s oot
Liguidacitn

L sELEECioNan |

Figura 1

Introddcese o numero do expediente para o cal imos solicitar o anticipo e o tipo de pagamento que imos
realizar, neste caso solicitamos anticipo ou anticipo con aval segundo corresponda. Unha vez
introducidos estes datos prememos o botén SELECCIONAR e pasamos ao seguinte formulario, onde se
nos amosan todos os cursos asociados a ese expediente para seleccionar sobre cales deles queremos
solicitar anticipo e que importe.
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E stpndl it I F :j on3
Wt 0 s (R |
Tipo e pagananto [Anb
Data da soliciude | !
oy, BV ]! eakcuar ]

Curan: 2003-36620 AQICET - INGLES: ATENCION O POBLICO
= Ozoweniodn  Solici
Méicdula 4 492195 [l0 | ewes
Madula B 07230 [o0 e
Mdduyla C 0o lﬂ.ﬂ—imm
Z0N3-36630 AQICH] - INGLES ATENCION O PUBLICO
m: Crzpmenindn  Golicitada
\adulo A 482195 10 ewm
Madula B w7230 [l ewes
Méidula © oo 1.0 )
Z003-36640  ADXXD4 - EXPERTO XESTION SALARIOS E SEG
= Crzmmenisdo Saliciade
LdSAuIA A ANETY 40 = et

Figura 2

Para seleccionar os cursos sobre os cales solicitamos o anticipo prememos sobre a cuadricula
situada en cada curso tal e como se amosa na figura. Posteriormente temos dlas vias para introducir o
importesolicitado:

* Podemos pofier unha porcentaxe sobre a que queremos solicitar e premer o botdn
CALCULAR.

* Podemos meter unha cantidade para cada modulo de cada curso nas cuadriculas
correspondentes baixo o letreiro “Solicitado”.

En calquera dos casos a aplicacion verificard que no superemos a porcentaxe maxima permitido pola
lexislacion vixente (diferente para o caso de anticipo ou anticipo con aval).

Unha vez feito isto cubrimos o campo “Data de solicitude” e prememos modificar. A aplicacién xerara un

namero de pagamento e permitirA xerar 0o anexo en papel para enviar & entidade tramitadora
correspondente.
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Expstibanie | IF ;Ii 003 |H 17 |1

Himeio de pago B ]

|
Data da solictude

|

i LEMP AR
D I e K-
orzamento L0 CALCULAR m

Tipo de pagamenta LA-“. cipo

Curso 200316620  ADICD] - INGLES: ATENGION O PUBLICO
Orrameniado Solicitago
Méduln A 492195 f—
Modulo B 107230 curn:
' 00 D0 Jewes

Inicin

AODICD1 - INGLES: ATENCION O PUBLICO

Orzamerteds  Saliciteco
4921.95 [T
072,30 o0
Médulo C; il o

Curgo 2003-36640 AL - EXPERTO XESTION SALARIOS E SEG
Orzementado Solicitadio
bdAruln A 1N521 45 an PP

Figura 3

O anexo que xera a aplicacion saca duas follas por cada curso do expediente sobre o0s que

solicitamos anticipo. Unha mostra dun anexo de solicitude de anticipos é a seguinte:
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2.1. Modificacion dos anticipos

Para consultar os pagamentos solicitados e ter a posibilidade de modificalos accedemos

ao formulario cursos -> XESTION ECONOMICA -> CONSULTA DE PAGAMENTOS POR EXP.

Expediente | j| | I |

Figura 5

Introducimos o nimero de expediente e consultamos para acceder a todos os datos
econdmicos introducidos ata a data.
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[¥ Pagos realizados

Visualizacion | ¥ Xustificacién non elexible

¥ Pagos pendentes

PAGODS DO EXPEDIENTE
Data Total Solicitado Total Aprobado
05/04/2004 Anticipo 31.509,89 0,0
C3 06/04/2004 Anticipo 23.340,59 0,0
C6 15/04/2004 anticipo 329.929,80 0,0
7 19/04/2004 Anticipo £9,299,86 0,0
€33 03/05/2004 &nticipo 2B83.047,57 0,0

Inicio

Solicitado  Apiobado
Totais do Pagamento: 727.127.71 0.0

i MODIFICAR

Figura 6

Neste formulario podemos elixir os datos econémicos que queremos visualizar, a saber:

-Pagamentos realizados
-Xustificacion non elixible
-Pagamentos pendentes

Seleccionamos o0 nimero de pagamento que queremos seleccionar ou modificar e damos a un dos dous
botdns da parte inferior da paxina. O boton SELECCIONAR xera o correspondente anexo (para o caso
de anticipos 0 modelo exposto na Figura 4 ) Se prememos o boton MODIFICAR accederemos ao
formulario propio de cada tipo de pagamento onde introduciramos os datos correspondentes para que

poidamos realizar calquera modificacion sobre eles.

Ex. Se accedemos a un pagamento do tipo ANTICIPO iremos ao formulario exposto na Figura 2.
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3. INTRODUCION DAS XUSTIFICACIONS

A aplicacion SIFO Il inclde un mddulo que permite a solicitude e posterior aprobacién dos
pagamentos a conta e liquidacions . Os centros colaboradores, para a solicitude de
pagamentos ou na liquidacion final, deberan introducir no sistema todas as facturas, bolsas
ou néminas que vaian empregar como xustificantes da subvencion concedida. Asi mesmo
deberan especificar a que conceptos e subconceptos van imputadas ditas xustificacions.

As xustificacions dentro de SIFO |1 dividense en tres tipos:

Facturas
Nominas
Bolsas

Pasemos agora a explicar o0 modo no que se introducen no sistema os diferentes tipos de
xustificacions :

O menl Cursos -> Xestion econdmica -> Xustificacions consta de dous submendus:

* Alta de xustificacions : lugar dende o cal realizaremos introduccion das
xustificaciéns no sistema.

* Consulta: punto de menl que permite a consulta de todas as xustificacions
introducidas ata 0 momento. A modificaciéon dos datos dunha factura
realizase dende este punto de menu, unha vez feita a consulta.

:ntros Cursos Informes Descarcas Sair
icitude

ign de pagamentos

cacidns
Alta de xustificacions
Consulta

JRTANTE: Notificacions Sifo

weions Sife

1os das oficinas de emprego




WS XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE ASUNTOS SOCIAIS,
EMPREGO E RELACIONS LABORAIS
Direccion Xeral de Formacion e Colocacion

3.1. ALTA DE XUSTIFICACIONS

Prememos no punto de menu ‘Alta de xustificacions’ que nos leva a seguinte
pantalla:

B N S sincacions [ meosoto]

Titular Centro | :" Ii [ ]

Tipo de Xustificacion | vi

Lo |

Unha vez aqui deberemos cubrir obnigatoriamente os datos do titular da entidade
(Tipo de identificador e numero). Este titular debera corresponderse co indicado no
expediente para o cal solicitamos o pagamento a conta ou liquidacion.

Asi mesmo seleccionamos na lista despregable o tipo de xustificacién que queremos

introducir. |
Realizado isto prememos no botdon seguinte para continuar co0 proceso.
A pantalla que nos aparecera a continuacion dependera do tipo de xustificacion elixida.
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1.3.1. FACTURAS
No caso de introducir unha factura aparecera a pantalla seguinte:

N UNTA )
M DE GALICIH o FACTURAS | PREOADZ0
|| a ] ] ] 13 L] || L] L] [ ] || [ ] ] [ ] ] i ] || ] i ] ] [ | [ | ]

CodoFoctwn [ | vomdatacna ]

Hil Emizor | | Emieoe

Daeccidn I i

Descaicidn Conceplo

Impoiie E wuros /S desgrave o IVE debe cubrir ¢os Base Imponibie
Tipsts el arile b Dnl,uﬁulﬂicml

——— |

Conceptos Imputables Conceptos da Factura

C2 - Bolea para minusvalidos

3 = Aapdas de aloosmantd & manubendn

FSE1 - Custos persoal docents ‘
FSEZ - Gasios desprazamenio parsoal docen

FSET- Quiros gastos comenias lales como mo

FEEA | - Amorhizacitn: Mabilisno

FEEA 2 - Amortizacitn: babanal Infarmahca

FEE4S - Amortizacitn: Matanais Diddcicos .
FSES - Cusios dos Seniceds de Ases0Na en e

e 0% b

Explicamos brevemente os diferentes campos que aparecen na pantalla:

x Id factura: numero xerado automaticamente pola aplicacion. Non €
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necesario que sexa introducido polos usuarios dos centros colaboradores.
Bloqueado

* Titular entidade: datos do titular introducidos na pantalla anterior.
Bloqueado
* Codigo factura: nimero de factura. Neste campo deberemos introducir

o numero de factura que apareza nela, segundo numeracion do provedor.
Obrigatorio

* Data da factura: data de emisién da factura. Obrigatorio

* NIF emisor: Identificador (NIF/CIF) da entidade emisora da factura.
Obrigatorio

* Emisor: nome do emisor ou empresa. Optativo

* Direccion: enderezo ou razon social da entidade emisora.. Optativo
* Descricion do concepto: breve descricion do concepto da factura.

P. Ex.- Gasto en material de oficina. Obrigatorio

* Importe: importe da factura. Obrigatorio
* Tipo xustificante: Se despregamos a lista temos:
Tipo Xustificante | j

Transferencia

Cheque
Hustificante firmado

Para os gastos imputados ao MdduloB: Consumos e custos indirectos podese
realizar a xustificacion (de maneira PREFERENTE) a través de transferencia
bancaria, cheque con xustificante de pagamento ou ben xustificante asinado. Neste
altimo caso, deberemos especificar neste campo o tipo de xustificante. Optativo

* Data xustificacion: data que figura na xustificacion (data da transferencia
bancaria, data de emision do cheque ou no caso de que o pagamento se fixera en
metalico data na que se fixo o pagamento). Optativo

* Xustificante factura: no caso de informar o tipo de xustificante deberase
informar a data e unha descricion do xustificante (nimero identificativo no caso que
proceda) Optativo.

* Porcentaxe xa imputada: neste campo aparecerd a porcentaxe da factura
que xa se imputou a algin pagamento. No momento de introducila este valor é cero.
Blogueado

* Conceptos imputables — Conceptos da factura

Neste punto deberemos indicar a que conceptos e subconceptos imputaremos a
factura que estamos a introducir. Para isto seleccionamos na lista da esquerda (un a
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un) aqueles conceptos imputables e coa frecha cargamolos na lista da dereita, que se
corresponde cos conceptos da factura. Se queremos eliminar algin dos conceptos

imputables, seleccionamos o conceptoé da lista da esquerda e co botdn ‘ﬁ
pasamos o concepto a lista de conceptos imputables. Obrigatorio

NOTA: E importante fixarse nos codigos dos conceptos, xa que en funcion de si
son cursos FIP os conceptos imputables comenzaran por Al, B1, B2, C2, C3....
mentres que se son cursos FSE os conceptos comenzaran por FSE1, FES2, FSE3....

Lista — Conceptos da factura Neste punto deberemos indicar a que cursos

imputaremos a factura que estamos a introducir. Para isto seleccionamos na lista da

esquerda (un a un) aqueles cursos e coa frecha cargdmolos na lista da dereita. é
Se queremos eliminar algin dos cursos, seleccionamolo da lista da esquerda e co

botdn ‘ﬁ pasamos o curso a lista de conceptos imputables. Obrigatorio.

Unha vez cubertos os campos, prememos no boton INSERIR situado a nosa man dereita.
Se hai algun problema que impida a gravacion dos datos aparecerd, como no resto da
aplicacion, unha mensaxe. Unha vez revisada e corrixidos os erros, volvemos premer en
INSERIR.
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1.3.2. NOMINAS
A pantalla correspondente & introducion de néminas € :

EA XUNTA
25 DE GALICIS

P —

. -
ibular Entidade #

HIF pricoptor da niémina *[ ] Homedop

T

Nidmmirss [Incecar Wes) [
Impode Budo [inchaido 55

Tt —

Podcenlaae ca mpulado | nEnT

Conceptos Imputables

Conceptos da Factura
Al - Gasios de prafesarado

AZ- Custas da prapanracion, Séguimento & contol
B2 3 - Gastos persoal direcien @ admerrsiralng
B2E-Limpoza

FESEN - Cusios persosl docents

FSES - Cuslos dot senacios de asesona @n nalac
FSEE = Dutros

-

Seleccion

-

SREIRDIDE RESTAURANTE

NOVO

A introducion das nominas, asi como a de bolsas (que veremos no punto seguinte),
realizarase por curso e mes. Mensualmente introducirase o importe total de néminas que se
imputen como gasto e indicarase a que curso esta asociado dito importe.

Campos da pantalla:

*

Id nomina: nimero xerado automaticamente pola aplicacion. Non é

necesario que sexa introducido polos usuarios dos centros colaboradores.
Blogueado
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* Titular entidade: datos do titular introducidos na pantalla anterior.
Bloqueado

* Data da némina: dia 1 do mes que se esta a introducir. Obrigatorio
* Noémina(mes/curso): mes e curso das néminas que se estan a

introducir (Debera introducirse en letra) P.Ex: NOMINAS MES ABRIL
Obrigatorio

* Importe: nOminas de cada docente, incluido Seguridade Social a imputar a
ese curso no mes indicado.
* Conceptos imputables — Conceptos da nomina

Neste punto deberemos indicar a que conceptos imputaremos a hémina que
estamos a introducir. Para isto seleccionamos na lista da esquerda (un a un) aqueles

conceptos imputables e coa frechaa cargamolos na lista da dereita, que se
corresponde cos conceptos da ndmina. Se queremos eliminar algin dos conceptos

imputables, seleccionamos o concepto da lista da esquerda e co boton * pasamos
0 concepto a lista de conceptos imputables. Obrigatorio

NOTA: é importante fixarse nos cddigos dos conceptos, xa que en funcién de se
son cursos FIP os conceptos imputables comezaran por Al, B1, B2, C2, C3....
mentres que se son cursos FSE os conceptos comezaran por FSE1, FSE2....

A Lista — Conceptos da nomina. Neste punto deberemos indicar a que cursos
imputaremos a némina que estamos a introducir. Para isto seleccionamos na lista da

esquerda (un a un) aqueles cursos e coa frecha icargémolos na lista da dereita.
Se queremos eliminar algin dos cursos, seleccionamolo da lista da esquerda e co

botdn * pasamos o curso a lista de conceptos imputables. Obrigatorio.

Unha vez cubertos os campos, prememos no boton INSERIR situado a nosa man dereita.
Se hai algun problema que impida a gravacion dos datos aparecerd, como no resto da
aplicacion, unha mensaxe. Unha vez revisada e corrixidos os erros, volvemos premer en
INSERIR.
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1.3.3. BOLSAS
Se estamos a introducir unha bolsa:

el oLsis B vreososo]
L L | [ | [ | [ | [ | [ |

[ | [ | [ | L | [ | L | [ | [ | [ | [ | [ | | | i
PRECONSULTA
Identificador lil I
CONSULTAR
Titular do Centro o e —. I
INSERIR
Il
MODIFICAR
Il

Data |01/07/2004

Concepto (Mes e Curso) [NOMINAS MES DE JUNIO
Importe (460,24 euros
Total imputado l:l euros

Conceptos Imputables Conceptos da Factura
C2 - Bolsa para minusvalidos C1 - Axuda de Transporte
C3 - Axudas de aloxamento e manutencion.
FEE6 - Outras wp
I —
Seleccion
 * COCIREIRO [ PASTEIEEON

I MAMAREIRO/A DE RESTAURANTE
SR ~5CLERO »
. - FONE COCHA,

Campos da pantalla:

* Id bolsa: nUmero xerado automaticamente pola aplicacion. Non é necesario
que sexa introducido polos usuarios dos centros colaboradores.

* Data da bolsa: dia 1 do mes que se esta a introducir. Obrigatorio

* Titular entidade: datos do titular introducidos na pantalla anterior.

Blogueado
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* Bolsa (mes/curso): mes e curso das bolsas que se estan a introducir.
(Debera introducirse en letra) P.Ex: BOLSAS MES ABRIL. Obrigatorio
* Importe: suma das bolsas a imputar a ese curso no mes indicado (Suma do
pagado a todos os alumnos do curso en concepto de bolsa).
* Conceptos imputables — Conceptos da BOLSA

Neste punto deberemos indicar a que conceptos imputaremos a bolsa que
estamos a introducir. Para isto seleccionamos na lista da esquerda (un a un) aqueles

conceptos imputables e coa frecha ™ cargdmolos na lista da dereita, que se
corresponde cos conceptos da bolsa. Se queremos eliminar algin dos conceptos

imputables, seleccionamos o concepto da lista da esquerda e co boton * pasamos
0 concepto a lista de conceptos imputables. Obrigatorio

NOTA: ¢é importante fixarse nos cddigos dos conceptos, xa que en funcion de se
son cursos FIP os conceptos imputables comezaran por Al, B1, B2, C2, C3....
mentres que se son cursos FSE os conceptos comezaran por FSE1L, FSE2....

* Lista — Conceptos da bolsa. Neste punto deberemos indicar a que cursos
imputaremos a bolsa que estamos a introducir. Para isto seleccionamos na lista da

esquerda (un a un) aqueles cursos e coa frecha icargémolos na lista da dereita.
Se queremos eliminar algun dos cursos, seleccionamolo da lista da esquerda e co

botdn ‘ﬁ pasamos o curso a lista de conceptos imputables. Obrigatorio.

Unha vez cubertos os campos, prememos no boton INSERIR situado a nosa man dereita.
Se hai algun problema que impida a gravacion dos datos aparecerd, como no resto da
aplicacion, unha mensaxe. Unha vez revisada e corrixidos os erros, volvemos premer en
INSERIR.
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3.2 CONSULTA DE XUSTIFICACIONS

Punto de mend que permite a consulta de todas as xustificacions introducidas ata o
momento. A modificacién dos datos dunha factura realizase dende este punto de menu,
unha vez feita a consulta.

NOTA: Unha vez feitas as imputacions na liquidacion, ou no pagamento parcial & conta,
non se poderan modificar as xustificacions. Para isto haberia que pofier a porcentaxe
imputada a cero (ver aptdos. 4 e 5)

Sistema Infc

Conselleria de

IMPORTANTE: Notificacions Sifo
- Manuais da aplicacion

- Modificacions no modulo economico

- Instrueciéns Sifo

- Usuarios das oficinas de emprego

Figura 1

Unha vez accedemos a pantalla seguinte, introducimos o CIF, NIF.... da entidade e o tipo
de xustificacion que queremos consultar (factura, némina, blosa), e prememos Consultar

L] CONSULTA XUSTIFICACTONS :

 [am———1 |

Tipo de Xustificacion w

Mimero de Factura Data l:l
Emisor/Receptor |MNamina | |z-: |

Bolsa
Importe euros

Titular do Centro | CIF

LIMP AR

Figura 2
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Deste xeito accedemos & seguinte pantalla:

Titular do Centro CIF

T Ml e ——— |
b

Tipo de Xustificacién | Factura |v|

Nimero de Factura | | Dala| |

Emizor/Receptor V| |,- |

XUSTIFICACIONS

N°® Factura Tipo Importe Concepto Imputado
® 000240 31/10/2004 F 1.496,79 MATERIAL CONSUMO
OHH40087222 25/10/2004 F 179,32 GAS NATURAL GALICIA 143,44
0400017 30/09/2004 F 85,52 LIMPIEZA, 83,52
C 0400020 0z2/11/2004 F 101,38 LIMPIEZ& 101,36
o714 31/10/2004 F 348,59  LIMPIEZA LOCAL 174,27
©2504111015358 03/11/2004 F 554,71 ELECTRICIDAD 332,82
O &/437 31/10/2004 F 455,94  MATERIAL COMNSUMO 455,94
0220 31/10/2004 F 2.5350,92 MATERIAL CONSUMO 181,30
0141 22/09/2004 F 152,35 MATERIAL COMSUMO 152,35
C51034 30/06/2004 F 175,17 PUBLICIDAD il 7sr 107
0214041742 22/06/2004 F 474,09  SEGURO DE LOS ALUMMNOS 474,09
O0&/04 13/10/2004 F 13572  MATERIAL COMNSUMO 18872
O 44395 30/09/2004 F 645,26  MATERIAL COMNSUMO 645,26
O012036 1&8/10/2004 F 31,52 MATERIAL COMNSUMOD 31552
Copo21z2 30/09/2004 F 296,70 MATERIAL COMNSUMO 296,70
0140 04/06/2004 F 126,75  MATERIAL COMNSUMO 126,75
Oh 3961 31/08/2004 F 156,00 MATERIAL COMSUMO 156,00
O 4192 31/05/2004 F 741,81 MATERIAL CONSUMO 741,81
O4 3821 31/05/2004 F 124,50 MATERIAL COMSUMO 124,80
049961 31/05/2004 F 175,16 PUBLICIDAD L7l
02121 30/06/2004 F 43,72 MATERIAL COMNSUMOD 43,72
O1/000302 10/06/2004 F 872,90 MATERIAL COMNSUMD 872,90
O6312/2004 19/07/2004 F 89,48 MATERIAL COMNSUMO 89,48
O 4334 31/08/2004 F 519,24  MATERIAL CONSUMO 519,24
O 1/000507 31/08/2004 F 140,94 MATERIAL COMSUMO 140,94
O000/1.734 30/06/2004 F 723,53 MATERIAL CONSUMO 85,97
0149 13/09/2004 F 188,80 MATERIAL COMNSUMO 188,80

Desde esta pantalla accedemos as xustificacions, seleccionando unha delas, e premendo

Figura 3

Seleccionar. Para cambiar os datos, faremos igual que no apartado de altas.
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4. SOLICITUDE DE PAGAMENTOS PARCIAIS A
CONTA

Unha vez introducidas no sistema as xustificacions (facturas, néminas e bolsas) que se van
empregar para a xustificaciéon da subvencién concedida (ou unha parte dela), podemos pasar a solicitar
0 pagamento 4 conta.

Para poder solicitar o pagamento a conta deberemos xustificar no pagamento o importe pagado
como anticipo (no caso de que fose solicitado) e o importe que se vai solicitar no pagamento.

Accedemos ao punto de menu:

Cursos -> Xestibn econdmica -> Solicitude de Pagamento E introducimos o
Expediente (1) para o cal imos solicitar o pagamento, seleccionamos na lista despregable
pagamento parcial & conta (2) e prememos en SELECCIONAR

(&)

L] SOLICITUDE DE PAGAMENTO

(1

Expediente |FIF =|l2004 |2 1]
2 [ .

Tipo de pagamento |Pagamentn parcial & conta :i

3)

[ SELECCIONAR |

Figura 1

Accedemos daquela a pantalla seguinte:
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Nimero de pago [:

Tipo de pagamento |: agamento parcial a conta

Data da solicitude |03/06/2004
Total Xustificado Mod. A euros 2)
Total Xustificado Mod. B euros l

T otal ®ustificado Mod. [ III Buros

- Gastos de profesorado

Cantidade
imputada
& Nomina: ¥unho - 2004/10034 30/06/2004 2.943,55 0,0 0,0
£ Nomina: ®unho - 2004/10035 30/06/2004 1.766,25 0,0 0,0

Imputado no pago

Emisor Concepto at: Importe

_SELECCIONAR |

A2 - Custos de preparaciCn, seguimento e control da actividade docente.

Cantidade

Emisor Concepto

imputada
o Némina: ¥unho - 1004/10034 30/06/2004 1.000,00 0,0 0,0
C Nomina: ¥unho- 2004/10035 30/06/2004 600,00 0,0 0,0

Figura 2

No recadro 1) os datos que aparecen son 0s seguintes:

* Expediente : expediente para o que se esta a solicitar o pagamento & conta.

(Blogueado)

* Numero de pagamento: unha vez introducidos todos os datos do
pagamento e gardados os datos, a aplicacion asignard ao pagamento un nimero. No punto

do procedemento no que no atopamos, este nimero ainda non foi asignado.
(Blogueado)
* Tipo de pagamento: neste caso pagamento parcial & conta.

* Data da solicitude: data na que se esta a solicitar o pagamento. Por defecto

a aplicacion informa o dia actual. Pédese modificar no caso de ser preciso.
(Obrigatorio)

* Total xustificado Méd. A (B e C): a medida que vaiamos imputando unha
cantidade dos xustificantes aos diferentes cursos para os que se vai solicitar o
pagamento esta cantidades iranse modificando, pois representan o total imputado a

cada modulo no pagamento. (Blogueado)
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Al - Gastos de profesorado

Cantidade

Emisor Concepto btnia Imputado no pago
o Namina: Xunho - 2004/10034 30/06/2004 2.843,55 0,0 0,0
c Namina: Xunho - 2004/10035 30/06/2004 1.766,25 0,0 0,0

[ SELECCIONAR |

Figura 3

No recadro 2) aparecen agrupados por concepto e subconcepto todas as xustificacions que

se tefian introducido no sistema. Por exemplo, asociadas ao modulo Al temos:
E dicir, as néminas dos profesores dos cursos 2004/10034 e 2004/10035 (Que no exemplo que
estamos a amosar son 0s Unicos cursos aprobados que ten o expediente).

Os datos amosados nesa taboa son:

* Emisor: emisor da xustificacion. No caso de néminas e bolsas este dato estara en
branco.

* Concepto: concepto da xustificaciéon

* Data: data de emision da xustificacion.

* Importe: importe da xustificacion.

* Cantidade imputada: importe total da factura xa imputado noutros pagamentos ou no
pagamento actual (0 que se esta a solicitar).

* Imputado no pagamento: importe total da factura imputado no pagamento que se

esta a solicitar.

4.1. IMPUTACION DE FACTURAS A CURSOS

Chegados a este punto, deberemos ir seleccionando factura a factura e indicar que
importe lle da factura imputamos a cada curso (é dicir qué importe da factura vai como
xustificacién da subvencion). Para isto seleccionamos a factura e prememos no boton
SELECCIONAR, 0 que nos leva a seguinte pantalla:
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Mamero faclura

Emisor |

Concepto |I lamina: <unho -

Data [30/06/200

200410034

S T————

Ano Cddigo Especialidade Inicio h
2004 10034 OPERADOR DE INSTALACIONS RADIA 01/06/2004  24/06/2004 ewos ||
2004 10035VIXILANTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004 2B/06/2004 0.0 eurns

Figura 4

Na taboa Cursos do expediente apareceran todos os cursos aprobados do expediente, é
dicir, os cursos para 0s que podemos solicitar o pagamento. Agora teremos que informar na
cuadricula Importe (1) ou % (2) (S6 nunha delas) a cantidade (En euros na cuadricula (1)
e porcentaxe entre 0 e 100 na (2)) da factura que asignamos a cada curso. A aplicacion
comproba que non se impute mais do 100% do total da factura. (Incluidas as imputacions &
factura realizadas en pagamentos anteriores).

SAIR

Arrib.
R adiao Especialidade - e
2004 10034 0PERADOR DE INSTALACIONS RADIA 01/06/2004  24/06/2004 | [0.0 euros
2004 10035VIXILANTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004  28/06/2) [oo |e3,m/| '
C

/lg‘"’{

Unha vez cubertas as imputaciéns prememos no boton sair, volvendo de novo & pantalla
da figura 2
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_SOLICITUDE DE PAGAMENTO: PAGAM m Dbt T -
LIQUIDACIO
| | [ |

Expediente |I—‘I*' _'J

Niamero de pago |:|

Tipo de pagamento I:_-.-nJ—I iento parcial a conta

Data da solicitude (04/06/2004

T otal Xustificado Mod. A euros

T otal Xustiicado Mod. B euros
T otal Xustificado Mod. C euros

Continuar

A1 - Gastos de profesorado

r':amida':'elm utado no pago
imputada 'F pag

2.274,84 2.274,84

4 oo Ao

Emisor Concepto Importe

Observamos como se modificou o importe do total xustificallo Maod. A, asi como na
factura que acabamos de imputar aos cursos a cantidade impigada ¢ o imputado no
pagamento.

Continuamos o procedemento co resto de facturas que vaiamos asignar ao pagamento
que estamos a solicitar. Unha vez rematemos prememos no boton CONTINUAR. Cérgase
nest e punto a pantalla seguinte:

Expediente |F:I-' ;_I

Ndmero de pago I:I

Twpo de pagamento |.5

Data da solicitude (04/06/2004

Cursos do expediente

Ano Cadigo Especialidade Inicio Fin ol UL Solicitado
no pag.

2004 1Uma4g:gf:DORDE THBTALACIEING 01/06/2004 24/06/2004 5.882,28

2004 10035 VIXKILANTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004 28/06/2004 5.072,20

Fioura?
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Esta pantalla amosa a informacion dos cursos do expediente, e para cada un deles :
Xustificado no pag: suma das diferentes imputacions das facturas ao curso.
Solicitado: importe finalmente solicitado no pagamento.

No exemplo que estamos a tratar, o xustificado no pag. representa o 80% da subvencion
concedida a cada curso, pois a intencion é solicitar o 30%. Xustificamos polo tanto ademais
do 30% o 50% do anticipo que se solicitara con anterioridade. Introducimos nas cuadriculas
(1) da figura 6 o importe solicitado:

ursos do expediente

Codigo Especialidade Inicio Xllstﬁca(in Solicitado
no pag.
2004 IDDS4EE§$§'DOR B INElAAEIONS ni/06/2004 2470672004 5.882,28 |220h.85 EUros
2004 10035 YIXILAMTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004 28/06/2004 5.072,20 |1.901.70 EUrns

Finalmente prememos no botén inserir da columna de botdns na dereita da pantalla,
para  terminar co  proceso da  solicitude de gravar 0s  datos.
A aplicacion SIFO |1 validara, antes de gravar os datos, unha serie de restricions, entre
as que cabe salientar:

Que a suma dos pagamentos solicitados ata o momento non supere o 80% da
subvencion concedida.

Que no caso do conceptos Al, B2 e B6 no se superen 0s maximos permitidos pola orde.
Que nos se estea a imputar unha cantidade maior ao 100% do importe das facturas.

No caso de que non se estea a cumprir algunha destas restriccions, a aplicacion nos
avisard do erro. Por exemplo, no caso de que superemos o 80% da subvencion,
aparecera unha mensaxe na parte superior da pantalla como a que segue:

i
' Mensaxes de Aviso:
E Coa solicitude dese Pagamento a Conta supera a porcentane maxima permitida pola orde gue e do sohre & subvencion

1 concedida.

Figura 9

Unha vez corrixidos os erros (no caso de que os houbera), prememos de novo no boton
inserir. Se non se produciu ningun erro aparecera a pantalla seguinte:
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bl SOLICITUDE DE PAGAMENTO A CONTA S PREVIUSO

Kastilicado Solicliado

) TADDE DE INSTALACIONS g PR ey
].DUJ#-;;:EE!L 2R BEANSTALACTON 01/06/2004 24/06/2004 5.532,2 z205.85 euas

1003SVIXILANTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004 2B/06/2004 S.072,20 1901,70 eulot

Figura 10

O pagamento xa esté solicitado.

4.2. ANEXOS E MODIFICACION

A aplicacion SIFO Il permite emitir a través dela os anexos asociados aos pagamentos. Para
isto entramos na pantalla de consulta de pagamentos por exped.

Mantermentos Funcionalidade da aplicacion Expedient

Sistema Informatico

Conselleria de Asuntes Sd .uj E

Figura 11

Introducimos o Expediente (1) e picamos no boton Consultar:
Ll CONBULTA DE PAGAMENTOS POR EXPEDTENTE -—
[ | [ ]

Figura 12
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Recuperamos os distintos pagamentos solicitados pola entidade para o expediente co
que estamos a traballar:

Expediente [FIP ~2004 Joooooz Jo |

v Pagos realizados

Visualizacion| ¥  Kustificacidn non elexible

[V Pagos pendentes

PAGOS DO EXPEDIENTE
N° Data Total Solicitado Total Aprobado
10/06/2004 £.845,92 0,0

132 04/06/2004

Anticipo
Pagamento parcial a
conta

4,107,55 0,0

Solicitado Aprobado
Totais do Pagamento: 10.953.47 0.0

[ MODIFICAR |

sazia i

- figura 13

Para cada pagamento recuperado, a pantalla amdsanos o importe solicitado polo centro
colaborador e ao lado o importe aprobado. Esta Ultima cantidade pode ser cero se o
pagamento ainda non foi resolto ou ben foi resolto negativamente.

O recadro visualizacion permitenos visualizar os pagamentos en funcion do estado no que
se atopen:

Se marcamos pagamentos realizados visualizaremos 0s pagamentos xa resoltos e
de xeito favorable.

Se marcamos xustificacion non elixible visualizaremos os pagamentos xa resoltos e
de xeito negativo.

Se marcamos pagamentos pendentes visualizaremos 0os pagamentos pendentes de
resolucion.

Xusto debaixo da taboa de pagamentos temos dous botons, o boton SELECCIONAR e
0 botén MODIFICAR:

O boton MODIFICAR (No caso do pagamento parcial a conta) levarianos de
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novo & pantalla da Figura 6, amosandonos os datos introducidos durante a sda solicitude. O
procedemento de modificacion € idéntico ao da solicitude, coa salvidade de que neste caso
sO sera necesario modificar os importe introducidos inicialmente de xeito incorrecto.

O boton SELECCIONAR permitiranos emitir 0os anexos. Seleccionando na taboa
da figura 13 o pagamento parcial e premendo no bot6n seleccionar, chegamos & seguinte
pantalla:

LY ANEXOS PAGAMENTOS =

Fignra 14

Dependendo do tipo de pfogramacion que sexa (FIP ou FSE) os anexos a xerar seran
diferentes. Premendo na imaxe ao lado do tipo de anexo, abrirase nunha nova pantalla o
anexo correspondente.

Exemplos de anexos:
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PAGAMENTO PARCIAL A CONTA DA
LIQUIDACION DEFINITIVA

- CURSOS PROGRAMACION F.I.P 2004 -

A.- DATOS DO TITULAR DA SUSVENCION E DO CURSO APROBADO

Nome de centro  Centro Manual de Pagamentos

Titular xuridico  N-3155670860G Mamal Pazamentos

NIF ou CIF GI5514011

Especialidade  EMZZ84- OPERADOR DE INSTALACIONS RADIACTIVAS

Curso nimero 10034 Horas 5900  Alumnos 1500 Dias lectives 1500

Subvencion do curso Persoal pedagdxico - Médulo A 3.791.40
Consume e custos indirectos - Médulo B 214035
Axuda transporte ou bolsas - Médulo € 1.412.10
Total subvencién aprobada T.332.8%

cote Luns 12 Xullo 10:49.16 Péxina 1 de 4
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Reclbida neste Servicle de Formacion e Colecacion a solletude de pagaments parcial a conta da liguldacion
final do curso sinalado no anverse & dospois de comprobar que esta solicitude axustaso o establecido no
paragrafo 2. do artigo 5° da Orde da Conselleria de Familla e Promocién de Emprego, Muller e Xuventude do
15 de novembro de 2002, 6 abelro da cal concadeuse a subvenclon, framitase o anticipo como segua:

PAGAMENTO PARCIAL ATA O 30%

30% da subvencion concedida 2.205.86
Gastos xustificados segundo a documentacion achegacla 5.882.28

En cifra
Importe do pagamento parcial 2.205,86

En letra
DOUS MIL DOUSCENTOS CINCO CON OITENTA E SEIS
come CERTIFICA:

- Que a antioade singlada no anverso solicitou © abono dun trints por cento oe anticipo da subvencion
concadida achegando a aocumamtacian comasponaents.

- Que por parte desle Servicio procedeuse 3 revision e esludio da documenltacion e, se foi o caso,
requiiuse documentacidn complamentans,

= QU8 8 JOCLMSNIAcIon SCN8LAasa PO/8 NlDAcSs, &7 POdar Jasrs Senicio. XUSHCS Jue 8sta xa realizoy
05 gasios por importe [gual o superor O finla por cenfo da subvencion concediaa.

e e 20 _

cote Luns 12 Xullo 104918 PaxinaZ de 4



WS XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE ASUNTOS SOCIAIS,
EMPREGO E RELACIONS LABORAIS
Direccion Xeral de Formacion e Colocacion

5. SOLICITUDE DE LIQUIDACIONS

Unha vez introducidas no sistema as xustificacions (facturas, néminas e bolsas) que se
van empregar para a Xxustificacion da subvencion concedida (ou unha parte dela),
podemos pasar a solicitar a liquidacion.

iA solicitude da liquidacion debera realizarse s6 cando o resto de pagamentos
solicitados estean resoltos. De non ser asi, a aplicacion non permitird que se solicite.

No punto de menu xestion economica -> solicitude de pagamento cubrimos os datos
do expediente e indicamos no tipo de pagamento liquidacion, premendo logo en
SELECCIONAR.

L) SOLICITUDE DE PAGAMENTO :

Tipo de pagamento |[{R[stH{{st=tsilaly]

Figura 15

Na pantalla seguinte seleccionaremos 0s cursos para 0s que imos solicitar a liquidacion:

L] LIQUIDACION: SELECCION DE CURSOS :

Marque na taboa aqueles cursos para os que quere solicitar a Liquidacion:

URSODS DO EXPEDIENTE

Especialidade

OPERADOR DE
INSTALACIONS RADIA

2004 10034 01/06/2004 30/06/2004 v

2004 10035 :iﬁi"ANTE L= SERURIEADE &0 e ionna 28/06/2004 v

Fieura 16
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Unha vez marcados os cursos prememos no boton SELECCIONAR.
Chegamos a pantalla seguinte, na que temos unha listaxe das xustificacions .

b upsdeanle [' = d | |I'! 1l I t
Wilmeer o die Ji-igi :[

Tipo de pagemssnio |! jiicEcior |

Data da solichude (78052004

Al - Gastos de prafesarada

Cantidade
impuiada
2,274,84

1.766,25 1.413,00

Emisoi Loncapto Imputado no pago

Mbmina: Hunho - 2004/10034 30,/06/2004
i Momina: ®unho - 2004/10035 30/06/2004

| SELECCIONAR |

Figura I7
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] SOLTCITUDE DE LTQUIDACT i —

Fapedienie [FIF E][200
Moo duimm] ]

Orzammiado Xustificado Pagadn qull.-dll:iﬁn

Expucialidada
QRERADCR DE
JNSTALACIOMNS RADILA
VIXILANTE DE SEGURIDADE
E HIx1

7 2004 10034 7.352,85 7 530,45 R R |

2004 10035 08.339,00 6340, 00 3.160 50 $.160, 50 Tecdi

RO CURSD |

Figura 18

No caso do curso 2004-10034 observamos que o total a liquidar engadido ao xa pagado
superaria ao orzamentado. Neste caso é asi pois no modulo C (bolsas dos alumnos) pagase
o total xustificado e non s6 o orzamentado sempre e cando haxa unha aprobacion de
ampliacion do modulo C.

Prememos finalmente en INSERIR, rematando asi coa solicitude da liquidacion.

5.1. IMPUTACION DE FACTURAS A CURSOS

Chegados a este punto, deberemos ir seleccionando factura a factura e indicar qué
importe lle da factura imputamos a cada curso (é dicir qué importe da factura vai como
xustificacién da subvencion). Para isto seleccionamos a factura e prememos no boton
SELECCIONAR, 0 que nos leva a seguinte pantalla:
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Mamero faclura

Emisor |

Concepto |I lamina: <unho -

Data [30/06/200

200410034

S T————

Ano Cddigo Especialidade Inicio h
2004 10034 OPERADOR DE INSTALACIONS RADIA 01/06/2004  24/06/2004 ewos ||
2004 10035VIXILANTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004 2B/06/2004 0.0 eurns

Figura 4

Na taboa Cursos do expediente apareceran todos os cursos aprobados do expediente, é
dicir, os cursos para 0s que podemos solicitar o pagamento. Agora teremos que informar na
cuadricula Importe (1) ou % (2) (S6 nunha delas) a cantidade (En euros na cuadricula (1)
e porcentaxe entre 0 e 100 na (2)) da factura que asignamos a cada curso. A aplicacion
comproba que non se impute mais do 100% do total da factura. (Incluidas as imputacions &
factura realizadas en pagamentos anteriores).

SAIR

Arrib.
R adiao Especialidade - e
2004 10034 0PERADOR DE INSTALACIONS RADIA 01/06/2004  24/06/2004 | [0.0 euros
2004 10035VIXILANTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004  28/06/2) [oo |e3,m/| '
C

/lg‘"’{

Unha vez cubertas as imputaciéns prememos no boton sair, volvendo de novo & pantalla
da figura 2
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_SOLICITUDE DE PAGAMENTO: PAGAM m Dbt T -
LIQUIDACIO
| | [ |

Expediente |I—‘I*' _'J

Niamero de pago |:|

Tipo de pagamento I:_-.-nJ—I iento parcial a conta

Data da solicitude (04/06/2004

T otal Xustificado Mod. A euros

T otal Xustiicado Mod. B euros
T otal Xustificado Mod. C euros

Continuar

A1 - Gastos de profesorado

r':amida':'elm utado no pago
imputada 'F pag

2.274,84 2.274,84

4 oo Ao

Emisor Concepto Importe

Observamos como se modificou o importe do total xustificallo Maod. A, asi como na
factura que acabamos de imputar aos cursos a cantidade impigada ¢ o imputado no
pagamento.

Continuamos o procedemento co resto de facturas que vaiamos asignar ao pagamento
que estamos a solicitar. Unha vez rematemos prememos no boton CONTINUAR. Cérgase
neste punto a pantalla seguinte:

L] SOLICITUDE DE PAGH —
ﬁqumacm
| ] | | | | | | | | | | 1 || | | | | | |

Enpediente |FIP [ER2004 i T [
Miimaen o pago |:

Data da solicituds |04/ 162004

lipe de pagamento

Fursos do supediente

Solicitado

Ano Eddin Expetialidadn lakin Fin ¥ """“I:""“

2004 1003‘4225?:DDR L] ALNCION S o1/06/2004 24/D6/2004 5.882,28 L | ewroz
2004 1003EVILILANTE DE SEGLRIDADE E HIXL 01/06/3004 28/D6,/2004 5.072,20 |-\I].-EIr -] Buiaz

Fioura 7
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Esta pantalla amosa a informacion dos cursos do expediente, e para cada un deles :
Xustificado no pag: suma das diferentes imputacions das facturas ao curso.
Solicitado: Importe finalmente solicitado no pagamento.

‘ursos do expediente

Codigo Especialidade Inicio Xllstﬁcatin Solicitado
no pag.
2004 100342555_’3[)% DEANERAEA BT 01/06/2004 24/06/2004 G5.882,28 220585 euros
2004 10035 VIXILAMTE DE SEGURIDADE E HIXI 01/06/2004 2870672004 5.072,20 |1.901.70 Euros

Finalmente prememos no botén inserir da columna de botdns na dereita da pantalla,
para  terminar co  proceso da  solicitude de gravar 0s  datos.
A aplicacion SIFO 11 validara, antes de gravar os datos, unha serie de restricions. De non
cumplilas, aparecerd unha mensaxe de aviso coma esta:

E Coa solicitude dese Pagaments & Conta supera a porcentaxe maxima permitida pola orde gue e do sobra & subvencion
1 concedida.

Figura 9

Unha vez corrixidos os erros (no caso de que os houbera), prememos de novo no botdn
inserir. Se non se produciu ningun erro aparecera a pantalla seguinte:
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L] GOLTCTTURE DE PAGANSS

Espoiiaats | jll ] [ [

Maumnrn s pesgn -_
Tigws dhi pagamesstn [Fegarmanto parcala o |
Data da soicitade (B4UE2004_|

Inicin

fl'.ﬂl-ll_ndu

Cadiga Eapecialidawle Solichada

RADOR DE TIN5 TALACIGNS R BN
S04 3'3"3'-3=E';.p;§-.-.c' e RN 0L/06/2004 24/06/2004 5.802,20 (220505 | ewss

2004 1005 VIMHLANTE DE SEGURIDADE E HIND 01/06/ 2004 2B/06/E004 S.072,20 (190870 e

Figura 10

O pagamento xa esta solicitado.

5.2. ANEXOS E MODIFICACION

A aplicacion SIFO |1 permite emitir a través dela os anexos asociados aos pagamentos. Para
isto entramos na pantalla de consulta de pagamentos por exped.

Manterentos Funcionalidade da aplicacién Expedientes Cent Informes scargas Sair

Sistema Informatico

Canszlleric de Asuntas S

Figura 11

Introducimos o Expediente (1) e prememos no botén Consultar:
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Ll CONSULTA DE PAGAMENTOS POR EXPEDIENTE -—

Figura 12

Recuperamos os distintos pagamentos solicitados pola entidade para o expediente co
gue estamos a traballar:

Pagos realizados

Yisualizacién Xustificacién non elexible

Pagos pendentes

PAGOS DO EXPEDIENTE

N® Data Total Solicitado Total Aprobado
®1229 09/07/2004 Anticipo 15.738,60 15.738,00
01254 23/11,/2004 Liguidacion 13.869,46 0,00
Solicitado Aprobado
Totais do Pagamento: 29.608,06 15.738.60

HUNTA DE GALICIA, 20

Figura 13

Para cada pagamento recuperado, a pantalla amdsanos o importe solicitado polo centro
colaborador e ao lado o importe aprobado. Esta Ultima cantidade pode ser cero se o
pagamento ainda non foi resolto ou ben foi resolto negativamente.
O recadro visualizacion permitenos visualizar os pagamentos en funcion do estado no que
se atopen:

Se marcamos pagamentos realizados visualizaremos 0s pagamentos xa resoltos e
de xeito favorable.

Se marcamos xustificacion non elixible visualizaremos 0s pagamentos xa resoltos e
de xeito negativo.

Se marcamos pagamentos pendentes Vvisualizaremos 0s pagamentos pendentes de
resolucion.
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Xusto debaixo da tdboa de pagamentos temos dous botons, o boton SELECCIONAR e
0 botén MODIFICAR:

O boton MODIFICAR (No caso do pagamento parcial a conta) levarianos de

novo & pantalla da Figura 6, amosadndonos os datos introducidos durante a sta solicitude. O
procedemento de modificacién € idéntico ao da solicitude, coa salvidade de que neste caso
sO sera necesario modificar os importe introducidos inicialmente de xeito incorrecto.

O botén SELECCIONAR permitiranos emitir os anexos. Seleccionando na taboa
da figura 13 o pagamento parcial e premendo no botdn seleccionar, chegamos a seguinte
pantalla:

LY ANEXOS PAGAMENTOS =

- Solicitude e
- Anexo 12 @

- Anexo 13

Figura 14

Dependendo do tipo de pfogramacion que sexa (FIP ou FSE) os anexos a xerar seran
diferentes. Premendo na imaxe ao lado do tipo de anexo, abrirase nunha nova pantalla o
anexo correspondente.
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6. PROBLEMAS MAIS FRECUENTES

NON APARECE A LISTAXE DE XUSTIFICACIONS NA SOLICITUDE DE PAGAMAENTOS: O
mais probable e que cometese un erro ao dar de alta as xustifocaciéns. Comprobe que os
conceptos imputados sexan correctos, aptdos. 4.1 e 5.1, e que en cada xustificacion, lle
asignou os cursos aos que se corresponde.

NON DEIXA MODIFICAR AS XUSTIFICACIONS: Neste caso, a causa é que xa imputou &
porcentaxe correspondente a esa xustificacion na liquidacion, ou nun pagamento parcial &
conta. Para poder modificala, terd que ir ao pagamento realizado (liquidacion ou pagamento
parcial & conta), e pofierlle a porcentaxe imputada a cero, aptdos. 4.2 e 5.2.

NON DEIXA REALIZAR A LIQUIDACION: Comprobe que ten o anticipo (se é que o
solicitou) aprobado na ficha SIFO, aptdo. 2.1. O total aprobado a de ser igual ao total
solicitado.

NON APARECEN ALGUNHAS DAS XUSTIFICACIONS NA SOLICITUDE DE PAGAMAENTOS:
O méis probable e que cometera un erro ao dar de alta as xustifocacions, nos Conceptos
Imputados (aptdos. 4.1 e 5.1) lembre que segundo sexa o curso do plan FIP ou do FSE, os
cdédigos comezan por Al, A2, B1, C2..... ou FSE1, FSE2.... respectivamente.

NON APARECE O BOTON DE MODIFICAR NA LIQUIDACION: Ten que ter en conta que a
primeira vez que entra na liquidacion, faino por Cursos -> Xestion Economica ->
Solicitude de pagamento. Pero cando quere entrar de novo para facer cambios, debe entrar
por Cursos -> Xestion Econémica -> Consulta de pagos por expediente.

NON GUARDA AS IMPUTACIONS NA LIQUIDACION: Lembrese que unha vez metidos 0s
porcentaxes as facturas, ten que premer o botén Continuar, e despdis pulsar en Inserir, ou
Modificar, se esta facendo modificacions.



