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Capitulo 1. Introduccidn

La finalidad de la aplicacion que se le ha facilitado es la de gestionar
facilmente los cursos de formacion que le han sido concedidos. Las siguientes
instrucciones son de utilidad en la cumplimentacion de las diferentes pantallas y en
el entendimiento del manejo del programa. Confiamos en que su lectura le sea una
ayuda para:

“Gestion de Alumnos”™: cumplimentacién de los datos necesarios para una buena
gestion de los alumnos del expediente que corresponde al curso impartido por
Vds.

“Gestion de Profesores del Curso”: cumplimentacion de los datos necesarios para
una gestioén adecuada de los profesores.

Gestion de la “Justificacion de gastos realizados" en los diferentes conceptos
subvencionables especificados en la orden de convocatoria de subvenciones
correspondiente y en la resolucién de concesion de la misma.

Resumen general de gastos justificados.

De cada una de estas opciones se podran imprimir los documentos
necesarios para Ssu presentacion ante el departamento administrativo
correspondiente a la subvencién.

Prestaciones:

Sidec2001 es una aplicacion que facilita la gestibn de las Acciones
Formativas. Con esta aplicaciéon se dota a las entidades de una herramienta, en
adelante SIDEC2001, que incorpora las siguientes funcionalidades:

Gestion de los cursos, capturando la informacién de:

= cursos subvencionados;

= alumnos participantes;

= profesores de los cursos;

= costes imputables al curso;

Imprimir listados para la gestion de los cursos impartidos.

Emitir las actas y otros informes requeridos por la administracion obtenidos a
partir de los datos introducidos.

Importacién de informacién general de alumnos, profesores, proveedores y
justificantes, desde las bases de datos de la empresa (convirtiendo esa
informacion a formato de fichero de texto) o desde SIDEC2000 a la estructura de
datos de Sidec 2001.

Coadificar la informacion a documentos normalizados con "Cédigos de Puntos"

Introduccion 5



B
coincide con la de comienzo del curso.

= Se considera "Alta", a la incorporacion de alumnos y profesores cuando se
realiza en una fecha posterior al inicio del curso.

FECHA DE FINALIZACION

= Se considera "Baja", a la finalizacién de participantes si se produce durante el
curso y antes de la finalizacion de este.

= Se considera "Finalizacion" cuando los participantes finalizan en la misma
fecha que el curso.

El procedimiento general de trabajo propuesto por SIDEC2001 es el descrito en el
grafico que figura a continuacion. No obstante, éste podria alterarse en funcion de
sus necesidades (numero de cursos subvencionados, duracion de éstos, etc.)
para obtener la maxima rentabilidad de la aplicacion.
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Fase de inicio Fase de actualizacion Fase de finalizacion Fase de
Inicio de Variaciones de Finalizacion
Bajas, etc. L
Inicio del | I Impresién de
Curso Finalizacion .
Inicio de oficiales
»>|  Gastos

Clic. Presionar y soltar rapidamente el botén izquierdo del raton.

. Hacer con el botén izquierdo del raton dos veces segu das
n

Introduccién 7
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Desplazar €
puntero sobre la
opcion que desee y
hacer clic o doble
clic para gjecutarla

\

Igualmente, el usuario dispone de la posibilidad de utilizar el teclado como
dispositivo de entrada de 6rdenes. Las teclas mas relevantes en esta aplicacion son:

{ Intro } Envia informaciébn al sistema, activa las opciones
seleccionadas y cambia de campo. Es la opcion recomendada para
pasar de un campo a otro debido a que SIDEC2001 valida la
informacion de cada campo.
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Capitulo 2. Variaciones con
respecto a versiones anteriores

En las ventanas en las que hay importes se aflade un boton que posibilita ver los
valores en euros. Esto servira s6lo para visualizacion. En SIDEC2001 no se pueden
introducir valores en euros, solamente en pesetas.

En las mismas ventanas aparecera un boton para activar una “eurocalculadora”, es
decir, una pequefa pantalla que convertira valores de pesetas a euros y viceversa.

Se podra modificar el cédigo del expediente de un curso.

Variaciones con respecto a versiones anteriores 9
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Capitulo 3.Trabajar con Sidec2001

Requisitos técnicos

Los requisitos minimos para el correcto funcionamiento de SIDEC2001 son los
siguientes:

0

Ordenador personal compatible, con procesador 486. (Aconsejable Pentium).

0

32 Mb. de memoria RAM minimo.

0

Tarjeta grafica VGA.

0

Més de 60 Mb. de espacio libre en el disco duro.

0

Unidad de CD-ROM accesible desde el PC.

0

Impresora moderna, necesariamente de chorro de tinta o laser, con un minimo
de resolucion de 300 ppp.

0

Entorno operativo Windows 95 o superior.

Instalacion

Esta version, al igual que la anterior, esta preparada para funcionar en red.
Asi pues se debe diferenciar la instalacion en el servidor, de la instalacion en el resto
de equipos o clientes.

Si no se dispone de red, habra que instalar Unicamente el programa para
servidor, como mas abajo se especifica. En caso contrario, habra que instalar el
programa de servidor en el ordenador principal y el programa cliente en el resto de
ordenadores conectados al mismo

Es necesario instalar primero la aplicacion en el servidor, ya que en la
instalacién del cliente se nos pedird que indiguemos la ruta del servidor donde
hemos ubicado el ejecutable y la base de datos. Si no facilitamos esta informacion,
la aplicacion desde el cliente no funcionara correctamente.

Para instalar SIDEC2001 en el disco duro del ordenador debe realizar los
siguientes pasos:

& Introduzca el CD-ROM del programa Sidec2001. Desde el explorador de
Windows o desde el escritorio, acceda a la unidad de CD-ROM. Comprobara
gue tiene una serie de documentos de ayuda y de manuales, y 2 directorios:
'servidor' y ‘cliente’.

& Sidesea instalar la aplicacion servidor/monopuesto, entre en el directorio
'servidor'. En caso de querer instalar la aplicacion para cliente, seleccione el
directorio ‘cliente’.

& Haga doble clic sobre el fichero de nombre 'instalar.exe’, y procedera a la
instalacién de la aplicacion. Recuerde que la extension “exe” del ejecutable

Trabajar con Sidec2000 10
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“instalar” puede verse o no en su Explorador de Windows segun lo haya
configurado.

En la pantalla de presentacion de la instalacion de Sidec2001, haga clic en
"Aceptar". Luego se le propone un directorio de instalacion, pero puede
cambiarlo presionando sobre el botén "Cambiar directorio”. Una vez el directorio
de instalacién es el deseado, presione el botén grande que contiene una imagen
de un ordenador.

La siguiente pantalla de instalacién le sugiere “Sidec2001” como grupo de
programas en el que se mostrara Sidec. Usted puede cambiarlo. Pulse
“Continuar” una vez que haya hecho su eleccion. Se inicia el proceso de
instalacion.

Concluida la instalacién, saldrd un mensaje indicandole que "La instalacién de
Sidec2001 ha concluido satisfactoriamente”. Haga clic en "Aceptar".

Para iniciar Sidec2001 seleccione en la barra de tareas «Inicio, Programas,
Sidec2001 y haga clic en Sidec2001.

En el proceso de instalacién se crea un directorio llamado «Comercio», ubicado
dentro del directorio de instalacion, en el subdirectorio «Anexos», en el cual
encontrard documentacion valiosa para el uso de Sidec 2001 y para la gestion
de las ayudas. Para mas informacién sobre su contenido lean el fichero
'leeme.txt' que se encuentra en el directorio raiz del CD-ROM.

Trabajar con Sidec2000 11
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VALENCIANA

Capitulo 4. Inicio de Sidec2001

ATENCION: Antes de iniciar el programa por primera vez, lea atentamente el
archivo IVA.txt. La introduccién de datos en la primera pantalla tiene resultados NO
MODIFICABLES.

Para iniciar Sidec2001:
= Haga clic en el botdn Inicio y, a continuacion, en Programas.

= Después haga clic en el programa SIDEC2001.

La Aplicacion se inicia con una pantalla como la que muestra la figura adjunta.
Cuando entra en la aplicacion el primer usuario, comprobara que tarda un poco mas
en arrancar el Sidec2001. Esto ocurre, porque cada vez que entra el primer usuario,
se produce un proceso de compactacion de la base de datos.

%F Sidec2001 |
‘ ENTIDAD: Mif |111111‘I1H Mombre IENTIDAD EJEMPLO ‘
‘ REPRESEMTAMTE:  Hif |44444444A Mombre IHEPHESENTANTE EJEMFLO ‘

Entidad exenta totalmente de IVA en todas sus actividades

oo La opeidn seleccionada implica que se aplica una prorata, bien a todos los costes, bien a parte de ellos. d

4l También contempla el cazo de las entidades no exentas en absoluto. Lea el archivo T¥a. TAT' Enlos

justificantes, el imporke total MO INCLUYE el WA, Es pozible imputar el [Wé acumulado hasta el momento a través

& e |dela pestafia CURSOS [botdn [G), en donde se podré especificar la promata general o las parciales para cada
actividad. LI

El tratamiento del IVA SUBYENCIONABLE depende de las directri del drgano Coni
admini i¥o que co de laz ayudas. Lea atentamente el archivo 'IVA. TXT' i Loninuar

Introduzca en los campos correspondientes, segin consta en la resolucién de
aprobacion:
- EI'NIF de la entidad y su hombre.
El NIF del representante de esta entidad y su nombre.
El porcentaje de IVA recuperado de hacienda de la entidad. Sera O si la
entidad se declara completamente exenta y dice no recuperar nada de IVA,
0 100 si la entidad recupera IVA, sea cual sea la cantidad que recupere, sin
opcién a cantidades intermedias.
Utilice el boton “Continuar” para actualizar los datos modificados en la pantalla.
Aparece seguidamente la ventana de trabajo principal de SIDEC2001, que

Inicio de Sidec2000 12
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contiene en la parte lateral izquierda siete apartados o pestafas, representando
cada una de ellas los médulos de la Aplicacion: Utilidades, Cursos, Alumnos,
Profesores, Justificantes y borradores.

Por defecto, aparece la pestafia UTILIDADES. Para cada modulo se ha creado
un capitulo donde se explica con detalle las funciones que realiza.

Inicio de Sidec2000 13
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Capitulo 5. Utilidades

La carpeta Utilidades tiene el siguiente formato:

¥ Sidec2001

Borradores

")

-]

E

=

(<}

£

®

=

=l

™

2

=}

g

B

=

)

g

£ [ 111111110
=

= | ENTIDAD EJEMPLO

%]
=1
g & » =]
=] Impresion de Informes Oficiales Importar D atos
("]
Finalizar Sesion de Trabajo il
Haga clic en Para
= | | Generar una copia impresa de los datos que se

Impresian de Informes Bhaales | | €ntregan a Conselleria, en documentos normalizados

=] | Importar datos de alumnos

Importar datos

= ‘ Finalizar la aplicacion

Finalizar zesion de Trabajo

Para mas informacion sobre como Imprimir datos o Importar datos ver Capitulo 11 y
Capitulo 12 respectivamente.

Utilidades 14



GENERALITAT o
\:i% L‘ﬁLENEIAhA‘ SIDEC2001 Guia del usuario

Capitulo 6. Cursos

Haga clic en la pestaiia Cursos para cambiar a esta ficha.

W Sidec2001 =] B3

&

S 0 INuevn ? Sy

B =

. e sl | & GINERALITAT VALENCIANA

5 | R

=l ﬁ |[Znnsulla N

é ﬁ [Biisqueda

5 %lW | 11111111H

= == | ENTIDAD EJEMPLO

= @ ILlsladu

3

@

g Cursos

& " = Prar. Horas M. L i sl
]

E Exp. tipo Afioerp. | MNum. exp. o Cod. ezpe. cursal alumnas Fec. inicio Fer. fln_
E p [CHFSHL 2001 123456|03 14 234 34 010172001 23:001/2001

@ CMF53) 2000 987654(12 23 250 0| 010122001

E CMFPLD 2001 5E7EET(12 16 125 0| 060142001

=

=

i1

=

=

=

§| -

Desde la pestaiia Cursos puede crear, finalizar, consultar/modificar/borrar,
buscar cursos, asi como crear listados para control interno de la entidad. En la parte
inferior de esta ficha se muestra un cuadro donde se visualizan, pero no se pueden
modificar, los datos referentes a los cursos.

A continuacioén se describen las funciones de los botones de esta ficha.

Haga clic en Para

Crear un nuevo curso.

Finalizar curso.
Consultar/Modificar/Borrar un curso.
Buscar un curso por un literal.
Ordenar cursos por un campo.

Generar listado de los cursos de la entidad y enlazar con el visor.

W= B2 % 2

Permite imputar gastos al curso seleccionado, de entre los justificantes

Cursos 15
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| previamente introducidos.

COmo crear un NUevVo curso

Haga clic en el botén QI Se presentara una ventana similar a la que muestra
la figura inferior.

'\f Sidec2001 - Mantenimiento de curzos - Nuevo

B&= €IE?) [lalolod B[R GENERALITAT VALENCIANA

|Nif de la entidad 11111111H
|Nombre de la entidad [ENTIDAD EJEMPLOD
E xpediente I I I
Cadigo de la especialidad LII j
Midmero de horas INﬁmem de alumnos I IHuras al dial IHuras ala semanal
Domicilio del curso
Provincia del curso |_| j IHunicipiuI |
Fecha de inicio I_.-'_,-'_ IFec:ha prevista finalizacion |/ /
Horario del curzo ID iasl Dezde : Haszta
Deszde : Hasta

II] bzervaciones I

SUBVEMCION

Los siguientes puntos describen aspectos de esta ventana:

Una vez introducidos los datos del nuevo curso haga clic en el botén EI si desea
guardar los cambios.

Haga clic en el bot6n @I para imprimir los datos. Enlazara con el visor y podra
imprimir los datos particulares del curso actual.

Haga clic en el botén 2' para volver a la carpeta Cursos. En todas las pantallas
gue aparece este icono, al pulsarlo, se comprueba si ha habido modificaciones de

los datos. En caso de que asi sea, pregunta si se desean guardar los cambios
antes de salir.

Cursos 16
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Los botones -_’_e_I y E.' se utilizan para ver las cantidades en euros y para lanzar
la eurocalculadora respectivamente. El funcionamineto de estos botones se
explica con mas detalle en el punto “El tratamiento del euro” del capitulo dedicado

a los gastos del curso.
Como finalizar el curso

Haga clic en el botdn EI de la pestafna Cursos.
Observara la siguiente pantalla:

'\f SidecZ2001 - Mantenimiento de cursos - Finalizar

B~ €82 [ [

& GENERALITAT VALENCIANA

|Nif de la entidad

[11111111H

|Nombre de la entidad

[ENTIDAD EJEMPLO

IE xpediente

CHFPLD |2nn1 |55?55? |12

IEﬁdigu de la ezpecialidad

16 (= |[GESTION DE COMPRAS ¥ ALMACENES =

IN umero de horaz

126 INﬁmem de alumnos |3|:|

ID omicilio del curso

CARRERA DE SAM SEBASTIAN

IF‘mvin-::ia del curzo

[12[casTELLoN =] [Municipio 004 [sLCALA DE CHIVERT

IFe-::ha de inicio

|nsxm £200

IH orario del curzo

IFe-::ha previzta finahizacion |23/06/2001
IDiasIL-M-Xd-“-.-" Desde |02 2|30 Hasta
Desde |16 : |00 Hasta [15

II] bzervaciones

SUBVEMCION FIN.-'-".LIE.-'-‘-.CIIfINl

|LEIS YVIERMES MO HAY CLASE POR LAS TARDES

IFe-::ha de finalizacion

30/01,/2001

IN! horaz impartidas

Aparecen los datos del curso y una pestafia con los campos de Finalizacion

del curso vacios. Introd

uzca los datos y haga clic en EI para guardar los cambios.

Como consultar y hacer modificaciones de cursos

Haga clic en el botdn ﬂl Se presentard una ventana como la siguiente para
consultar y realizar el mantenimiento de los cursos de la entidad.

Cursos 17
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'\f Sidec2001 - Mantenimiento de cursoz - Consultar

B8~ €52l I [X

|Nif de la entidad [11111111H

& GENERALITAT VALENCIANA

|Nombre de la entidad [ENTIDAD EJEMFLO
CMFPLD |2nm |55?55? |12

E xpediente

Coadigo de la ezpecialidad 15

'~ 1[GESTION DE COMPRAS ' ALMACENES =l

Muamero de horas 125 INﬁmem de alumnos |3I:|

Domicilio del curso CARRERA DE SAM SEBASTIAN

Provincia del curso E| CASTELLOMN

x| [Munieipio [004 | 4L CaLs DE CHIVERT

Fecha de inicio |EIE£EI'I 200 |Fe-::ha prevista finalizacion (23/06/2001
Horario del curso ID iale-M-Xd-\-f Desde (02 ° |30 Hasta [13
Desde |16 - |00 Hasta |15

Obszervaciones

SUBVEMCION

ITutaI de la subvencion 1.000.000

|LEIS YVIERMES WO HAY CLASE POR LAS TARDES

El curso que se muestra es el que habia seleccionado en la pantalla principal.
Desde ese curso podremos movernos al anterior, posterior, primero o Gltimo.

A continuacién se describen las funciones de los botones de esta ventana.

Haga clic en Para
b Ir al primer curso.
-+ Ir al curso anterior.
- Ir al siguiente curso.
| Ir al dltimo curso.
p 4 Eliminar curso actual.

Cursos 18



2 GENERALITAT -
%uﬂLENEIAN& SIDEC2001 Guia del usuario

Si decide eliminar un curso activo, SIDEC le mostrara una ventana de
verificacion como la siguiente

Sidec2001 =l

@ Seguro que desea borrar el curzo?

Si usted pulsa “Si” el curso sera borrado y no se podra recuperar en caso de
error. Esto sera valido también para el borrado de alumnos y profesores. Al borrar el
curso se borraran todos datos de los alumnos y profesores relacionados con ese
curso.

También puede usted modificar cursos desde esta ventana y guardar
posteriormente sus cambios.

Coémo buscar cursos
Para buscar un curso por un campo en concreto, realice los siguientes pasos:

1. En el cuadro inferior de la pestafia Cursos que contiene la lista de cursos, haga
clic sobre la cabecera del campo que desea buscar (la columna queda resaltada
con el fondo negro).

Haga clic en el botdn

Se presenta el cuadro de didlogo Buscar. Introduzca el literal a buscar y
seleccione el tipo de busqueda.

=¥ Sidec2001 - Basqueda Ed

EUSQUEDS EM CURSOS

Lampa  [Hum. exp. Buzcar

Buszcar I
Cancelar

¥ Bisqueda exacta

" Cualguier parte del campo

Busqueda exacta, cuando el literal a buscar debe coincidir integramente con
el contenido del campo. P.e., si introduce “CMFPLD” para buscar en
‘expediente’, se seleccionaran todos los cursos cuyo cddigo de expediente
sea exactamente igual a la cadena “CMFPLD”.

Cualquier parte del campo, cuando el literal a buscar coincide como cadena
de caracteres con el contenido del campo. P.e., si introduce “CM” para
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buscar en 'expediente' se seleccionarian todos los cursos cuyo codigo de
expediente contienen la cadena “CM”.

Si la busqueda es satisfactoria, se enlaza con la ventana de Consulta para
mantener o consultar los cursos seleccionados. Si no es asi, se presenta un
mensaje por pantalla que lo indica.

Como ordenar cursos por un campo

En el cuadro inferior de la pestafia Cursos que contiene la lista de cursos,
haga clic sobre la cabecera del campo que desea ordenar (la columna queda
resaltada con el fondo negro).

A continuacion haga clic en el boton ZI La ordenacion se realiza de forma
ascendente.

Como generar el listado de cursos

Para generar el listado de los cursos de la entidad, haga clic en el botdn @I
de la barra de herramientas de la pestafia Cursos. Se enlaza con el visor de
listados, cuyas funciones se detallan a continuacion.

El Visor de listados

Cada vez que genera un anexo o listado, la Aplicacion enlaza con el visor de
listados, que es como sigue:

% Sidec2001 H=l E3
H| 4 | 1of1 » | >|| -| %|@| |1Uuz v| Tatal3 100% q0f9
5w T Fecha: 0&i02i2001
‘@,GkNERALITAT VALENCIANA J
R
LISTADO DE CTTRSOS

Id. Exp. Afio  Num. . Cif Entidad Especialidad " horas N alumnos Inicio Fin

CMWIES3] 2001 1 123456755 7 1 1 [01i012001

CIIFS3] 2.001 3 123456758 1 1 1 [01012001

CWIFS3] 2.000 1 123456788 1 14 1 (1001252000

CMIFS3] 2.001 ] 123456784 1 1 1 [01012001

CWIES3] 2001 45 12345675 L 1 12 1 |01012001

CIFS3] 2001 23 123456785 1 1 1 (100152001 =

| o

El visor contiene una barra de herramientas que ejecuta las siguientes
acciones:

Haga clic en | Para

= | Imprimir el documento visualizado en la impresora predeterminada.
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Ir a la primera péagina.

Ir a la anterior pagina.

Ir a la siguiente pagina.

Ir a la Gltima pagina.

Hacer zoom.

Exportar a un fichero en diferentes formatos

x| 2| Efz|=|2 =

Cerrar el visor.

Imputacion de gastos al curso seleccionado

Este punto, lo vamos a comentar cuando veamos la justificacion de gastos.

Campos de pantalla

Los campos incluidos seran cumplimentados a partir de la resolucion de
aprobacion del mismo. El orden en que estos aparecen a continuacion no siempre
es el establecido en pantalla. Estos son:

1) Al grabar el inicio:

EXPEDIENTE
Se cumplimentara por completo el cédigo del expediente, segun consta
en la resolucion de aprobacién. Si se desconoce, consultar con el
departamento administrativo que concedid la subvencion.

CODIGO DE LA ESPECIALIDAD
Se cumplimentard con la denominacién del curso, segun consta en la
resolucion de aprobacion. Este campo dispone de seleccion de cédigo por su
descripcién (campo desplegable). Las listas del campo desplegable varian en
funcion del cédigo del expediente.

NUMERO DE HORAS
Numero de horas adjudicadas en la resolucion.

NUMERO DE ALUMNOS
Numero de alumnos adjudicados en la resolucion.

DOMICILIO DEL CURSO
Domicilio de imparticion del curso. En caso de realizarse la teoria y la
practica (de haberla) en distintos locales, consignar aquél que se considere

como el mas relevante.
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PROVINCIA 'Y MUNICIPIO
Se cumplimentara con la Localidad donde se realiza el curso (provincia,
municipio y comarca). Si la localidad no tiene caracter de municipio, se indicara
el municipio en donde esté adscrita. El primer digito (de provincia) viene
determinado por el codigo de expediente. No puede ser por tanto modificado
directamente. La comarca se fijard automaticamente cuando haya seleccionado
el municipio de imparticion.

FECHA DE INICIO
Se cumplimentara con la fecha real de comienzo del curso, al grabar su
inicio. El afio con cuatro digitos.

FECHA PREVISTA DE FINALIZACION
Especificar la fecha prevista de finalizacion.

CODIGO POSTAL (C.P))

Al seleccionar un municipio, y solamente si éste dispone de un Unico
cédigo postal, se rellena automéaticamente. Si por el contrario tiene varios
cédigos postales, se quedara vacio a la espera de la cumplimentacion manual.
En cualquier caso, el campo es modificable.

HORARIO DEL CURSO
DIAS: Cumplimentar los dias de la semana en los que se va, a priori, a
impartir el curso, en el formato siguiente: "L-M-X-J-V-S-D", y correspondiendo
las letras a las iniciales del dia de la semana, excepto "X", que se asigna al
miércoles. Por ejemplo, si el curso se imparte los lunes, miércoles y sabado, se
grabara "L-X-S".

HORAS. Desde-Hasta: Horario del curso, cumplimentando la hora de
inicio y finalizacion genéricas, en formato de 24 horas. Se da la opcion de
cumplimentar dos tipos de horario.

OBSERVACIONES
Campo para consignar notas y aclaraciones sobre el curso, o con
respecto a algunos de los campos cumplimentados u horario del curso.

En este apartado se consignara el total de la subvencién concedida.

2) Al finalizar el curso:

Los datos de finalizacion del curso sirven para dejar constancia de la fecha de
finalizacién del curso e introducir datos de obligada cumplimentacién. Ademas, sirve
para, al dar por finalizado un curso, sugerir la fecha de finalizacion de los alumnos
gue todavia no hayan sido dados de baja en un curso. Por lo tanto, en PRIMER
LUGAR debera de finalizarse el curso, y luego los alumnos y profesores. En los
correspondientes apartados se detallan los campos de informacién que se requieren
para cada uno de ellos. Si por error se dejara de cumplimentar datos de finalizacion
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de alumnos y/o profesores, no podremos imprimir los datos de finalizacién de un
curso, dado que son datos obligados.

La finalizacién de un curso se identifica mediante los siguientes campos:

FECHA DE FINALIZACION
Se cumplimentara con la fecha exacta de finalizacion del curso.

N° HORAS IMPARTIDAS
Horas totales exactas impartidas en el curso.
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Capitulo 7. Alumnos

Haga clic en la pestafia Alumnos para cambiar a esta ficha. La pestafa
Alumnos sélo presenta los alumnos del curso seleccionado. Por defecto, si
pinchamos en alumnos o profesores, sin previamente haber seleccionado ningun
curso, nos apareceran aquellas personas relacionadas con el primer curso que
tengamos.

Desde la ficha Alumnos puede crear, finalizar, y consultar/modificar/borrar
alumnos, asi como crear listados para control interno de la entidad. En la parte
inferior de esta ficha se muestra un cuadro donde se visualizan, pero no se pueden
modificar, los datos referentes a los alumnos.

¥ Sidec2001 [_[O]x]
&

g Qlﬂuevu ?l ﬁ}'

;e & GENERALITAT VALENCIANA
=

E ﬁl[ﬁunsulta N

o bk |Bﬁsqueda

g =

5 8| Brdenar [An

=R | ENTIDAD EJEMPLD

5 @ |L|stadu

=

7 [Expediente [CMFSMU 2001 123456 03 [Fecha Inicio [01/0172001 [Fecha Final  [2370172001
@ [Nombre del Curso [GERENCIA EN CENTROS COMERCIALES URBANDS

s

& Alurnnog

¥ T (DNl N [1%pelida 2% pellido Nombre Fecha lnicio| Fecha Fin|Res [
| =f -
£ p[E 12121212 |K |MARTINEZ LOPEZ MARIA 01/01/2001 | 19/01/2001|2
=i D (23232323 |T |GOMEZ HUESCA PEFITA 07/01 /2001 | 23/01/2001 |3
T

=]

7]

=

S

)

[=E]

=

)

g

=] =~

A continuacioén se describen las funciones de los botones de esta ficha.

Haga clic en Para
QI Asignar un nuevo alumno al curso seleccionado.
EI Finalizar curso para el alumno seleccionado.
ﬁl Consultar/modificar/borrar los alumnos de un curso.

Alumnos 24



% GENERAUTA SIDEC2001 Guia del usuario

 VALENCIAN
Buscar un alumno por un literal.
). Ordenar alumnos por un campo.
@I Generar listado de alumnos y enlazar con el visor.

Como asignar un alumno nuevo al curso seleccionado

Haga clic en el botén QI Se presenta la ventana con informacién del curso,
los datos del alumno en blanco para rellenar y la barra de herramientas en la parte

superior.
=il & GENERALITAT VALENCIANA
Curso
|[Entidad [11111111H [ENTIDAD EJEMPLO
|[Expediente [CHFPLD |2001 |567567 [12 lInicio  [06/0172001 [Final |
|[Especialidad |GESTION DE COMPRAS ¥ ALMACEMES
ITipu de documento ID_I OHIMIFACIF j IN! Documento |23232323 IT_
IPrimer apelido IGEIMEE Iﬁegundu apelido IHLIESI:.-'E-.
[Nombre [PERITA [Gexo [M [MUIER =]
Ivain-::ia IEIU,&,LENEL&, j IHunicipiD IEIF.-’-'-."\-".&.H.-’-'-. j
IDumi-::iIiu II:.-’-‘-.LLE DE FITA IE.PustaI |4EE14

IFe-::ha de nacimiento |I:|1£IZI1£1EI?B |Te|. 1|n1n1mn1n |Te|. 2|454454545

Situacian | Empresal

INiveI académico I_I j

ITituIa-::iﬁn I I j
Iﬁituac:ifm laboral I_I j IEuIe-::tivu especial I_I j
IDis-::apa-::itadu ||_| le‘aradu larga duracidn I_I leecha incorporacion I_.-'_,-'_

Los datos del alumno al cargar la pantalla, aparecen en blanco. Al introducir el
DNI del alumno, si esa persona ya existiese en nuestra base de datos cargaria los
datos de la misma sin necesidad de tener que rellenarlos de nuevo. Unicamente
tendremos que rellenar la fecha de incorporacion del alumno al curso. Por otra parte,
en este caso, se pueden modificar los datos del alumno que se guardaron
anteriormente.

Los siguientes puntos describen aspectos de esta ventana:

Puede modificar datos del alumno visualizado. Haga clic en el boton EI para
guardar los cambios o bien para registrarlo si es la primera vez que introducimos
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a esa persona en nuestra base de datos.

Cada dato del alumno esta contenido en un campo. Pulse Intro para pasar de
campo.

Los campos con el botdn = a su derecha abren una lista desplegable con los
valores posibles que pueden contener.

Haga clic en el botdn El para volver a la carpeta Alumnos.

Si quiere imprimir actas de los alumnos, vaya a la carpeta Informes.

Como grabar datos de la Empresa en la que los alumnos trabajan o
realizan practicas
La pestafia "Empresa" es una rejilla en donde se almacenan datos de la

empresa en la que trabaja el alumno, y que tiene como objetivo especificar la
empresa en la que esta trabajando el alumno, en los cursos de formacion continua.

Mum. | MIF | Empresa [ Contrato

Muevo | Conzultar | E lirniriar |

PARA ANADIR UN "TRABAJO", PROCEDA DE LA SIGUIENTE MANERA:

Presione el botdn "Nuevo". Aparecera una ventana como la que se muestra a
continuacion.
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'\f Sidec2001 - Empreza - Huevo

el 2l

INIF empresa ||

IN ombre empreza I

ITipu contrato I I j

(tros datoz de la empreza

IF‘mvin-::ia |_| j IHuni-::ipiu I | j
IDumi-::iIiu I IE. Posztal I
ITeIéfunu 1 I ITeIéfunu 2 I

Una vez introducidos todos los campos, es OBLIGATORIO que presione el

bot6én guardar: IE' , para proceder a grabar los datos del trabajo. En caso contrario
los datos introducidos se perderan. Al presionar el boton mencionado, se rellenara
una linea de la rejilla de datos en la pestafia "Empresa".

Si se quiere eliminar un trabajo del alumno, presionar el botén "Eliminar"
teniendo resaltada una linea con datos de la rejilla de la rejilla "Empresa”.

Presionando el boton "Consultar”, podra acceder a una pantalla para consultar
los datos introducidos.

Como finalizar el curso para un alumno

Haga clic en botén Elde la pestafia Alumnos.

Se mostrara la pantalla de datos del alumnos, pero ahora aparecera una
pestafia nueva, "Finalizacion", que se muestra a continuacion. Introduzca los datos y

haga clic en el bot6n El para guardar los cambios.

Situacion | Empresa  Fihalizacion i

‘|F==ha bajasfinalizacion [24/02/2000 {Resultado del curso ]_| =] @

Si posteriormente quiere modificar algun dato referente a la finalizacion,
debera entrar mediante la opcion de Consulta, ya que el alumno ya esté finalizado y
no se permitird volver a entrar por finalizacion.

Como consultar y hacer modificaciones de alumnos

Haga clic en el botén ﬁl Se presenta una ventana para consultar y realizar el
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mantenimiento de los alumnos de un curso.

e -]
] > &
=lkld b GENERALITAT VALENCIANA
= Cursn
|[Entidad [11111111H [ENTIDAD EJEMPLO
|[Expediente [CMFSMU  [2001 [123456 |03 [Inicio  |011/01/2001 [Final [23/01/2001
|[Especialidad |GERENCIA EN CENTROS COMERCIALES URBANDS
ITipu de documento IE_I ExXTRAMJERDS j IH! Documento |121 21212 IK_
IF"rimer apellido IM,-’.'-.HTINEE Iﬁegundu apellido ILI:IF'EE
[Nombre [MeRA [Gexo [M[MUJER =]
IPm\rincia IEIAUCQNTE j IHunicipiu Iﬁls,&x j
[Domicilio |CALLE PATOS |C-Postal 3530

IFe-::ha de nacimiento |n1;n1£1955 |Te|. 1 |123455?aa |Te|. 2|1n1232252

Situacién | Empresa] Finalzacien |

INiveI académico |3_ IF_P_1 j

[Titulacién [3132  [impresicn [F.P.1)

[Situacién laboral |ﬁ|EDNTHﬁTﬁDD TEMPORAL x| [Colectivo especial |5_|DTF|DS
IDiscapacitadu IN_ INEI ijaradu larga duracion IN_INEI leecha Incorporacion |E|1 A0 A20m

=
=

Aparecera el alumno que hayamos seleccionado en la pantalla principal.
Podra moverse, a través de los campos dibujados en la pantalla, por los distintos
registros de la tabla. Como se ha comentado, desde esta pantalla podemos
modificar datos del alumno activo en ese momento, asi como borrar su relacion con
el curso en cuestidn cuyos datos aparecen en la parte superior de la pantalla.

La pestafia de finalizacibn no estara visible hasta que el alumno no haya
finalizado.

A continuacién se describen las funciones de los botones de esta ventana.

Haga clic en Para
I+ Ir al primer alumno.
| Ir al dltimo alumno.
-+ Ir al alumno anterior.
- Ir al alumno siguiente.
p 4 Eliminar alumno activo.
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Como buscar alumnos

Para buscar alumnos por un literal, realice los siguientes pasos:

1. En el cuadro inferior de la pestafia Alumnos que contiene la lista de alumnos,
haga clic sobre la cabecera del campo que desea buscar (la columna queda
resaltada con el fondo negro).

2. Haga clic en el botén

*¥ Sidec2001 - Busqueda ]|
BUSQUEDS EM ALUMMNDS
Campo |1 84 pellida Buzcar
Buscar I
LCancelar

¥ Blsgueda exacta

i~ Cualguier parte del campo

3. Se presenta el cuadro de didlogo Buscar. Introduzca el literal a buscar y
seleccione el tipo de busqueda.

Busqueda exacta, cuando el literal a buscar debe coincidir integramente con
el contenido del campo. P.e., si introduce “SORIA” para buscar en primer
apellido, se seleccionaran los alumnos que sélo contengan en este campo
la palabra “SORIA”. En este caso, el alumno con apellido “SORIANO” no
seria seleccionado.

Cualquier parte del campo, cuando el literal a buscar coincide como cadena
de caracteres con el contenido del campo. P.e., si introduce “ARTI” para
buscar en primer apellido, se seleccionarian alumnos con el apellido
“‘“ARTIGUES”, “MARTIN", “MARTINEZ”, “ESCARTI", etc.

Si la busqueda es satisfactoria, se enlaza con la ventana de Consulta para
mantener o consultar los alumnos seleccionados. Si no es asi, se presenta un
mensaje por pantalla que lo indica.

Como ordenar alumnos por un campo

En el cuadro inferior de la pestafia Alumnos que contiene la lista de alumnos,
haga clic sobre la cabecera del campo que desea ordenar (la columna queda
resaltada con el fondo negro).

. . . ., A -, .
A continuacion haga clic en el botén 2_l| La ordenacion se realiza de forma
ascendente.
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Como generar el listado de alumnos

Para generar el listado de los alumnos de un curso, haga clic en el boton @I
de la barra de herramientas de la pestafia. Se enlaza con el visor de listados, cuyas
funciones se detallan en el capitulo anterior.

Campos de pantalla

1) Al grabar el inicio

TIPO DE DOCUMENTO
Se cumplimentara con el cddigo correspondiente al tipo de documento
identificador aportado por el alumno/a (segun las opciones que figuran en el
campo desplegable de la derecha).

NUMERO DE DOCUMENTO
Se cumplimentara con el numero correspondiente al documento
identificador aportado por el alumno/a, més la letra correspondiente si es
requerida en funcion del tipo de documento.

1°%". APELLIDO, 2° APELLIDO Y NOMBRE
Se cumplimentara con los datos correspondientes al alumno/a.

SEXO

Se cumplimentara con el cédigo correspondiente al sexo del alumno/a.
Los valores codificados son "M" para mujeres y "H" para hombres.

PROVINCIA Y MUNICIPIO
Contiene informacion sobre el codigo de provincia (03 para Alicante, 12
para Castellon y 46 para Valencia) y Localidad . ATENCION: no sera posible
seleccionar la localidad si no se ha introducido previamente el cddigo de la
provincia. Se elegira uno de la tabla de localidades disponibles.

DOMICILIO
Se grabara la direccion completa del alumno/a a efectos de
notificaciones. Esta debe coincidir con el domicilio de la localidad en donde
esté empadronado.

CODIGO POSTAL
Al seleccionar un municipio, y solamente si éste dispone de un Unico
cédigo postal, se rellena automéaticamente. Si por el contrario tiene varios
cédigos postales, se quedara vacio a la espera de la cumplimentacion manual.
En cualquier caso, el campo es modificable.

FECHA DE NACIMIENTO
Se cumplimentara con la fecha de nacimiento del alumno/a.
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NACIONALIDAD
Seleccionar el pais en la casilla desplegable.

TELEFONO 1 y 2
Se tecleard el numero de teléfono que indique el alumno/a para ser
contactado/a.

Contiene datos referentes la situacion del alumno, conocimientos y condiciones
particulares.

NIVEL ACADEMICO

Se seleccionara el codigo correspondiente al nivel académico maximo
alcanzado por el alumno/a en sus estudios reglados, segun los valores
permitidos en el campo desplegable de su derecha.

TITULACION
Se tiene que seleccionar la titulacion del alumno, acorde al nivel
indicado. La tabla de titulaciones esta ordenada por nivel, de menos a mas. La
tabla del campo Titulacion esta accesible en formato TXT.

SITUACION LABORAL

Se indicar4 con el cédigo correspondiente a la situacién laboral del
alumno/a en la fecha en la que se incorpora al curso, segun la seleccion
realizada en el campo desplegable de la derecha

COLECTIVO ESPECIAL

Seleccionar, si esta incluido en alguno de ellos, el colectivo especial al
gue pertenece desde el campo desplegable de la derecha.

DISCAPACITADO / PARADO DE LARGA DURACION
Especificar SI o NO, segun el caso.

FECHA DE INCORPORACION
Se cumplimentara con la fecha correspondiente al dia en que el alumno
se incorpora al curso, al inicio del curso o por alta posterior.

Son datos necesarios para dar a conocer la empresa en la que esta trabajando el
alumno, en caso de un programa de formacién Continua (en este caso es obligada la
introduccién de datos). Los campos son los siguientes:

NIF
NIF de la empresa en la que se trabajo. NO Obligatorio.

NOMBRE DE LA EMPRESA
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Nombre de la empresa en la que se obtuvo la experiencia laboral
Obligatorio.

TIPO CONTRATO

Se seleccionara el tipo de contrato correspondiente, de entre los
mostrados en el campo desplegable.

CODIGO de PROVINCIA y MUNICIPIO
Se cumplimentara con el cddigo correspondiente a la provincia y al
municipio de la localidad de residencia del alumno/a. Estos codigos estan
relacionados y disponibles mediante campos desplegables.

DOMICILIO
Domicilio de las dependencias a donde se acudia para trabajar.

CODIGO POSTAL (C.POSTAL.)

Al seleccionar un municipio, y solamente si éste dispone de un Unico
codigo postal, se rellena automéaticamente. En caso de tener varios codigos
postales, se quedard vacio a la espera de la cumplimentacion manual. En
cualquier caso, el campo es modificable.

TELEFONO 1/2
Teléfonos de contacto de la empresa

2) Al grabar la finalizacion

Contiene datos referentes a la finalizacion del curso. Su cumplimentacion es
obligatoria y debe ser realizada con posterioridad a dar como finalizado un curso. Si
por error se dejara de cumplimentar datos de finalizacién de alumnos, no podremos
imprimir los datos de finalizacion de un curso, dado que son datos obligados.
Contiene los siguientes campos, aunque algunos de ellos solamente son visibles en
funcion del 6rgano administrativo que concedié la ayuda.

FECHA DE BAJA / FINALIZACION
Se introducira la fecha en la que el alumno finaliza el curso, tanto si llega
a término del mismo como si se da de baja con antelacion.

RESULTADO DEL CURSO
Se seleccionara una de las opciones del campo desplegable.
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Capitulo 8. Profesores

Haga clic en la pestaiia Profesores para cambiar a esta ficha.

ot Sidec2001 - Profesores - Nuevo

=k

S GENERALITAT VALENCIANA

Curzn
|[Entidad [11111111H [ENTIDAD EJEMPLO
|[Expediente [CMFSHMU  [2001 [123456 |03 lInicio  |01/01/2001 [Final [23/01/2001
|[Especialidad |GEREMCIA EN CENTROS COMERCIALES URBANDS

ITipu de documento I_ j IN! Documento I

IPrimer apellido IS egundo apellido I

|

!
INumhre I Iﬁexu I_I j
IF‘mvin-::ia I_I j IHuni-::ipiu I_I j
IDumi-::iIin I IE.F‘ustaI I
IFe-::ha nacimiento I_..-'_.-'_ IHEIaciﬁn entidad I_ I j
INiveI académico I_I j
ITituIa-::iﬁn I I j

Funciones

Desde la ficha Profesores se realizan las mismas funciones que en la ficha de
Cursos Yy la ficha de Alumnos. Puede:

Asignar un nuevo profesor a un curso.

Finalizar curso para el profesor seleccionado
Consultar, modificar y borrar profesores de un curso.
Buscar profesores.

Ordenar profesores por un campo de la pantalla.

Generar listado de profesores.
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Como las acciones a seguir en cada una de estas funciones son iguales y siguen
las mismas pautas que las explicadas en el capitulo "Alumnos”, se le remite a este
capitulo para cualquier tipo de aclaracién al respecto.

Campos de Pantalla
1) Al grabar el inicio:

TIPO DE DOCUMENTO
Se cumplimentara con el cddigo correspondiente al tipo de documento
identificador del profesor/a (segun las opciones que figuran en el campo
desplegable de la derecha).

NUMERO DE DOCUMENTO
Se cumplimentara con el numero correspondiente al documento
identificador, mas la letra correspondiente si es requerida en funcién del tipo de
documento.

1°%". APELLIDO, 2° APELLIDO Y NOMBRE
Se cumplimentara con los datos correspondientes al profesor/a.

SEXO
Se cumplimentara con el cédigo correspondiente al sexo del profesor/a.
Los valores codificados son "M" para mujeres y "H" para hombres.

PROVINCIA Y MUNICIPIO
Contiene informacion sobre el codigo de provincia (03 para Alicante, 12
para Castellon y 46 para Valencia) y Localidad . ATENCION: no sera posible
seleccionar la localidad si no se ha introducido previamente el cddigo de la
provincia, que no dispone de campo desplegable. Se indicard con la
denominacion de la localidad de residencia del profesor. Se elegira uno de la
tabla de localidades disponibles.

DOMICILIO
Se cumplimentara con la direccibn completa del profesor/a, que
coincidira con el domicilio de la localidad en donde esté empadronado.

CODIGO POSTAL
Al seleccionar un municipio, y solamente si éste dispone de un Unico
codigo postal, se rellena automaticamente. Si por el contrario tiene varios
cédigos postales, se quedara vacio a la espera de la cumplimentacién manual.
En cualquier caso, el campo es modificable.

FECHA DE NACIMIENTO
Fecha de nacimiento del profesor/a.

RELACION CON LA ENTIDAD
Se especificara si es un profesor/a en plantilla de la entidad beneficiaria
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& VALENCIAN

de la subvencién o contratado/a en prestacion de servicios.

NIVEL ACADEMICO
Se cumplimentard con el cédigo correspondiente al nivel académico
maximos del/la docente, segun el campo desplegable de la derecha.

TITULACION
Se cumplimentara con el cédigo correspondiente a la titulacion reglada
maximos del/la docente, segun el campo desplegable de la derecha.

2) Al finalizar un curso:

TOTAL HORAS LECTIVAS
Se grabara con el total de horas impartidas por el/la técnico/a docente.
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Capitulo 9. Gastos del curso

El tratamiento de los gastos se estructura en dos apartados:

1.- Una base de datos (Tabla) en donde se recogen los datos genéricos de lo
gue se denomina "Justificantes".

2.- Otra tabla en donde se recogen los datos de los llamados "Gastos
Imputados”.

IMPORTANTE: no se obtendra ningdn dato impreso que entregar al
departamento administrativo correspondiente si no se han imputado gastos de
un justificante. Es decir, la introduccion de un justificante no implica que la
cantidad consignada en el mismo se considere como gasto del curso. Para que
eso ocurra deberd IMPUTAR parte o todo el justificante a un curso. Lea
atentamente las siguientes consideraciones:

1.- JUSTIFICANTES son todos los documentos que se entregan a la administracion
"demostrativos” de la realizacion de un determinado gasto. Por ejemplo una factura o
una némina. So6lo seran admisibles como justificantes los que el correspondiente
departamento administrativo determine.

2.- GASTO SUBVENCIONABLE es un agrupamiento de determinados gastos,
clasificados por alguna caracteristica coman, como por ejemplo "Gastos generales"
0 "Gastos de material didactico". Cada tipo de expediente tiene sus propios gastos
subvencionables.

3.- GASTOS IMPUTADOS es el importe que se obtiene como resultado de atribuir
una cantidad determinada de un justificante a un concepto subvencionable; siempre
referido a un expediente en concreto.

La existencia de la tabla de Gastos Imputados se debe a dos razones:

1.- Por una parte, determinados justificantes se pueden distribuir entre varios
expedientes, por lo que los datos genéricos del justificante (n° de justificante,
nombre, proveedor...) sirven para todos, con el consiguiente ahorro de tiempo en la
introduccién de datos.

2.- y por otra, porque parte de un justificante puede estar incluido en un concepto
subvencionable y el resto en otro/s distinto/s; incluso dentro del mismo expediente.

Ejemplo 1. Entidad beneficiaria de dos subvenciones para la imparticion de dos
cursos de formacion, dando los dos cursos en la misma aula (uno lo utiliza el 60%
del tiempo y el otro un 40%). El correspondiente recibo de la luz se introduce en la
tabla de justificantes, y luego se generan dos gastos imputados, cada uno asignado
a su expediente, y especificando el importe asignado y el concepto subvencionable
en el que se incluye. Si el recibo era de 100.000 pesetas imputaremos sobre la
misma factura dos gastos imputados, uno de 60.000 Pts. a un curso y otro de 40.000
al otro.
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Ejemplo 2: Entidad beneficiaria de una subvencion para la imparticion de un curso
de formacion, con un profesor en ndmina. El profesor se dedica, a su vez, a otras
actividades adicionales a las de docencia. En la ultima némina se le pagd, ademas
de la cantidad normal (200.000 Pts.), gastos de transporte al local en donde se
imparten las clases practicas (15.000Pts.). Después de introducir el justificante, una
ndémina, se generan dos gastos imputados distintos: uno para imputar en el concepto
"Gastos de docencia" el correspondiente importe (pongamos 50.000 Pts., porque
todas las horas de trabajo NO las ha utilizado para la imparticion de clases), y otra
para imputar en "Gastos de transporte” las 15.000 Pts. que se le han incluido en la
némina por ese concepto. Los conceptos subvencionables mencionados son a titulo
de ejemplo, y no quiere decir que sean realmente esos en los expedientes que usted
gestione.

Funciones

La pestafa de justificantes presenta el siguiente formato:
4 Sidec2001

DiNueve o
s | GENERALITAT VALENCIANA
&|[lstado [

| ENTIDAD EJEMPLO
€ H 7

" Facturas  Méminas " Certificados

:

Justificantes

Pendiente| —
impLitar

k|C COC |COCA /2001 22223222 ) 010200 100.000 0

Claze | Tipo  |Referencia Mif Fecha |mporte kotal

| Litilidades | Cursos | Alumnos | Ernfesures' Justificantes  Borradores

Como puede apreciarse, existen una casillas de "activacién”, que nos indica qué
tipos de justificante se estan mostrando en la rejilla de justificantes: "Facturas",
"Néminas" o "Certificados".

Desde esta carpeta:

Podra crear un nuevo justificante pulsando sobre Q.!
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Podra acceder al mantenimiento de justificantes pulsando ﬁl Podra
entonces introducir, modificar o borrar gastos y demas datos del justificante.

A
Pulsando Z_ll podra ordenar los gastos de forma ascendente segun el
campo que previamente haya seleccionado.
Mediante los botones:

€| Plas | H

se accede a las utilidades programadas en SIDEC2001 para el euro. Estas
opciones se tratan en el proximo punto.

El tratamiento del euro

SIDEC 2001 acepta justificaciones exclusivamente en pesetas. Sin embargo,
se han incluido unas utilidades para facilitar el trabajo y las comprobaciones en los
gue respecta a las cantidades de dinero.

Alla donde SIDEC2001 pida o presente un importe, apareceran los botones

siguientes:
€| =

Si pincha sobre el boton con el simbolo del euro, todas las cantidades se
veran en euros, y el fondo de los campos pasara a ser rosa, para que no haya lugar
a confusion. Es ese momento, ademas, el botén de paso a euros cambia, pasa a ser
un botdn de paso a pesetas, para poder invertir la situacion.

Las cantidades nunca podran ser introducidas en euros, sélo en pesetas,
esta utilidad sencillamente los muestra en la moneda elegida.

Si se pincha en el botdn de la calculadora se abrird una nueva pantalla
mediante la cual se podran convertir cantidades de euros a pesetas y viceversa.
Esta calculadora tiene este aspecto:

% EuroCalculadora M= E3 I

i* -» Euros
" -» Pesetas

II Ptas

Si se tiene seleccionado el botdén “euros”, se introduce una cantidad y se
pulsa “intro”, la cantidad introducida se convertira de pesetas a euros.

# EuroCalculadora MiE E3 |

i* -» Euros
" -» Pesetas

1 £ =166.386 Ptas.

1 € =166,386 Ptas.

125000 Ptas 751,27 €

Como es logico, si se selecciona el botdén “pesetas” el funcionamiento es
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exactamente el mismo, aunque se convierten euros a pesetas:

& EuroCalculadora

" ->» Euros

g = e 1 £ =166.386 Ptas.

k50 £ 108.151 Ptas

Como crear un nuevo justificante

Pulsando sobre icono correspondiente, entraremos a la pantalla para la
creacion de un nuevo justificante. La pantalla es la que mostramos a continuacion.

Como puede apreciarse, el Unico dato que nos muestra en principio es el
NIF/CIF y nombre de la entidad gestora.

| '\f SidecZ2001 - Mantenimiento de justificantes - Huevo [

dol € (57 & CENERALITAT VALENCIANA

' |Nif de la entidad [11111111H

' [Nombre de la entidad [EMTIDAD EJEMFLO

| ITiPD del justificante iFDE iFactura de olroz costes _V_! |E|ESE l|_ Iizacui:a _"_i
i iHeferencia del justificante I iFe-::ha del justificante !_.-'_,-'_

| !Nif del perceptor !_| _'_i l !Numhre;

. ilmpurte baze justificante l ;Tutal imputado justificante i

1 ;Impurte total juztificante I iTutaI pendiente imputar I

Factura | Otros datos i Gastos imputados i

Lineas de VA
| Importe Baze e Tipo de Iva| 148 subvencionadn [%]] Aplicable subvencidn| Tatal IV

MHuewva | Congultar | Eliritiar |

Se puede apreciar también que, aparte de una serie de datos comunes, existe
una pestafa de gastos imputados. Ademas de esta pestafia, existen otras (Lineas
de detalle, Factura, Némina), que se mostraran o permaneceran invisibles en funcion
de la clase y tipo de justificante seleccionado.

Con respecto a los importes que aparecen en la pantalla, existen campos
donde el usuario debe introducir los datos y otros campos que permanecen
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deshabilitados, ya que son campos calculados en funcién de otros valores
introducidos.

Para imputar gastos, se debe seleccionar la pestafia correspondiente. En ella
se pueden apreciar 3 botones: “nuevo” (para imputar un nuevo gasto), “consulta”
(permite modificar datos de una imputacién de gastos), y “borrar” (para borrar una
imputacion de gastos), tal y como se muestra en la siguiente pantalla.

Facluia | Duos dafis Gastos imputadas |

Hum | Espediente [Clage  |Concesto | Importe] % il
| | CMFSME-2000:1 46 CLi ICCOD3 5102 10.20|°
| Z|FTFOG-2000-1-45 LI FEDOE 200; 0,40
3| CMFPLE-2000-1-46 Ll CChn2 1.000: 2.00
| CMFS2)-2000-1-48 LI CCOD2 .00 2,00
Bl CMFSI-2000-1-45 CLi [mminiE} 1.000; 200
& CMFSMLU-2000-1-46 BE CCOO 1.000; 200
7| FCCO2-2000-1-46 Il FEDOZ 5000 10,00
8| FCEDO-2000-1-46 l FEDOZ 5000, 10.00 ;l
B ol s T e T T T B i impinina (=SininigH 10N
N | | Comlisr | Eimiar |

En caso de querer crear una nueva imputacién o consultar una ya creada,
entrariamos en la siguiente pantalla.

'\f Sidec2001 - Imputaciones de gastos

=Bk

IN uamero de imputacion

;i Copiar tltimao gasta imputado

|
IExpediente !
IEun-::Eptu de gasto I I _v_I
IEIase del gasto I I _'.I
Ilmpurte imputado I IF‘umentaie de imputacion I

| Euros

Al hacer una imputacién de gasto, debemos referenciarla siempre a un curso
existente en nuestra base de datos. De lo contrario no se podra continuar con la
imputacion.

Como en todas las pantalla comentadas, podremos registrar los datos o salir
sin guardarlos.
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Existe a su vez, un botén para "Copiar el Ultimo gasto imputado”. Esta utilidad resulta
atil cuando parte o todo un justificante quiera ser atribuido a diferentes cursos bajo el
mismo "Concepto de gasto” subvencionable.

Como modificar o borrar un justificante

Si hace clic en el botén de consulta @ accedera a la siguiente pantalla:

'\f SidecZ2001 - Mantenimiento de justificantes - Consultar

o €52l b [ | GENERALITAT VALENCIANA

|Nif de la entidad [1111111H
[Nombre de la entidad [ENTIDAD EJEMPLO
ITiPD del juztificante IFDE IFau:tura de otros costes j |E|ESE IF IFactura j
IHeferencia del justificante I‘I.-'2I:|E|‘I IFe-::ha del justificante II:IE.-'I:I‘I 2001
[Nif del perceptor [0 [oMimiFoF =] [eesssasey [Nombre [F+PELERI: PEPE
Ilmpurte baze jushficante |E1_5?‘5 ITutaI imputado justificante IEI:I_I:II:II:I
Ilmpurte total justificante IE'I.ET-"E ITutaI pendiente imputar |11.5?5
Fac:tural Obros datos Gastos imputados |
Mum | Expediente |Elase | Concepto | Impurte| %
> 1| ChFShU-2001-123456-03 | CD CCom 30,000 458,72
2| ChFShMU-2001-123456-03 | [l CClo2 20.000 3248
Mueva Conzulkar Elirirar

Como puede observarse, los botones de accion son los mismos que en el
resto de las pantallas. Tenga en cuenta que si borra el Justificante, previa
confirmacion, se procedera al borrado consecuente de todos los gastos imputados a
cualquier curso. Proceda con precaucion.

Para guardar los datos haga clic en El . Si intenta salir sin haberlo hecho
SIDEC200L1 le avisaréa si desea 0 no guardar esos datos.

Puede seleccionar un gasto existente y modificarlo. Marque con el raton el
gasto que desee modificar y haga clic en consultar. Aparecerd una nueva pantalla
(mostrada anteriormente cuando explicamos la introduccion de una nueva
imputacion) con los datos de la imputacion del gasto seleccionado. Podra usted
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entonces modificar los datos y luego guardarlos. Si desea eliminar el gasto,
seleccione el gasto deseado y pulse eliminar.

Determinados justificantes exigen que se detallen los componentes de la
factura. Es lo que se denomina "Lineas de detalle" del justificante. Para introducir
una linea de detalle, hay que presionar el botén "Nuevo" de la pestafia "lineas de
detalle” que se muestra a continuacion:

Otroz datoz Lineas detalle i Gastos imputadas i

| Du:uc| Mif subprote. | Marmbre subprovesdaor | Irnporte base| Ecu:i.| Concepto inea detalle

2 D 122207027) {EL COORDINADOR 100.000 FF | FACTURAS DE PERS

4] | L
Muewa Cansultar Elirriiriar

Al introducir una nueva linea de detalle, aparece la siguiente pantalla:
4 Sidec2001 - Lineas de Detalle

!Nif del zubproveedor r_l j l

iNumhre del zsubproveedor i

!Impurte Baze l

i[:ﬁdigu / Concepto r_- I j

Desde esta pantalla se cumplimentan los datos. A cada linea de detalle se le tiene
gue asignar un motivo o concepto, aunque normalmente todos los del justificante
activo deben tener los mismos conceptos.

En determinados justificantes solo se admite una linea de detalle, otras veces varias,
pero siempre el sumatorio de las lineas de detalle debe coincidir con el total del
justificante. Ademas, en determinadas ocasiones solamente se permitira imputar
gastos si estos suponen el 100% del justificante.

Imputacion de Gastos a traves de la carpeta de Cursos

Se pueden realizar imputaciones desde la pestafia de cursos. Desde la
carpeta de cursos, y teniendo resaltado el curso a través del cual queramos
realizar imputaciones, presionar en el botén "IG", ya mostrado en la primera
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pantalla del capitulo de cursos, para acceder a la siguiente pantalla:

'\'.' Sidec2001 - Mantenimiento de justificantes de un curzo - Consultar

a2y | g9 & GENERALITAT VALENCIANA

|[Expediente [CMFSMU 2001 123456 03 |Fecha Inicio [01/01/2001 |Fecha Final  [23/01/72001 |

™ iostar Justificantes con gastos imputados &l cursc

* Facturas " Mdminas = Certificados
Justificantes
| Claze | Tipo | Referencia | Mif | |Fecha | Importe total]  Pdte. imputar
» F FOC 1/2001 gaaaseas v 0640142001 £1.575 11.575
__F FOP PROFESORON /2001 2h2R2R25 C ) M/AmAz20m 200,000 154.000
F FOE EMPRESADT /2001 2B2B2626 F | 01/0/2001 245,000 245,000
Total de la subvencion | 2.550.000 |Total Imputado {536,550
" Gaztoz imputadoz para el justificante seleccionado
Mum | Expediente | Clase | Conceptn | Importe| %
= 1| CMFSU-2001-123456-03  CD CCOool 30,000 4372
2| CMFSHU-2001-123456-03 | Cl CCloz 20,000 32,48
MHuevo | Conzultar | Eliritar |

A través de esta pantalla se pueden realizar imputaciones para Justificantes
PREVIAMENTE DADOS DE ALTA desde la pestafia Justificantes.

La pantalla muestra los justificantes seleccionados con la casilla de
verificacion, por defecto situada en "Facturas”. Para ver nominas o
certificados, activar la casilla correspondiente. A su vez, es posible ver
solamente los justificantes que tienen gastos imputados en el curso activo,
marcando la casilla "Mostrar justificantes con gastos imputados al curso”.

El procedimiento para realizar nuevas imputaciones de gasto a ese curso
consiste en resaltar el justificante sobre el que queramos trabajar y presionar
el botén "Nuevo". Se mostrara la pantalla de imputacion de gastos, ya
mostrada anteriormente, si bien el codigo del expediente ya esté introducido y
no admite modificaciones. Proceda a introducir la imputacion que desee.

Es posible consultar otras imputaciones y eliminar aquellas que estén
relacionadas con el expediente, previa confirmacion.

Este apartado también esta concebido para tener una informacion global de
los justificantes relacionados con un curso, y los correspondientes gastos
imputados, haciendo sencillo la identificacion de justificantes relacionados con
el curso sin tener que acudir a ellos y ver si tienen algun gastos imputado.
Resulta til, por lo tanto, para hacer controles rapidos de los justificantes y
gastos relacionados con el curso.
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También se tiene informacion del total de la subvencion concedida y la
cuantia de gastos imputados que se llevan introducidos hasta el momento
para ese curso.

Cuadro resumen de Justificantes permitidos
...en funcién del cédigo de expediente y del tipo de gasto.

Esta regulado el tipo de justificantes que se pueden presentar (facturas, nominas,
certificados) en funcién del tipo de curso y del concepto subvencionable en el que se
incluya el gasto.

Revise la informacion que aparece a continuacion para tener una nocion clara de los
justificantes permitidos y su relacién con los tipos de gasto y expedientes:

Tipo de Justificante
Facturas
Facturas de Docencia (empresa). (FDE).
Facturas de Docencia (profesor). (FDP)
Otros Costes. (FOC).
NOminas
Nominas normales. (NNO).
Nominas P.extra, Finiquitos, Incentivos, Beneficios. (NPE).
Dietas y Certificados
Certificado de Direccion y Coordinacion. (CDC).
Clases y Conceptos del Gasto (Subvencionable)
GASTOS DE PROFESORADO:
Profesorado

COSTES DIRECTOS:

Material didactico

Alquiler o utilizacion de bienes inmuebles

Alquiler de equipos informaticos

Alojamiento, manutencion y desplazamiento. Sélo para cursos 3J 6
PLD

COSTES INDIRECTOS:
Publicidad
Direccion y Coordinacion

Relacion de Justificante admitidos en funcion del Conceptos de Gasto y del
expediente.
Véase el siguiente cuadro:
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& VALENCIAN
Comercio

EXPEDIENTE 5 @ g 2
o ‘§ (5] % c?-_)_ - ;‘% S
g : o2E | 2E g | B85 28
5 = oSS - E S LGN __ S £
2 s 283 2 € S ESZD 88
5 g 5SS 5 g5 = S&52a L8
_ _ a = <55 <E & <EB > a0
CMFPLD Formacién comercial: F.S.E. PLD l\ll:’;% ’:E’E FOC FOC FOC FOC FOC cDC
CMFS3J Formacion comercial: F.S.E. S3J ’\IIZND% f;lgg FOC FOC FOC FOC FOC cDC
CMFSIV Formacién comercial: F.S.E. SIV l\ll:’;% ’:E’E FOC FOC FOC FOC FOC cDC
CMFSMU Formacién Directiva para mujeres: FSE l\ll:’;% ’:E’E FOC FOC FOC FOC FOC cDC
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Como gestionar el IVA

Las entidades que realizan cursos de Formacion Ocupacional pueden encontrarse
en una de las siguientes situaciones en funcién del tipo de declaracion del IVA que
realicen:

1.- Entidad TOTALMENTE exenta del IVA en todos sus sectores de actividad.

2.- Entidad no exenta EN ABSOLUTO del IVA en todos sus sectores de
actividad.

3.- Entidad exenta parcialmente en algun sector de su actividad, y con una
PRORRATA GENERAL en sus declaraciones de IVA.

4.- Entidad exenta parcialmente en algun sector de su actividad, y con una
PRORRATA ESPECIAL para cada uno de esos sectores en sus
declaraciones de IVA.

La Direccion General de Comercio subvenciona el IVA solamente para las entidades
exentas en su totalidad.

El planteamiento de Sidec2001 en relacion con el IVA es el siguiente:

Al entrar por primera vez en Sidec, en donde pone "Entidad exenta totalmente del
IVA en todas sus actividades", poner SI o NO, segun corresponda, de la siguiente
manera:

*"S|" significa que en todos los gastos de la entidad, el IVA se considera como
coste, y por lo tanto, es subvencionable. En todos los justificantes, el importe total
INCLUIRA el IVA.

* "NO" significa que se aplica una prorrata, bien a todos los costes, bien a parte de
ellos. También contempla a las entidades en régimen general del IVA. En los
justificantes, el importe total NO INCLUYE el IVA, pero sera posible imputar el IVA
acumulado hasta el momento a través del boton "IG" de la pestafia cursos, que da
acceso al boton "Generar justificantes de IVA subvencionable", en donde se podra
especificar la prorrata general o las parciales para cada actividad. Por lo tanto el
proceso tiene dos fases, una primera de imputacion de gastos, en los cuales
(aunque se especifique el tipo de IVA soportado) no se incluye el IVA como coste, y
la dltima fase, en la cual se procedera al calculo del coste del IVA realmente
soportado, en funcion de las "prorratas" que se detallen.

NOTA: SIEMPRE QUE LAS ENTIDADES SOLICITEN QUE EL IVA SEA SUBVENCIONADO, DEBERAN
APORTAR JUSTIFICACION DE QUE ESTAN EXENTAS TOTALMENTE DEL IVA EN TODAS SUS
ACTIVIDADES (O SECTORES DE ACTIVIDAD).

A continuacion se muestra un cuadro con las combinaciones entre las opciones del
IVA, explicando el procedimiento del IVA a seguir en Sidec y las consecuencias en la
justificacion de gastos:
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1.- Entidad exenta TOTALMENTE del IVA | Inicio en Sidec con "Entidad exenta totalmente del IVA en todas sus
en todos sus sectores de actividad. actividades = SI". En todos sus Gastos imputados se contabilizara el
IVA como coste, y serd, en principio, subvencionable.

2.- Entidad no exenta EN ABSOLUTO déel Inicio en Sidec con "Entidad exenta totalmente del 1VA en todas sus
IVA en todos sus sectores de actividad. actividades = NO". En todos sus Gastos imputados NO se contabilizara
el IVA como coste, y sera NO subvencionable.

NO SE ADMITE ningunaimputacion del IVA atravésdela
herramienta"GENERAR" VA no recuperado de Hda (NO ESTA

DISPONIBLE).
3.- Entidad exenta parcialmente en algin Inicio en Sidec con "Entidad exenta totalmente del VA en todas sus
sector de su actividad, y con una actividades = NO". En todos sus Gastos imputados NO se contabilizara
PRORRATA GENERAL en sus el IVA como coste, y sera NO subvencionable.

eEERERETEERIVA, NO SE ADMITE ningunaimputacion del IVA atravésdela

herramienta"GENERAR" VA no recuperado de Hda (NO ESTA

DISPONIBLE).
4.- Entidad exenta parcialmente en algiin Inicio en Sidec con "Entidad exenta totalmente del VA en todas sus
sector de su actividad, y con una actividades = NO". En todos sus Gastos imputados NO se contabilizara

PRORRATA ESPECIAL paracadaunode | e IVA como coste, y ser& NO subvencionable.

EIHEEIL CRENELSe e E R e AVA: NO SE ADMITE ningunaimputacion del IVA atravésdela
herramienta"GENERAR" IVA no recuperado de Hda. (NO ESTA
DISPONIBLE)

Campos de pantalla

TIPO
Se indicara una opcion de entre las disponibles en el campo
desplegable. No confundir el contenido de este campo con los conceptos
subvencionables. Es una clasificacion sencilla que sirve para agrupar los
justificantes, detectando aquellos que necesitan un tratamiento adicional.

La clasificacién de los tipos de justificantes es la siguiente:

Facturas
1.- Facturas de Docencia (empresa). (FDE): aquellas facturas de docencia
facturadas por una persona fisica o juridica y que a su vez subcontrata la
docencia, o la dan empleados de la misma.

2.- Facturas de Docencia (profesor). (FDP): Son las facturas de docencia expedidas
por una persona fisica que ha impartido directamente las clases.

3.- Otras Costes. (FOC): Por eliminacion, el resto de las facturas.

Nominas
1.- Nominas normales. (NNO): contemplan el tratamiento automético de la Seguridad
Social. Bajo esta modalidad también se pueden incluir, aparte de las néminas
para los meses normales, las ndminas de vacaciones para el caso en que el
empleado haya sido contratado en las mismas condiciones de horas, sueldo
base y base de Seguridad social durante el resto. En el resto de los casos se
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deberé utilizar la modalidad NPE.

2.- Néminas Paga extra, Finiquitos, Incentivos, Beneficios. (NPE): el resto. La
entidad introducird, en el Importe Base, el coste que le supone a la empresa la
Seguridad Social del empleado.

Dietas y Certificados
Son todos aquellos justificantes que no se consideran ni néminas ni facturas,
en concreto, el Certificado de Direccion y Coordinacion. (CDC).

CLASE DEL JUSTIFICANTE
Los justificantes, dado que pueden ser compartidos entre varios cursos,
se muestran separadamente por clase de Justificante: Facturas, Néminas y
Certificados. Facturas hace alusion a cualquier justificante con el IVA detallado.
N6émina a cualquier pago a través de esta modalidad a un empleado de la
entidad, y Certificado es, por eliminacion, todo lo que no son néminas ni
facturas: por ejemplo recibos.

Su cumplimentacién es automética en funcion del tipo de justificante
seleccionado.

REFERENCIA DEL JUSTIFICANTE

Cadena alfanumérica (en mayusculas, sin acentos ni espacios, y solo
admitiendo como caracteres especiales los siguientes: "/" y "-") que identifica el
justificante. Normalmente es un numero, pero a veces contiene letras y
caracteres adicionales. Este identificador no se puede repetir en otros
justificantes. En determinadas ocasiones el contenido del campo es automatico
en funcién de lo introducido en otros campos obligados, como en el caso de las
néminas.

FECHA DEL JUSTIFICANTE
Fecha en la que se emiti6 el justificante.

NIF DEL PERCEPTOR
NIF del perceptor del importe del justificante, o emisor del mismo.

NOMBRE
Nombre del perceptor o emisor.

IMPORTE BASE DEL JUSTIFICANTE

Importe bruto del justificante, es decir, el precio del producto o servicio
sin incluir impuestos de ningdn tipo, ni seguridad social en el caso de néminas.
La informacién contenida en este campo sirve de base para el célculo del
siguiente campo: "Importe total del justificante". Los célculos se realizan en
funcion del tipo de justificante: Las facturas incluyen el tratamiento del IVA,
incluyendo el tratamiento de facturas con varios Ivas y de las entidades exentas
total o parcialmente del mismo, y la cantidad que aparezca en este campo sera
el sumatorio de las diferentes bases introducidas para el lva de la factura (Ver
"pestafia factura"). Las nominas "Normales" incluyen el tratamiento de la
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Seguridad social. Los Certificados y Nominas de "Paga Extra", no incluyen
ningun tratamiento de este importe base, de tal manera que lo introducido en
este campo sera lo que aparezca en el siguiente, que es lo "susceptible de ser
subvencionado". Para el caso de las "nédminas de paga extra" se tiene que
introducir el importe que la entidad estima que es el "susceptible de ser
subvencionado", incluyendo el tratamiento de la Seguridad Social.

IMPORTE TOTAL JUSTIFICANTE
Es un campo calculado que no admite modificaciones. Incluye el
tratamiento del IVA o de la Seguridad Social (ver los apartados
correspondientes), de tal manera que lo que aparezca en este campo es lo que
se considera COSTE PARA LA EMPRESA. Se podran imputar gastos sobre el
"Importe Total Justificante”.

TOTAL IMPUTADO JUSTIFICANTE
Cantidad calculada resultado de sumar todas las cantidades imputadas a
ese justificante, independientemente del expediente y de los diferentes
conceptos subvencionables en los que puedan haberse incluido. Esta cantidad
no puede nunca superar al "Importe total justificante”.

TOTAL PENDIENTE IMPUTAR
Campo calculado en donde figura lo que resta del importe total del
justificante para poder realizar imputaciones, calculado como diferencia entre el
"importe total justificante" y el "total imputado justificante”. Cuando esta cifra
llega a cero, no se podran imputar mas gastos.

La Pestafia Factura es la que se muestra a continuacion:

Fachus | fios datos | Bastos mriputados |
Lineas de i
| Impri Base V] Tiptde (A] R subvensintano [3)]_Aplisabie subvenoian Trehal iy
=l 501,000 16 o 0,00 0

i 50000 4 i 0,00 il

Hiica i

Se debera rellenar cuando el tipo de justificante elegido sea "Factura".

Para el tratamiento de las facturas, como se ha mencionado anteriormente, se
incluye el tratamiento de varias lineas de Iva. Por defecto se establece en una Unica
linea de Iva. Por cada tipo de Iva de una misma factura se rellenara una linea. Si hay
varios tipos, se presionara en el botén "Nueva" y aparecera una nueva linea en
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blanco.

IMPORTE BASE IVA

Se cumplimentara con la cantidad o suma de cantidades que generen la base para
ese tipo de Iva en el justificante. EI sumatorio de esta columna se considerard como
"importe base de justificante”. Hay que sumar las bases para cada tipo de Iva.

TIPO DE IVA
Tipo de IVA consignado en la factura para esa linea. Por defecto es el
16%. Es un campo desplegable en donde aparecen los tipos de Iva vigentes.

IVA SUBVENCIONADO (%)

Campo informativo en donde se muestra la proporcion del tipo de IVA
gue puede ser subvencionable.

APLICABLE A LA SUBVENCION

Campo calculado indicativo del porcentaje del IVA que se incluye como
coste de la factura a efectos de la subvencion.

TOTAL IVA

Campo calculado que muestra la cantidad monetaria del Iva considerada como
"coste para la empresa”, y por lo tanto subvencionable. La cantidad que aqui
aparezca es el resultado de multiplicar el porcentaje del IVA subvencionado por el
importe base del justificante.

A rellenar cuando el tipo de justificante elegido sea "Némina". Si es una némina de
paga extra, solamente se mostraran los dos primeros campos de los que a
continuacién se mencionan.

FECHA INICIAL DEL JUSTIFICANTE
Fecha inicial del periodo que abarca la némina.

FECHA FINAL DEL JUSTIFICANTE
Fecha final del periodo que abarca la némina.

HORAS DE CONTRATO

No es un campo obligatorio. Se trata de las horas de trabajo del
empleado aplicables al periodo establecido entre la fecha de inicio y la de final
del justificante, e independiente de las funciones que realice. Debe ser
consecuente con lo que figure en el contrato y en el TC2. Abarca la totalidad de
las funciones de ese trabajador.

BASE COTIZACION S.S.
Base de ese justificante a efectos de cotizacion a la S.S.

EPIGRAFE DE COTIZACION
Se seleccionara uno de entre los que figuran en la lista desplegable.
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También se puede introducir directamente el numero del epigrafe
correspondiente. Como ejemplo comentar que el epigrafe 113 (el general y
especificado por defecto) es el adecuado para "Personal directivo y técnico en
trabajos exclusivos de oficina y empleados de oficinas en general, no
especificados en otros epigrafes. Personal directivo y técnico en trabajos
mixtos de oficina y explotacién. Porteros encargados de servicios de
ascensores"

PORCENTAJE DEL EPIGRAFE
Indica el porcentaje del sueldo base que se tiene que pagar a la S.S..
Normalmente este campo viene determinado por el epigrafe de cotizacion, pero
determinados epigrafes admiten modificacion. Si por causas excepcionales
(que deberan ser justificadas) el epigrafe seleccionado indica un porcentaje
distinto al que realmente tiene ese trabajador, se podra seleccionar el epigrafe
135, que deja libre el porcentaje, para que usted lo introduzca.

S.S. ACARGO DE LA EMPRESA
Campo calculado que indica la cantidad que la empresa paga a la S.S.
para esa ndmina. La cantidad que aqui aparezca se sumara al "importe base
del justificante” para generar el campo "importe total del justificante".

Desglose que se exige en determinados "Tipos de Justificantes", y en donde se hara
constar las diferentes entradas de costes de ese justificante, de tal manera que el
total de todas esas entradas o lineas de detalle dé como resultado el importe base
de ese justificante. La pantalla es la que se mostré antes de comenzar el apartado
"Campos de pantalla". Los siguientes campos muestran la informacion introducida
en el cuadro de datos que surge al presionar el botén "nueva". Obligatoriamente, el
sumatorio de las lineas de detalle debe coincidir con el importe del justificante.

DOC
Tipo de documento de la persona fisica o juridica que ha cobrado o tiene
derecho a cobrar una cantidad (D, E, G, X). Puede ser distinta del que ha
emitido el justificante

NIF SUBPROV
Nif de esa persona fisica o juridica. Por ejemplo, una factura de docencia
emitida por una empresa, con importe de 32.000 Pts, debera desglosarse en
las lineas de detalle con tantos profesores de esta empresa como hayan dado
fisicamente las clases. Los subproveedores son cada uno de esos profesores,
y el importe del sumatorio de los mismos debera coincidir con la base del
justificante, por ejemplo, profesor A con 20.000 Pts. y profesor B con 12.000.

NOMBRE SUBPROVEEDOR
Nombre de ese subproveedor.

IMPORTE BASE
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Importe total de la linea de detalle, incluyendo impuestos si a ello tiene
derecho (a estos efectos se debe tener en cuenta lo mencionado el campo
"Recuperable de Hacienda").

COD
Cadigo identificativo del siguiente campo.

CONCEPTO LINEA DETALLE
Concepto subvencionable que se admite para las lineas de detalle.
Seleccionar uno de entre los que aparezcan en la lista desplegable.

Este apartado contiene el mantenimiento de lo que luego sera considerado como
gasto subvencionable. SOLO LO QUE SEA INTRODUCIDO en este apartado sera
considerado como gasto subvencionable. Es el apartado mas importante de la
justificacion de gastos.

La introduccion de datos esta relacionada con la existencia de un justificante sobre
el cual actuar, y que debe haber sido introducido previamente en el apartado de
datos del justificante.

Por ello, al dar de alta un gasto imputado nuevo tendremos que acudir y seleccionar
el justificante sobre el cual vamos a efectuar la imputacién, y de no existir, generar
un justificante nuevo que nos permita luego realizar la imputacion.

Para imputar gastos a un justificante ya existente, deberd presionar el boton ﬁl
teniendo resaltado el justificante seleccionado, y picar en la pestafia de "Gastos
Imputados”. Los campos que se muestran en la pestafia de gastos imputados exigen
su cumplimentacién sobre la pantalla flotante (accesible presionando el botén
"Nuevo") de gastos imputados que se muestra a continuacion:

'\f Sidec2001 - Imputaciones de gastos

=Bk

IN uamero de imputacion

;i Copiar tltimao gasta imputado

IE xpediente

IEun-::Eptu de gasto _v_!
IEIase del gasto I _-_I
Ilmpurte imputado I IF‘umentaie de imputacion I

| Euros

NUMERO DE IMPUTACION
Automatico, identificativo del n°® de gasto imputado en relaciéon con el
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Justificante relacionado.

EXPEDIENTE
Caodigo del expediente al cual se imputa el gasto. Desplegable que
muestra todos los expedientes de la entidad.

CONCEPTO GASTO
Es el CONCEPTO SUBVENCIONABLE (agrupacion de nivel inferior) en
el cual se incluye ese gasto imputado. Las opciones posibles vienen
determinadas por la clase de gasto elegido. Se seleccionara una de las
opciones de la lista desplegable.

A priori, las clases y conceptos de gastos son los que se muestran a
continuacion, aunque puede haber alguna variacion. En cualquier caso
poéngase en contacto con el departamento administrativo correspondiente al
curso. Ademas, estan limitadas en funcion del tipo de justificante activo. Véase
el siguiente cuadro:

CLASE DE
CONCEPTOS SUBVENCIONABLES
GASTO

GASTOS DE * Profesorado
PROFESORADO
COSTES * Material didactico
DIRECTOS * Alquiler o utilizacion de bienes inmuebles

* Alquiler de equipos informaéticos

* Alojamiento, manutencién y desplazamiento. Solo para cursos 3J 6 PLD
COSTES * Publicidad: 15%
INDIRECTOS * Direccion y Coordinacién: 10%

CLASE GASTO

Agrupacion de primer nivel que divide los diferentes tipos de gastos
subvencionables. Se seleccionara una de las opciones de la lista desplegable.

IMPORTE IMPUTADO

Importe del justificante que se asigna a este gasto imputado. La introduccion de una
cantidad en este campo implica la variacion del anterior, "Porcentaje de Imputacion”.
Se puede asignar una cantidad imputada utilizando indistintamente un porcentaje o
un importe.

NOTA: La introduccién de datos en estos dos Ultimos campos no siempre es posible,
ya que esta condicionada al tipo de justificante seleccionado y al expediente al que
se quiere imputar. En todo caso, la cumplimentacién de determinadas casillas
generara el célculo de esos campos.

PORCENTAJE DE IMPUTACION
Campo informativo del porcentaje del justificante que resulta.
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Capitulo 10. Borradores

& Sidec2001

K GENERALITAT VALENCIANA

| 11111111H
| ENTIDAD EJEMPLO

|[Expediente [CMFSMU 2001 123456 03 |[Fecha Inicio [01/01/2001 [Fecha Final [23/01/2001
|Nombre del curso |GERENCIA EN CENTROS COMERCIALES URBANDS

— Ligtados
[ Gas5TOS [~ ALUMMNOS [~ PROFESORES
[~ Profesares en Plantila [ Inicios [ Inicios
[~ Facturas de Docencia [~ Yanaciones
[ Justiicantes con Desglose [ Finalizaciones [ Finalizaciones

[ Imputaciones Grupos Subvencionables
[~ Resumen de Gastos

@I Liztar il

| Utilidades | Cursos | Alumnos | Profesores | Justificantes |

Esta carpeta se utilizara exclusivamente para generar listados de trabajo que
sirven para repasar pormenorizadamente los datos que figuran en la aplicacién, en
relacién al curso activo en la pestafia de "Cursos". Por otra parte, el formato de
presentacion de los listados coincide con el de los impresos normalizados que se
generan desde la pestafia de utilidades, boton "Impresion de Informes oficiales".

Tenga en cuenta que el tipo de listados que se pueden imprimir depende del
curso activo, ya que no existe coincidencia entre todos los cursos, al exigirse
diferentes tipos de listados para cada tipo de curso.

Desde esta carpeta puede imprimir ACTAS de alumnos, profesores y/o gastos.

Si hace clic sobre la casilla de GASTOS se activaran automaticamente todas
las casillas que aparecen debajo de él. Lo mismo ocurrird si activa la casilla
ALUMNOS o la casilla PROFESORES.

Recuerde que puede imprimir LISTADOS de CURSOS, GASTOS, ALUMNOS
o0 PROFESORES desde sus respectivas carpetas, aunque con el formato de la rejilla
gue se muestra en pantalla.

Si pulsa @l directamente comenzaran a imprimirse todos los listados y/o
actas seleccionados. Si solamente ha seleccionado un listado, lo podra ver en un
visor en pantalla e imprimirlo con posterioridad.
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RECUERDE: Los listados que se obtengan desde esta pestafia tienen como
finalidad generar listados de trabajo y no tienen la consideracién de listados
oficiales, tal y como se especifica a pié de pagina de los mismos.

Por ultimo recomendarle fehacientemente la utilizacion de esta herramienta
previa a la impresion de los listados oficiales, para detectar posibles errores u
olvidos y poder actualizar la base de datos de Sidec previamente a la emision de los
mismos. De esta manera tendra mayor seguridad en que los listados oficiales salgan
con todos los datos necesarios, y sin errores.

Borradores 56



g

N

SIDEC2001 Guia del usuario

CENERALITAT
VALENCIAN

Capitulo 11. Imprimir_Informes
oficiales

Este apartado es desde donde se podran obtener unos "Informes Oficiales"
para poder comunicar todos los datos del curso al departamento administrativo que
concedio la subvencién para que éste los introduzca en su sistema de gestion.

Sidec2001 utilizara los propios impresos oficiales para incluir en los mismos
unos coédigos de puntos en donde se incluyen todos los datos del informe. El
departamento administrativo correspondiente estd4 provisto de unos lectores de
cédigo de puntos, que captaran el contenido de los mismos.

INSTRUCCIONES

1. VERIFICACION DE DATOS: Para verificar la exactitud y veracidad de los datos
introducidos, realice, antes de ejecutar una impresion definitiva, la emision de
todos los informes que quiera comunicar a la Conselleria a través de la pestafia
de "Borradores" de la pantalla principal de SIDEC2001. Puede también realizar la
vision preliminar de un solo informe si selecciona solamente uno y presiona el
icono de imprimir.

2. SOLAMENTE realizar la impresion cuando se tengan introducidos todos los datos
gue se quieran comunicar a la administracion y SEAN CORRECTOS. Para
verificar si los datos son correctos, realizar la impresién de borradores. Seguir las
instrucciones del departamento administrativo correspondientes para ver cuantas
veces y cuando realizar comunicaciones de datos.

3. Realizar la impresién cuando ya no se pueda esperar mas para comunicar los
datos que faltan, o cuando se prevea que no va a haber mas datos, con la
finalidad de acumular el méaximo de informacion en cada emision de
documentacion oficial, ahorrando impresiones de documentos.

4. De todas maneras, sepa que si hace una impresién y necesita repetirla puede
hacerlo cuantas veces quiera, simplemente repitiendo la operacion de
seleccionar el curso y pulsar sobre el botébn adecuado. Si precisa repetir
impresiones, tenga en cuenta que en cada una de ellas aparece un nimero de
control, y que en el departamento que le concedié la subvencion sélo admitiran
entregas tales que en todas las hojas aparezca el mismo nimero de control. Es
decir, que puede repetir la impresion cuantas veces quiera, pero debe entregar
una sola y completa.

Para generar la impresion de documentos oficiales, presione el siguiente botén
en la carpeta de utilidades:

=

Impresion de Inlomes Oficiales:
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Aparecera la siguiente pantalla:

I '\f Sidec2001 - Impresion de datos

— Participantes

Seleccione el curso a imprimir

¥ [.G.Comercio Variaciones

CMFPLD-z001-E567567 GESTION DE COMPRAS ¥ ALMACENES Finalizacionesz
CMF23J-z000-3237654 NUEVOS HAEITOS DE CONSTMO
CMFSMU-z001-123456 GERENCIA EN CENTEOS COMERCIALES UREANOS

— Gastos

Gaztos

[ =]

Los botones que generan los informes oficiales son los que se muestran a la
derecha, y no todos ellos estdn presentes para todos los cursos. Este tipo de
impresion es aconsejable hacerla una vez concluida toda la justificacion de los
cursos. Para volver a listar ese informe, se debe volver a generar.

Los certificados se pueden imprimir tantas veces como se desee,
simplemente presionando el botdn correspondiente. Cuando se obtenga el que sea
considerado como "definitivo", proceda a su entrega. Solo se puede seleccionar un
curso para cada impresion.
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Haga clic en Para
Inicias | Imprimir los informes oficiales en relacion con los
' datos de inicio de los participantes (alumnos y
profesores)
| “Vatiaciones | _Imprlmlr-los informes oflc!al_es de los datos de
incidencias sobre los participantes
] Finalizagiopas | Imprimir I,os informes o_f|_0|ales sobre los datos de
finalizacion de los participantes
] Bastos. | Imprimir los informes oficiales en relacion con todos

los gastos imputados del curso seleccionado

Imprimir Informes Oficiales
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Capitulo 12. Importar alumnos
profesores, proveedores vy
jJustificantes

Es posible importar datos de alumnos, profesores, proveedores y justificantes, y
ademas se pueden importar desde archivos concretos o desde la base de datos de
Sidec2000.

4 Sidec2001 - Importacién

— Fichero Onigen
&+ Sidec00 = Otrog
— Origen
Fichera : I |
Diesting: ® Alumnos ! Profesores ) Proveedores O Justificantes

Aceptar | Sl |

Los apartados de "Especificaciones" y de "Proceso", solamente seran visibles si la
importacion de datos desea realizarse marcando la casilla de verificacion "Otros". Si
selecciona la casilla "Sidec2000", los mencionados apartados no seran necesarios.
Es obligatorio detallar la ruta de acceso del fichero correspondiente al proceso que
se desee realizar. En el caso de que se opte por importar datos de versiones
anteriores del Sidec, se debera seleccionar el fichero tipo "mdb" que figure en el
directorio del sidec correspondiente.

Si selecciona la casilla para Sidec2000, Sidec2001 importara todos los datos que
encuentre de alumnos, profesores, proveedores y justificantes en la base de datos
gue se indique en el fichero de origen.
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Sélo podran importarse datos contenidos en un fichero ASCII si los registros de
dicho fichero cumplen las siguientes condiciones:

Utilizamos estas abreviaturas:
O: obligatorio, E: tamafio exacto, M: tamafio maximo, C: Caracter, N:
Numero, F: Fecha

Los campos deberan tener el siguiente orden, tamafio y formato:

ALUMNOS

CAMPO TIPO TAMANO OBSERVACIONES
Tipo documento C 1E 0

NuUmero documento C 8M 0

Letra documento C 1E

Nombre C 15M O

Apellido 1 C 15M 0

Apellido 2 C 15M

Sexo C 1E O

Codigo provincia C 2E 0

Codigo municipio C 3E 0

Domicilio C 60 M O

Codigo postal C 5E 0

Fecha nacimiento F 10E O. ‘'dd/mmlyyyy’
Nivel académico C 2M 0

Teléfono 1 C 9E

Teléfono 2 C 9E

Cuando se da de alta un alumno en el curso, si el tipo de documento es ‘D’ y no

tiene nada puesto en pais, Sidec automaticamente pone la nacionalidad espafiola.

PROFESORES

CAMPO TIPO TAMANO OBSERVACIONES
Tipo documento C 1E 0
NuUmero documento C 8M 0
Letra documento C 1E

Nombre C 30 M O
Apellido 1 C 30M 0
Apellido 2 C 30M

Sexo C 1E O
Cddigo provincia C 2E 0
Cédigo municipio C 3E 0
Domicilio C 60 M O
Cédigo postal C 5E 0
Fecha nacimiento F 10 E O
Nivel académico C 2M 0
Titulacion N 5M

PROVEEDORES

CAMPO TIPO TAMARO OBSERVACIONES
NIF C 9M o)
Nombre C 60 M ©)
Tipo documento C 1E 0

JUSTIFICANTES
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FACTURAS: FOCy FDP

CAMPO TIPO TAMARNO OBSERVACIONES

Clase justificante C 1E 0

Tipo C 3E 0]

Referencia C 30 M 0]

Tipo documento C 1E 0

NIF perceptor C 9M 0]

Nombre perceptor C 60 M O si tipo <> ‘FDP’

Fecha justificante F 10E 0

Importe base N 9M 0]

Tipo IVA N 3M (0,4,45,7,16)
NOMINAS: NNO y NPE

CAMPO TIPO TAMARNO OBSERVACIONES

Clase justificante C 1E 0

Tipo C 3E @)

Tipo documento C 1E 0

NIF perceptor C 9M @)

Nombre perceptor C 60 M @)

Importe base N 9M @)

Fecha cotizacion inicial F 10E 0

Fecha cotizacion final F 10E 0

Para las ndbminas de tipo 'NPE' basta con estos campos. Para las de tipo

'NNO', ademas:
CAMPO TIPO TAMANO OBSERVACIONES
Horas contrato N ™ (9999,99)
Base cotizacion N 9M o]
Epigrafe cotizacion N 3M @)

CERTIFICADOS: COC

CAMPO TIPO TAMARNO OBSERVACIONES
Clase justificante C 1E 0
Tipo C 3E @)
Referencia C 30 M 0]
Tipo documento C 1E 0
Nif perceptor C 9M @)
Nombre perceptor C 60 M 0]
Fecha justificante F 10E 0
Importe base N 9M 0]

Si en especificaciones elige formato del archivo fijo se entendera que todos los
tamafios de campo tendran que ser exactos (coincidiendo con los maximos arriba).
Por ejemplo, si se tiene un alumno que se llame RAUL (4 caracteres) habran de
existir 11 caracteres en blanco a continuacién. De lo contrario la recogida de datos
sera erronea. En este caso habra de especificar si los afios vienen representados
por 2 6 4 digitos en su fichero. Si selecciona la opcién equivocada dara error. SIDEC
le suministra varios formatos posibles de fecha. Elija el correspondiente a su fichero.
Si en especificaciones elige formato del archivo delimitado debera especificarle a
SIDEC cuales son los delimitadores de campo y cualificadores de texto de su
fichero. Tenga en cuenta al elegir los cualificadores de texto que estos sélo deberan
indicar en el fichero ASCII los campos que arriba se especifican como Texto.
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& VALENCIAN

Si ha elegido correctamente las opciones, al hacer clic en Aceptar se veran en el
marco Procesos el nimero de registros procesados sobre el nimero total de
registros existentes en su fichero.

Veamos el ejemplo de un alumno. Supongamos que hemos seleccionado como
delimitadores de campo el caracter | y como cualificador de texto el caracter ‘.
Solamente podra importar registros del tipo del ejemplo siguiente:
'D'|12398765|'V'|'LUIS'|'SANCHEZ'|PEREZ'|46]|131|'PZKDJFK'|46020|12/12/1973|'32
32323

Estos registros importados no podran ser visualizados en la aplicacion hasta que
usted no introduzca su NIF en inicio de alumnos por no tener asignado ningin curso
al importarlos.
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Capitulo 13. Salir de Sidec2001

Puede salir de Sidec2001 de dos maneras. Desde la pantalla Utilidades de Sidec
2001:

Haga clic en el boton Finalizar sesion situado en la parte inferior izquierda
de la ventana de trabajo.

Cul
Einalizar zesion de Trabajo

O haga clic en el boton Cerrar X de la esquina superior derecha de la
ventana de trabajo.
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