CONVOCATORIAS ABIERTA Y PERMANENTE (CAP) DE AYUDAS DE LA AECI

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
DE CAP ON LINE

INSTRUCCIONES PARA
CUMPLIMENTAR LAS CAP ON-LINE




CONVOCATORIAS ABIERTA Y PERMANENTE (CAP) DE AYUDAS DE LA AECI

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
DE CAP ON LINE

AVISO IMPORTANTE ...ttt sttt 4
IMPORTANTE ...ttt e 4
CONFIGURACION ..o 4
REQUISITOS PREVIOS ......ooeeeese et 8
NORMAS GENERALES ........coo oot 9
RECOMENDACIONES ......coooi et e 9
FUNCIONAMIENTO APLICACION ......ovoeeeeeeeeeeeeeee et 13
INTRODUGCCION ...ttt 13
ENTRADA EN LA APLICACION ...t seese s sn s ssesenes 13
1.1.1  Darse de Alta en [a apliCacion ............cccouvvvivreseieieriiniiseeeeee s 14
PErSONaA FISICA ...c.eciuiiiiiicciece ettt et ae s 15
Persona JUMICA ........c.cieeiiieieiee ettt 17

1.1.2  Haolvidado su Usuario 0 SU Clave............ccccoeviriiiiicccicicieiiisseenes 21
1.1.3  Yaposee Usuario Y CIaVe ........cccoviiieccciiin e 21
LISTADO SOLICITUD ..ottt 21
ENTRADA DE DATOS................ N NN NI NP NI IO 23
114 DATOS DESCRIPCION CAP .....ocveieieceree e 23
PANTALLA DATOS CAP | oottt 23

Dat0S GENEIAIES .....ocveectiecee e e s 23

DatOS PreSUPUESTIANIOS ....ccveviieerieeie e ste st see st ae e sre et enee e 25

o NN AN I N O 2 = | 25
PANTALLA PRESUPUESTO ...ocoiiiiieiiiese et 26
PANTALLA SOCIO LOCAL / ENTIDADES PARTICIPANTES ................. 27
Primera Vez QUE S€ ENtra......ccccccveiie et 27

Ya se haindicado algun Socio Local y/o Entidad Part..........cccccecunueneee. 28
Mensajes de error MAs freCUENLES ... vvivvieniciecee e 28
PANTALLA SECTORES.......ci it 29
Primera Vez QU Se ENtra......cccccecvieveni i 29

Ya se ha indicado alguln SECION.........cccovevviirieiineneeee e 30
PANTALLA PLAN DIRECTOR ....ccoiiiiieieie e 30
Primera Vez QUE S€ ENtra......ccccccveiei et 31

Ya se ha indicado alguna linea estrategiCa..........c.ccvevrireneeneneieniennnn, 31
PANTALLA PAIS ..ottt 31

1.1.5  BOTONES COMUNES EN LA PARTE INFERIOR DE “DATOS CAP”.33




CONVOCATORIAS ABIERTA Y PERMANENTE (CAP) DE AYUDAS DE LA AECI

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
DE CAP ON LINE

LiStadO SONCIUA .......ccveiieiieic e 33
GuArdar SONCITUT .......cceeiiieiiee e 33
Datos Ejecucion SOlCItUd ...........cccoviiiiieiece e 33
ANUIAE SONCIIUG ... e 34
10T o] 1011 PSR PPR 34
GUAIAAN FICNEIO .....veiiiiiiciicee et 35
1.1.6 DATOS EJECUCION SOLICITUD ..o 35
PANTALLA SUBVENCIONES ANTERIORES.........cccooiiiiinve 36
Declaracion reSpoNSaDIE ..........ccvviriiiiiiire e 37
PANTALLA 2. DISENO DE LA INTERVENCION.......ccccoovvevirrieciereieeennens 38
DAtOS INICIAIES ... bbb 38
Matriz de planifiCacion.........c.coeiriniirienere e 38
Objetivos ESPECITICOS .o 39
Resultados ESPeradosS ...t 39
ACTIVIAAUES ..o bbb 41
Contribucion al desarrollo en el area de eJecucion ............cccecevereernne. 43
Visibilidad de la Cooperacion Espanola..........cccceevvveieereneninninniesnsennnn, 43
PANTALLA 3. PROCEDIMIENTO EJECUCION........cocoveveveerecrereieeiens 43
PANTALLA 4. ENFOQUE DE DESARROLLO .....cccoveiiececese e 43
VIaDilidad.......cccoiiiiiicicec s 44
Pertinencia de 12 aCCI0N.........ccvviiiiiie e 44
Complementariedad y sinergias con la politica espafola de

cooperacion y con las politicas publicas locales..........cccccveevieecieieennen. 44

1.1.7 BOTONES COMUNES EN LA PARTE INFERIOR DE “DATOS DE
EJECUCION SOLICITUD ..ottt 44
TS 7= (o [ IS 0] [ o3 18 [ 44
(CTUE= o F= T Yo [1o]1 18 T SR 45
ENVIAr SOHCIIUG.........ooviiiiie et 45
Volver Datos DESCHPCION .........ccveieiieiieieeie e 45
ANUIAE SONICIUA ... s 45
10T o] 1011 TSRO 46
GUAIAAr FICNEIO ..ottt 47
PREGUNTAS FRECUENTES (POSIBLES ERRORES) ......cccoovvvviiiiccicriieian, 48




CONVOCATORIAS ABIERTA Y PERMANENTE (CAP) DE AYUDAS DE LA AECI

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
DE CAP ON LINE

AVISO IMPORTANTE

IMPORTANTE

NO UTILICE LOS BOTONES DE NAVEGACION (¢ y =) DE
NAVEGADOR, YA QUE PUEDE PERDER LOS DATOS RELLENOS (POR
EJEMPLO EL PRESUPUESTO)

CONFIGURACION

Nota: Se recomienda utilizar Interenet Explorer como navegador de
Internet

Para un correcto funcionamiento de la aplicacion, realizar los siguientes
campos de configuracion:

1. Abrir Internet.
2. Elegir de las opciones de menu superiores de la pantalla la opcion
“Herramientas”.

; http://www_becasmae.es/proyectosongd/index_do - Microsoft Internet Explorer
——

Archivo  Edicion  Wer  Fawvontos | Herramientas  |&yuda

™ Comea v noficias 3 p .
Atrds - v : ‘ T = g / “i
G \_JJ Bloqueadar de elementas emergentes ¥ ' ,
it /v, aeci es/pray

Administrar complementos. . j = Ir
Sincronizar...

Windows Update
% MINISTERIO
DE ASUNTOS ExTERIORES :
¥ DE COOPERACID Windows Mezzenger

Consola de Sun Java

Direccion I

Opcionez de Intermet. .. |

Informacidn

Manuales de Usuario

Documento de formulacion PR1 de Proyectos
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hinet de la Agencia Espanola de Cooperacion Intemacional - Windows Intemet Explorer =8
-

I |C hittp: / fintranet/oped /res-tnos. asp j 41X |Live Search je
INTERNET EXPLORER 7 :
5| v | & Gestin de Proectos de Coo... | C Intianet de la Agencia Es... X | | "3 v B - - o Pagha o) (O} Hepamentas

3. Se despliega una lista de opciones y se pincha sobre “Opciones
de Internet”. Abriéndose una ventana.

4. Ahora tiene que pinchar sobre la pestaia de la parte superior

“Privacidad”.
Opciones de Internet 2] |
Conesiones I Frogramasz | Opciones avanzadas
General | Seguridad I Frivacidad I Contenido
~Pégina de inicia Rﬁ_._

% Fuede cambiar la pagina que wtliza como pagina de inicio.
Direccion: | FT=ERA

Uzar actual Predeterminada | |lzar pagina en blanco |

—Archivoz temparales de [nternet

o Las paginas vizsitadas s almacenan en una carpeta para tener acceso mas
@& Y rapido cuando o desee,

Eliminar cookies... Eliminar archiviog. .. Configuracian. .

— Higtarial

La carpeta Hiztarial contiene vinculos a lag paginas va vizsitadas para tener
accesn mas rapido cuando lo desee.

[iaz que puede quardar las Iﬁ‘ S |
paaginas en Hiztarial: 20 = Borrar Historial

Colores. . | Fuentes... | Idiomas... | Aocesibilidad... |

Aceptar I Cancelar | Salimar |

5. A continuacion tiene que pinchar sobre el botén “Opciones
Avanzadas” (en la versidn nueva de Internet Explorer pone
“Avanzada”. Se abre una nueva ventana.
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Opciones de Internet
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Opciones de Internet

6. En esta pantalla lo que hay que hacer es seleccionar
“Sobrescribir la administracion automatica de cookies” (En la
version 7 de Internet Explorer pone “Invalidar la administracién
automaética de cookies”. Dejando seleccionadas también las dos
opciones de “Aceptar”.
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Configuracion avanzada de privacidad

Configuracion avanzada de privacidad

7. Ahora pinche sobre “Aceptar”.

8. A continuacion, pulse de nuevo sobre “Aceptar”. Y ya se habria
configurado Internet para un correcto funcionamiento de la
aplicacion.

REQUISITOS PREVIOS

Entrar en la Web www.aeci.es/cap
Registrarse como usuario.
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NORMAS GENERALES

Se recomienda que todos los recuadros para introducir texto, se escriban
antes en Word y se copien y peguen. De esta manera se evita perder la
informacion ya escrita ante posibles cortes en la linea. Se recomienda también
gue se guarde los datos a menudo (Botén “Guardar Solicitud”). Si permanece
mas de 30 minutos sin guardar, su sesion puede expirar y perder la informacion
grabada.

Casi todos los apartados son de obligado cumplimiento, toda la
informacion solicitada es necesaria para valorar el proyecto. Ademas, asi se
asegura que no se ha olvidado o saltado ningun apartado imprescindible. No
obstante, si existe alguno, en el que no se disponga de ningun dato o el
solicitante no considere oportuno escribirlo, se puede indicar asi en el recuadro
correspondiente, ya que el programa obliga a teclear algo (si se trata de cifras
puede ponerse “0”). Deberéa tenerse en cuenta que la no cumplimentacion de
algun apartado podra afectar a la puntuacion total obtenida.

Una vez enviada (es decir, una vez pulsado sobre el boton “Enviar”), no se

pueden realizar modificaciones sobre los datos de los proyectos, por ello, antes
de enviar asegurese que todos los datos son correctos.

RECOMENDACIONES

Para ver correctamente todos los datos de la aplicacion, se recomienda
realizar una de las dos configuraciones siguientes:

e Poner la pantalla en formato “Pantalla Completa”. Para esto pulsar
sobre la tecla “F11”. Para volver al formato normal volver a pulsar
sobre “F11”

e Poner en la resolucion de la pantalla 1024x768. Para hacer esto,
hay que seguir los siguientes pasos:
o Ir al menud de “Inicio”
o Pinchar con el raton sobre “Panel de Control”.
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E Panel de contral

Froporciona opoiones para
agregar o guitar programas

0 Se abre una pantalla con una lista de Iconos y acciones.
Pinchar sobre “Pantalla”.

10
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Panel de control

[} Carmbiar a vista paor categorias

F- Panel de control =] I

Archivo  Edicion  Wer  Favortoz  Hemamientaz  Apuda | ;f

l\) filias O lm‘ ‘ Py Blzqueda i Carpetaz

Direccion I[} Panel de control j Ir
Morbre = | Camentarios | B

b

Yea también

()] Ayuda v soporte Fchico

9 Configuracion regional y de idioma

= Configurar red inalémbrica
@ Carreo

& Cuentas de usuario

8 Dispositivos de juego

2 Dizpositivoz de sonido » audio
'S Escaneres p camaras

9 Fecha y hora

ﬁl Firewall de ‘Windows

@ Fuentes

S Heramientas administrativas
Cq‘d Impresoras v fases

[ irtelR) GMa Driver
é’;Java Plug-in

) Mouse

15. Opciones de accesibilidad
|3 Opciones de carpeta

"% Opciones de energia

:’,’ Opciones de Intermet

E,. Opciones de teléfono y médem
 QFaniala |

@ QuickTime

43 Sistema

Fb Software Explorers

u_’] Tareas programadas

@ Teclado
4 oz

Personaliza la config...
Configure una red in...

Perfiles de Microsaft ..
Cambia la configurac...
Agrega, quita v confi...
Cambie la combinaci...
Agrega, quita v confi...
Establecer la informa...
Configurar Firewall d...

Agrega, cambiap ad...
Hace configuracione. ..
Muestra las impresor...
Cantrola laz funcione. ..
Parel de control de ...

Personaliza la confia...
Ajusta las configurac...
Personaliza la aparie...
Configura loz parame...
Coanfigura la conexid...
Establece las realas

Configura la conexidn v la presentacion de Internet

Lonhgures Luick Tim...
tuestra informacian ...
Dizplay all zoftware t...
Programa tareas del ..
Pergonaliza la config...
Cambia la configurac. ..

K|

0 Se abre ahora una nueva pantalla llamada “Propiedades de

Pantalla”

“Configuracion”.

11
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Propiedades de Pantalla 7] x|

Temas | Escritu:uriul Protector de pantallal .-’-'«parienu:ial Canfiquraciar I =

Un tema ez un fondo v un grupo de sonidoz, iconos v otros elementos
que le ayudan a personalizar el equipo con un sdlo clic.

Guardar comao... | Elimnirar |

Muestra:

Yentana activa =]

Maormal  Deshabilitads  Seleccionado

Texto de la ventana

Aceptar I Cancelar | Lplizar |

o Y ahi es donde se indica 1024x768. Después, pulsar
aceptar.

Propiedadesz de Pantalla i Ed

Temasl ESCIitD[iDl Frotector de pantallal Apariencia  Configuracidn |

Arragtie log iconoz de monitor para gue coincidan con la colocacion real de
LE monitares.

b oztrar:
1. Manitar Plug and Play en Intel[R] 823456 Express Chipzet Family j

i~ Besolucion de pantalla

Caldad delcolar —————
kenor : i hapor

_ fLa mas alta (32 bits) =
1024 par 765 pixeles TN T .

W | [zan este dispasitiia camm mEmiten prinéi?ﬂ"‘*-\
[¥ | Extenden el escrtann de Windows a este manitar,

|dentificar | Solucionar problemas. . | Dpciunesgvanzadasl

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

12
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FUNCIONAMIENTO APLICACION

INTRODUCCION

A la hora de rellenar los datos de una solicitud, hay que completar dos
partes: “DATOS CAP”y “DATOS EJECUCION SOLICITUD”

Si no necesita completar algun campo obligatorio, escriba “NO
PROCEDE”, en la celda correspondiente.

A su vez cada una de estas dos partes esta compuesta por varias
pestafias. Siendo el esquema de la entrada de datos como sigue:

e DATOS CAP. Esta compuesto por 7 pestafas:

Datos CAP |

Datos CAP Il

Socio Local/ Entidades part.
Sectores

Presupuesto

Plan Director

Paises

O O0O0O000O0

e DATOS EJECUCION SOLICITUD. Esta parte esta compuesta por
4 pestafas. Algunas de las cuales tiene varias paginas

0 1.Subvenciones Anteriores. Una sola pagina
o 2.Disefio Intervencidon. Cinco péaginas.

o 3.Procedimiento Ejecucién Una sola pagina
o 4.Enfoque Desarrollo. Tres paginas.

ENTRADA EN LA APLICACION
Al entrar en la pagina www.aeci.es/cap, vera tres apartados:

¢ Informacion: donde tendra acceso a la normativa (orden de
Bases, Resolucion de Convocatoria y Manual de Justificacion) a la
lista de clasificacion por Sectores del CAD, a la relaciéon de Lineas
del Plan Director de la Cooperacion Espafiola y a la lista de
Prioridades de la convocatoria..

e Manual de Usuario: que debera leer atentamente antes de iniciar
la sesién de grabacion.

e Solicitud de CAP’s: Para iniciar la sesion de grabacion. Pulsando
agui aparece una pantalla donde puede insertar el Usuario y la

13
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clave (Password) o darse de alta en la aplicacién si es la primera
vez que entra.

Subvenciones de Convocatoria

Abierta y Permanente G e,
(Convocatoria 2007) HaRzAL
Informacién
Manuales de Usuario
Solicitud de CAP's
]
‘Listo l_l_l_f_l_l_ﬁ Internet ‘ +100% - A4

1.1.1 Darse de Alta en la aplicacion

Si es la primera vez que entra en la aplicacion tendra que darse de alta,
para ello tendra que pinchar con el raton sobre “Para darse de alta como
nuevo usuario pinche aqui”. Ird a una pantalla en la que debera elegir
entre Persona Fisica o Persona Juridica. Si representa a una Entidad elija
“Persona Juridica”.

Indique el Tipo de Solicitante

" Persona Fisica

" Persona Juridica

Aceptar Volver

14
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Una vez indicado que tipo de alta va a realizar pulse sobre Aceptar.
Dependiendo el tipo de alta que ha elegido ira a una pantalla diferente.

Persona Fisica

Alta Persona Fisica

Usuario(*):

Clave(*):

Repita la clave(*):

Apellidos y nombre(*):

Nacionalidad(*): = IN:':::::“D::I:;I;F |
Domicilio|*):
Codigo postal: I—
Localidad(*}: | Pais(*): | =
Teléfono: I— Fax: I—
E-mail(*): |
Los Campos con (*) son obligatorios
Aceptar Volver

En esta pagina debera rellenar los siguientes campos (con (*) se indican
los que son obligatorios):

Usuario: Dar un nombre de usuario que recuerde luego facilmente, para
indicarlo cada vez que vaya a entrar en la aplicacion. No podra utilizar
caracteres raros, solo letras y nimeros.

Clave: Es importante que escriba algo que luego sea facil de recordar, ya
gue va a necesitar indicarlo cada vez que entre en la aplicacion. No podra
utilizar caracteres raros, soélo letras y nimeros.

Repita Clave: Es para asegurar que la clave insertada se ha escrito
correctamente.

Apellidos y nombre: Indique sus apellidos y su nombre, en este orden.
Apellidos, nombre principal

Nacionalidad: El pais donde tiene su nacionalidad.
N° Identificacion (NIF/Pasaporte): Indique su numero de identificacion. Si

es espaifol indique su DNI, si no es espafiol escriba su numero de
pasaporte. En ambos casos escribalo sin espacios ni guiones.

15
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Domicilio: Indique su domicilio.
Cdédigo postal: Indique su codigo Postal. (Campo no obligatorio)

Localidad: Escriba la localidad donde reside o quiera que se le envien los
correos postales, si fuese necesario.

Pais: Indique el pais donde reside.

Teléfono: Indigue un numero de teléfono donde poder ponerse en
contacto por si fuera necesario. (Campo no obligatorio)

Fax: Numero de fax (Campo no obligatorio).

E-mail: Es importante para enviar las confirmaciones de que se han
enviado correctamente los proyectos, y para recibir comunicaciones de la
AECI.

Después de rellenar todos estos campos, solo tiene que pulsar sobre el
boton “Aceptar” y recibird un correo electrénico para confirmar el alta,
pudiendo entrar a continuacion directamente en la pantalla de alta de una
solicitud.

Mensajes de error mas frecuentes:

e Debe insertar algin valor en el campo XXXX (donde XXX es el
nombre del campo): Debe ir al campo que le indique la aplicacién,
y rellenarlo.

e El contenido del campo e-mail no es correcto: Se pulsa sobre
aceptar y se revisa el correo electrénico, puesto que no estara bien
escrito.

e El contenido del campo teléfono debe ser numérico: Se pulsa
sobre aceptar y se rellena correctamente el nimero de teléfono.
Solo se pueden indicar nUmeros.

e El contenido del campo fax debe ser numérico: Se pulsa sobre
aceptar y se rellena correctamente el numero de Fax. Sélo se
pueden indicar nimeros.

e El contenido del campo N° Identificacion (NIF/Pasaporte): XXXX
no es correcto: Cuando posea nacionalidad espafiola, puede darse
el caso de que escriba su NIF incorrectamente, revise los datos y
compruebe que lo ha insertado sin guiones ni espacios. Si su
nacionalidad no es espafiola, compruebe que su numero de
identificacion es correcto y solo posee numeros y letras.

16
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e Los valores de las claves no coinciden: En este caso dé sobre
Aceptar y vuelva a insertar tanto la clave como Repita la clave.

Persona Juridica

La primera pantalla que aparece es una busqueda de entidades, en la
cual puede consultar si su entidad ya se dio de alta con anterioridad. Aparecera
si en convocatorias anteriores solicito una CAP, o si en las convocatorias de
Proyectos ONGD, pidi6 una subvencion en la AECI. En este caso no debe
darse de alta, ya que el Usuario y clave para entrar en la aplicaciéon es el
mismo.

Bisqueda Entidades Existentes

N° Identificacion(CIFICredencial): |
Pais: I j

Buscar

Puede buscar si su entidad ya esté en nuestra Base de Datos, consultando por:

e El nombre de la Entidad, (se recomienda indicar una palabra clave, y no
el nombre entero, ya que puede no estar escrita de la misma forma).

e El numero de identificacion, sin espacios ni guiones.

e Por el pais donde se encuentra su entidad.
Una vez relleno los campos de busqueda, pinche sobre el boton “Buscar”. Le
aparecera una lista de posibles entidades, si su entidad es una de la lista pulse

con el raton dos veces sobre ella, o pinche sobre el circulo que aparece al lado
del nombre de la Entidad y luego sobre el botén “Recuperar Datos Entidad”.

17
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:"E:E%mﬁm Abierta y Permanente

m Subvenciones de Convocatoria AECI =

(Convocatoria 2007)

Salir Aplicacion

Bisqueda Entidades Existentes

Entidad: [uNiversidad
N* Identificacién|CIF/Credencial):
Pais: vl

Buscar

Listado Entidades
Universidad Champagnat -

Universidad Cheikh Anta Diop (Dakar)
Universidad Complutense de Madrid
Universidad Cooperativa de Colombia
Universidad Cristobal Colon de Veracruz

Universidad de Alcald

Universidad de Algarve
Universidad de Alicante
Universidad de Alicante

1| e e e

Universidad de Almeria

Recuperar Datos Entidad Alta Entidad No Encontrada

[]
| [ s inwanetiocal w10 -

Aparecera una pantalla con los datos que poseemos de su entidad. En el cual
deberé indicar su Usuario y Clave, modificar los datos que no sean correctos, y
completarla con los datos que falten.

Si, no ha encontrado en la aplicacién el nombre de su entidad, pulse sobre el

botén “Alta Entidad no Encontrada”. Aparecera la misma pantalla pero con
todos los campos vacios.

18
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Alta Persona Juridica

Usuariof®): I

Clave(=): |

Repita la clave(*): |

Entidad(*): |Enti|:|ad prueba 10032006

Departamento: I

Tipo entidad(*): | =l Forma juridica(*): | ASOCIACION =l
:LI';’E:"E::BB';S:,}: |123455789

Domicilio(*): |

Codigo postal: I—

Localidad(*): | Pais(*): | =
Teléfono: I— Fax: I—
E-mail(*):

Representante legal

|
Web: I
(Apellidos y nombre)(*): I

Cargol*): |
Loz Campos con (*) son obligatorios

Aceptar Volver

Tiene que rellenar (en caso de alta de nueva entidad) o puede modificar (si
la entidad ya existe) los siguientes datos (Con (*) se indican los campos que
son obligatorios):

Usuario: Dar un nombre de usuario que recuerde luego facilmente, para
indicarlo cada vez que vaya a entrar en la aplicacion. No podra utilizar
caracteres raros, solo letras y numeros.

Clave: Es importante que escriba algo que luego sea facil de recordar, ya
gue va a necesitar indicarlo cada vez que entre en la aplicacién. No podra
utilizar caracteres raros, sélo letras y nimeros.

Repita Clave: Es para asegurar que la clave insertada se ha escrito
correctamente.

Departamento: Solo si cree que es necesario, indique el departamento al
que pertenece de los que componen la Entidad (Campo no obligatorio).

Tipo Entidad: Tiene que elegir de la lista desplegable, publica o privada.

Forma Juridica: Indique que tipo de Entidad es de entre las opciones que
se muestran.
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N° Identificacion (CIF/Credencial): Indique su numero de identificacion.
Si es espaiiola indique el CIF de la entidad, si no es espafiola escriba su
credencial o numero de identificacion equivalente en su pais. En ambos
casos escribalo sin espacios ni guiones.

Domicilio: Indique la direccion en la cual se ubica la Entidad.
Cdédigo postal: Indique su codigo Postal.

Localidad: Escriba la localidad donde se encuentra la Sede central de la
Entidad.

Pais: Indique el pais donde se encuentra la Sede central de la Entidad.

Teléfono: Indigue un numero de teléfono donde poder ponerse en
contacto por si fuera necesario. (Campo no obligatorio)

Fax: Si posee numero de fax indiquelo aqui. (Campo no obligatorio)

E-mail: Es importante para enviar las confirmaciones de que se han
enviado correctamente los proyectos, y para recibir comunicaciones de la
AECI.

Web: Si su entidad posee una pagina web, puede indicarnos su direccion
de Internet aqui. (Campo no obligatorio).

Representante Legal (Apellidos y nombre): Indique los apellidos y el
nombre, en este orden (Apellidos, nombre principal). Del representante
legal de la Entidad.

Cargo: Indique el cargo que posee el representante legal.

Después de rellenar todos estos campos, solo tiene que pulsar sobre el
boton “Aceptar” y recibird un correo electrénico para confirmar el alta,
pudiendo entrar a continuacion directamente en la pantalla de alta de un
proyecto.

Mensajes de error mas frecuentes:
e Debe insertar algun valor en el campo XXXX (donde XXX es el
nombre del campo): Debe ir al campo que le indique la aplicacién,
y rellenarlo.
e El contenido del campo e-mail no es correcto: Se pulsa sobre

aceptar y se revisa el correo electrénico, puesto que no estara bien
escrito.
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e El contenido del campo teléfono debe ser numérico: Se pulsa
sobre aceptar y se rellena correctamente el numero de teléfono.
Solo se pueden indicar numeros.

e El contenido del campo fax debe ser numérico: Se pulsa sobre
aceptar y se rellena correctamente el numero de Fax. Sélo se
pueden indicar nimeros.

e El contenido del campo N° Identificacion (CIF/Credencial):
XXXX no es correcto: Cuando la entidad es espafiola, puede darse
el caso de que escriba un CIF incorrecto, revise los datos y
compruebe que lo ha insertado sin guiones ni espacios. Si la
entidad no es espafiola, compruebe que sélo posea numeros y
letras.

e Los valores de las claves no coinciden: En este caso dé sobre
Aceptar y vuelva a insertar tanto la clave como Repita la clave.

1.1.2 Ha olvidado su Usuario o su Clave

Si ya ha entrado mas veces en la aplicacion, pero no recuerda su usuario o
su clave, pinche con el raton sobre “Si esta registrado y no recuerda sus
claves usuario/password pinche aqui”. IrA a una pantalla en la que
apareceran los siguientes campos a rellenar:

Ne Identificacion (CIF/Credencial/NIF/Pasaporte): Si se dio de alta como
persona Fisica y es espafiol, indique su NIF. Si no es espafiol, indique su
Pasaporte.

Si se dio de alta como persona Juridica y su entidad es espafiola,
indique el CIF. Si no es espafiola, indiqgue su Credencial o niamero de
identificacion equivalente en su pais.

Pulse aceptar y recibira un recordatorio de Usuario y Clave al e-mail con el
cual se registro en la aplicacion.

1.1.3 Ya posee Usuario y Clave
Si ya esta registrado en la aplicacién, es decir, ya tiene un usuario y una
clave para entrar, indiquelo en la pantalla principal, y entrara a la lista de

solicitudes, que tiene actualmente en tramitacion (pendiente de envio o ya
enviada).

LISTADO SOLICITUD

Al entrar en esta pantalla (una vez que se ha dado de alta alguna CAP),
aparecera la lista de sus solicitudes, el estado en el que se encuentran, (en
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formulacion o enviados), y el importe solicitado a la AECI. Puede verse también,
la suma total AECI de todas las CAP’s en tramitacién, al final de la pantalla.

Cuando una Solicitud esté ya enviada, la lista muestra también el nUmero
de registro que se le ha asignado al enviar.

Para desplazarse a lo largo de la lista, se tiene que mover por la barra de
desplazamiento utilizando las flechas de subir y bajar que se encuentran a la
derecha de la lista.

Para entrar en una CAP existente lo Unico que hay que hacer es pinchar
con el raton sobre dicho proyecto. Y se ira a la pantalla de “Datos CAP”.

Para crear una Solicitud nueva, pulse sobre el botén “Nueva CAP”, que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Y aparecera una pantalla en
blanco, donde debera empezar a insertar los datos.

Al final de la lista de CAP’s se puede observar el importe total que se
lleva solicitado a la AECI.

Subvenciones de Convocatoria

ﬁ% e ASUNTOS EXTERIORES Abierta y Permanente
{Convocatoria 2007)

Salir Aplicacion

Listado de Solicitudes

07-CAP1-0037  FFFff ENVIADO 3222 ‘

07-CAP1-0038 dsfed fedf sd fedfdsf ANULADO 33 L
HOLA EN FORMULACIGN 0

L 4

Total importe AECI: | 3222 |

NOTA: La fechs en I gue se pulse sobre el botdn ENVIAR para mandzr |2 solicitud debe estar dentro de uno de los plazos de los siguientes procedimientos:

- 1° PROCEDIMIENTO desde el diz siguients 2 Ia publicacién BOE hasts el 12 de Abril del 2007
- 2° PROCEDIMIENTO entre el 13 de Abril del 2007 y ! 12 de Junio del 2007
-3 PROGEDIMIENTO entre &l 13 de Junio def 2007 y el 1 de Octubre del 2007

Nuevo CAP

]
[Lista [T T [ [@memet ESRY

Una vez que se entra en una solicitud de CAP, en la parte superior
aparecen varias pestafias, a través de la cuales puede desplazarse para ir
rellenando los datos principales en la aplicacion:
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Datos CAPI H Datos CAP 11 H Socio local /Entidad part. H Sectores H Presupuesto H Plan Director H Paises ‘

Datos CAP |

Datos CAP I

Socio Local/Entidades part.
Sectores

Presupuesto

Plan director

Paises

ENTRADA DE DATOS

1.1.4 DATOS DESCRIPCION CAP
PANTALLA DATOS CAP |

Datos Generales

Subvenciones de Convocatoria AECI =l

DR ASUNTOS exTEmons Abierta y Permanente
(Convocatoria 2007)

Salir Aplicacion

Datos CAP I || Datos CAP II || Socio local /Entidad part. H Sectores H Presupuesto H Plan Director H Paises |

SOLICITANTE: uniuniuni uniuniuni uniuniuni univnivni - Ci ia 2007
1. Datos generales
N° Registro: No enviado Procedimiento: Primer Procedimiento - 2007
Titulo: [HoLa
Afganistan il
Pais: Albania
Alemania =
Inicio actividad: B Fin actividad: B
Duracién: o meses
&Ha pi este proy en otra ia de la AECI que este pendiente de resolucion? S No
2. Datos presupuestarios
Importe total: 0 Importe AECE: o
Porcentaje AECE [0 % e 0
Qtras l— I
apo N - 0 Presupuesto
Datos ejecucion Solicitud Listado Solicitud Guardar Solicitud Anular Solicitud Imprimir Guardar Fichero
) []
|Listo €D Intemet [RE -

Descripcidn de los campos que hay que rellenar en esta pantalla:

N° Registro: no rellenar nada, el sistema lo adjudica automaticamente
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Titulo: Es el titulo de la CAP y debe ser lo méas representativo posible del
objetivo especifico de la CAP. Permanecera invariado durante toda la vida
de la CAP.

Procedimiento: procedimiento en el cuél se encuentra incluida la CAP en
la convocatoria (Primero, Segundo o Tercero del afio). Aparecera
automaticamente dependiendo de la fecha de envio de la solicitud, y sera
confirmado tras la recepcion de la solicitud impresa.

Pais: Se seleccionara los paises que van a ser beneficiarios de la
subvencion AECI. Para indicar los paises se tendrd que pinchar con el
ratbn sobre uno de la lista, y para pinchar mas pulsar sobre la tecla
“CTRL”", y luego con el ratén en el siguiente pais. Para desplazarse a lo
largo de dicha lista, se tendra que pinchar sobre las flechas que se
encuentran justo a la derecha de los paises.

Importante: tenga en cuenta que debera distribuir el importe de la

subvencién AECI entre los paises que sefiale, en la pestafia

“Paises”.

Inicio Actividad: Se tiene que indicar la fecha en la cual va a comenzar la
actividad. Debe iniciarse en el 2007. Para rellenar la fecha pinchar primero

sobre el boton B, que se encuentra al lado del campo. Se tiene que abrir
una pagina de calendario.

Enero 2007 -
Mm J VvV 5 D
3 4 g T

11 14

21

i
aceptar cancelar

Una vez abierto el calendario debe elegir el dia en el cual se inicia
la actividad (se pondra de color verde, el dia) Para cambiar de mes, utilizar
las flechas. Una vez indicado ya el dia y el mes. Pulsar sobre el boton
“aceptar”. En este caso se cierra la ventana y aparece la fecha en la celda
que se encontraba al lado del boton E.

Importante: Si va a incluir gastos de identificacion y/o formulacion

de la actividad, la fecha de inicio debe ser anterior a estos gastos.

18
K
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Fin Actividad: Se tiene que indicar la fecha en la cudl finalizard la
actividad. Para rellenar seguir mismos pasos que en el campo “Inicio
Actividad”.

Duracién: En meses. Se calcula automaticamente, y no puede ser
superior a 18 meses.
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¢Ha presentado este proyecto en otra convocatoria de la AECI que
esté pendiente de resolucién?: Debe indicar “Si” o “No” pinchando sobre
el circulo ' que se encuentra al lado del literal correspondiente.

Datos presupuestarios

Estos campos no hay que rellenarlos en esta pantalla, ya que el sistema
los toma directamente del presupuesto una vez completado. Para
introducir los datos del presupuesto pinchar el boton “Presupuesto”, que se
encuentra junto a los “Datos Presupuestarios” o pinchar sobre la pestafa
“Presupuesto”, situada en la parte superior.

PANTALLA CAP I

%l%ﬁﬂm Abierta y Permanente

ﬁ% Subvenciones de Convocatoria AECI =

(Convocatoria 2007)

Salir Aplicacién

Datos CAP I || Datos CAP II H Socio local /Entidad part. || Sectores H Presupuesto || Plan Director H Paises ‘

Datos personales de quien cumplimenta la solicitud

Departamento: I Representante: I

Cargo:
Prioridad establecida en la convocatoria

Elija una prioridad de la lista: | B

Datos ejecucion Solicitud Listado Solicitud ‘Guardar Solicitud Anular Solicitud Imprimir Guardar Fichero

E
Ffifilili’i|e Inteimnet “1‘@;1002 v 4

En esta pantalla se indicara:

e Datos de la persona que cumplimenta la solicitud: El
Departamento (en su caso) al que representa dentro de la Entidad
solicitante, el nombre de la persona y su cargo. (En caso de ser una
persona fisica la que esté rellenando la solicitud, este apartado no
tiene que rellenarlo)

e Prioridad establecida en la convocatoria: Se indicara,
seleccionandola del menu desplegable, el codigo de la prioridad en la
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que considera que esta incluida su solicitud, de entre las establecidas
en la resoluciébn de convocatoria (para mirar la denominacion
completa de las prioridades existentes ir a la pantalla inicial a
“Informacion”).

PANTALLA PRESUPUESTO

Para acceder a esta parte de la aplicacion hay dos opciones; pulsando el
botén “Presupuesto”, que se encuentra junto a los “Datos Presupuestarios” o
pinchando sobre la pestafia “Presupuesto”, situado en la parte superior de la
pagina.

Se realizara el desglose presupuestario por conceptos presupuestarios y
por cofinanciadores.

Es importante que el presupuesto tenga coherencia con los logros
previstos de la CAP, tanto en lo que respecta a la aplicacion de la subvencion
AECI como a las aportaciones de otros financiadores.

NOTA: Los importes deben indicarse en EUROS y sin decimales ni separador
de los miles, es decir, sin puntos ni comas.

Porcentajes y limites a tener en cuenta en la columna AECI:

e Evaluacién externa, obligatoria para proyectos con subvenciéon AECI
superior a 350.000 €.

e Costes indirectos con cargo a la subvencion AECI no podran exceder del
12% del total de la subvencion AECI.

NOTAS:

e Los importes totales no hay que indicarlos, ya que la aplicacion los va
calculando automaticamente.

e Para desplazarse a los importes presupuestarios situados en la parte
inferior, moverse pinchando la barra de desplazamiento utilizando las
flechas de “Arriba” y “Abajo” que se encuentran en la parte derecha
de la pantalla.

e Para la partida A.l.8., no hay que rellenarla, ya que lo hace
automaticamente al rellenar las partidas A.1.8.1., A.1.8.2., A.1.8.3.

Mensajes de error mas frecuentes:
e Los importes deben ser numéricos: Se pulsa sobre aceptar y se revisa

el importe indicado, ya que posiblemente se haya puesto algin caracter
gue sea distinto de un namero.
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e Los importes no deben tener decimales, ni puntos, ni comas: Se
pulsa sobre aceptar y se quitan los decimales del importe indicado o los
puntos y las comas, como separadores de miles, si se hubiesen puesto.

PANTALLA SOCIO LOCAL / ENTIDADES PARTICIPANTES

En esta pantalla se van a indicar los Socios Locales y/o las entidades
participantes del proyecto. Para entrar pinchar sobre la pestafia “Socio
local/Entidades part.”, de la parte superior de la aplicacion.

Primera Vez Que Se Entra

Subvenciones de Convocatoria

i‘ﬁ% :"‘:E*%mﬂm Abierta y Permanente
(Convocatoria 2007)

| Datos CAP I || Datos CAP 11 H Socio local/Entidad part. || Sectores H Presupuesto || Plan Director || Paises |

r
Mombre (Socio localfEntidad): |
- —
Pais: I j
Direccion: |
Localidad: ] provincia: |
Codigo postal: I— Teléfono: I
FAX: | TELEX: |
WEB: | email: |
e-mailiDirector/Representants): |
Observaciones: j
Aceptar Cancelar
Datos ejecucion Solicitud Listado Solicitud ‘Guardar Solicitud Anular Soflicitud Imprimir Guardar Fichero
]
l_’_’_’_|_|_|0 Internet "@11002 ]

La primera vez que se entra, en la pagina aparecera la pantalla “Alta
Socio local/Otras entidades participantes”. Se debe teclear el nombre e
indicar si se trata de Socio Local o entidad participante. Después hay que
indicar los datos Obligatorios (Nombre y pais), para a continuacion pinchar
con el ratén sobre el boton “Aceptar”

NOTA: Si no existen socios locales o entidades participantes, se

deberd indicar asi, seleccionando “No procede” en el menu
desplegable del apartado “Tipo”.
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Ya se haindicado algun Socio Local y/o Entidad Part.

B ASunTos pxremones Abierta y Permanente

(Convocatoria 2007)

ﬁ% Subvenciones de Convocatoria AECI

Salir Aplicacion

‘ Datos CAP I || Datos CAP II || Socio local /Entidad part. || Sectores || Presupuesto || Plan Director || Paises |

Mo | MNombe _____________[Modificar i |
x

No procede No procede %
Anadir Socio local/Entidades part.

En este caso cuando se pincha sobre la pestafia “Socio local/Entidades
part”’, aparecera una lista con los Socios Locales u Otras Entidades
Participantes del proyecto. En este caso se pueden realizar varias
acciones sobre la lista:

e Modificar: Para poder modificar los datos insertados de un
Soc. Local o Entidad part., se tendra que pulsar con el raton

sobre la imagen del “Lapicero” % gue aparece en la misma
linea que el nombre, y a continuacion se abrira una pantalla
con los datos actuales, se cambia lo que no sea correcto y se
pincha sobre “Aceptar”.

e Eliminar: Cuando, se desee quitar un Socio Local o Entidad
de la lista, pulsar sobre la imagen del “Aspa” X, que se
encuentra en la misma fila que los datos del Soc. Local o
Entidad.

e Afiadir uno nuevo: Para afadir uno nuevo sélo hay que
pinchar sobre el boton “Afadir Socio Local/Entidad part.”. Se
abrira un a pantalla como la comentada en la apartado
anterior (“Primera Vez Que Se Entra”)

Mensajes de error mas frecuentes
e “Debe insertar algun valor en campo Nombre (Socio

Local/Entidad)”. Pulsar sobre “Aceptar” e indicar el nombre del
Socio Local o la entidad participante.

Windows Internet Explorer X |

L] E Debe inzertar algon valar en el campo nombre Socio local/Entidad
[
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e “Debe insertar algun valor en campo pais”. Pulsar sobre “Aceptar”
e indicar el pais donde se encuentra el Socio Local/Entidad.

e “El contenido del campo cddigo postal debe ser numérico”. Pulsar
sobre “Aceptar” y rellenar este campo con nameros.

e “El contenido del campo teléfono debe ser numérico”. Pulsar sobre
“Aceptar” y rellenar este campo con ndmeros.

e “El contenido del campo fax debe ser numérico”. Pulsar sobre
“Aceptar” y rellenar este campo con ndmeros.

e “El contenido del campo telex debe ser numérico”. Pulsar sobre
“Aceptar” y rellenar este campo con nameros.

e “El contenido del campo e-mail no es correcto”. Pulsar sobre
“Aceptar” e indicar el correo electronico en el formato correcto

(X@x.X).

e “El contenido del campo e-mail del director/representante no es
correcto”. Pulsar sobre “Aceptar” e indicar su correo electrénico en
el formato correcto (X@Xx.X).

PANTALLA SECTORES

NOTA: Este apartado no sera obligatorio si su solicitud se encuentra
comprendida en el ambito de la prioridad 2 de la Resolucion de
convocatoria.

Para entrar en esta pantalla se tiene que pinchar sobre la pestafa
“Sectores”, la cual se encuentra en la parte superior de la aplicacion.

Se incluira el sector/es y subsector/es de acuerdo al Cédigo CAD. Se
pueden consultar en la pantalla inicial en “Informacién”. Hay que indicar si se
trata de un sector principal o un sector secundario. Cémo méaximo puede haber
2 sectores principales y 4 secundarios.

Es necesario indicar al menos un sector principal (excepto para la
prioridad 2)

Primera Vez Que Se Entra
Cuando es la primera vez que se entra en la pagina aparecera la pantalla

“Alta Sector”. En la cual, si se conoce el cédigo CAD, se puede insertar
directamente y luego indicar si dicho Sector es Principal o no. Una vez
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relleno los dos campos se pulsa “Afadir”, y aparece el codigo CAD en una
lista indicando también la descripcién.

Si no se conoce el codigo CAD, se pincha sobre la “Lupa” & que se
encuentra al lado del campo. Y se abrira una nueva pantalla, en la cual se
puede ir seleccionado de una lista desplegable, los diferentes grupos,
hasta formar el cédigo CAD, que se quiere afadir. Una vez seleccionado
un valor en la lista, hay que indicar si es Principal o Secundario. Se da a
“Afadir” y aparecera en la lista de Sectores seleccionados.

Codigo
T

ABASTECIMIENTO DE AGUA Y SANEAMIENTO-SISTEMAS DE

Al ENVERGADURA

Anadir Sector

Ya se haindicado algun Sector

En este caso cuando se pincha sobre la pestafia “Sectores”, aparecera
una lista con todos los Sectores del proyecto (Principales y Secundarios).
En este caso se pueden realizar varias acciones sobre la lista:

e Modificar: Para poder modificar el Sector seleccionado, se
tendra que pulsar con el ratdn sobre la imagen del “Lapicero”

A gue aparece en la misma linea que el nombre, y a
continuacion se abrird una pantalla con los datos actuales.
Se cambia lo que no sea correcto y se pincha sobre
“Aceptar”. Aparecen los datos modificados.

e Eliminar: Cuando, se quiere quitar un Sector de la lista, lo
Unico que hay que hacer es pulsar sobre la imagen del

“Aspa” % | que se encuentra en su misma fila.

e Afadir Sector: Para afadir uno nuevo soélo hay que pinchar
sobre el botdén “Afiadir Sector”. Se abrird un a pantalla como
la comentada en la apartado anterior (“Primera Vez Que Se
Entra”)

PANTALLA PLAN DIRECTOR
NOTA: Este apartado no sera obligatorio si su solicitud se encuentra

comprendida en el ambito de la prioridad 2 de la Resolucién de
convocatoria.
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Para entrar en esta pantalla se tiene que pinchar sobre la pestafia “Plan
Director”, la cual se encuentra en la parte superior de la aplicacion.

Se debe sefalar la linea estratégica del Plan Director de la Cooperacion
Espafola que corresponda a la CAP. Se pueden consultar en la pantalla inicial
en “Informacién”. Hay que indicar si se trata de una linea estratégica principal
0 secundaria.

Es necesario indicar al menos una linea estratégica Principal (excepto
para prioridad 2).

Primera Vez Que Se Entra

Cuando es la primera vez que se entra en la pagina aparecera la pantalla
“Alta Otra Linea”. En la cual se puede ir seleccionado de una lista
desplegable, el objetivo estratégico y a continuacion una linea de la
siguiente lista. Una vez seleccionados los valores se indica si es Principal
0 Secundaria. Se da a “Afadir’. Aparecera en la lista de lineas estratégicas
del Plan Director.

Ya se haindicado alguna linea estratégica

En este caso cuando se pincha sobre la pestafia “Plan Director”,
aparecera una lista con todas las lineas estratégicas del proyecto
(Principales y Secundarios). Se pueden realizar varias acciones sobre la
lista:

e Modificar: Para poder modificar la linea estratégica
seleccionada, se tendra que pulsar con el ratdon sobre la

imagen del “Lapicero” A gue aparece en la misma linea
gue el nombre, y a continuacién se abrird una pantalla con
los datos actuales. Se cambia lo que no sea correcto y se
pincha sobre “Aceptar”. Después aparecen los datos
modificados en la lista.

e Eliminar: Cuando, se quiere quitar una linea estratégica de
la lista, lo Unico que hay que hacer es pulsar sobre la imagen

del “Aspa” X, que se encuentra en su misma fila.

e Afadir linea estratégica: Para afadir una nueva sélo hay
gue pinchar sobre el boton “Afadir linea estratégica”. Se
abrirda una pantalla como la comentada en la apartado
anterior (“Primera Vez Que Se Entra”)

PANTALLA PAIS
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Una vez indicado los paises que se van a beneficiar de la CAP, en los
“Datos CAP 1”7, hay que indicar en esta pantalla el presupuesto AECI que
corresponde a cada pais.

Antes de rellenar este apartado, cumplimentar el presupuesto, tal y como
se explica en el apartado (“Pantalla Presupuesto”). Previamente, se tiene que
haber indicado también los paises beneficiarios.

Para entrar, pinchar en la pestafia “Paises”, que se encuentra en la parte
superior de la pantalla.

Al entrar aparecera una lista de todos paises seleccionados. Para
rellenar el desglose hay que ir entrando en cada uno de los paises e ir
indicando el importe AECI y el importe TOTAL que corresponde a dicho pais.

Para ello se pulsa sobre la imagen del “Lapiz” % de la fila del pais
correspondiente. Se abre una pantalla en la cual se indicaran dichas
cantidades.

Pais: Albania

Importe subvencion (AECI): |

Importe total: |

Aceptar Cancelar

Después se tiene que pulsar sobre aceptar para conservar los cambios
realizados en los importes.

Es obligatorio indicar el importe AECI, es decir, que debe ser distinto de
cero este importe para todos los paises.

Mensajes de error mas frecuentes:

e “Antes de modificar debe rellenar el presupuesto”. Pinche sobre la
pestafia de presupuesto y rellénelo.
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Windows Internet Explorer |

L] "_q,‘ Antez de modificar debe rellenar el presupuesto.
[

1.1.5 BOTONES COMUNES EN LA PARTE INFERIOR DE “DATOS
CAP”

En la parte inferior de la pantalla nos encontramos con cinco botones
diferentes para realizar distintas acciones sobre la aplicacion.

Datos ejecucion Solicitud Listado Solicitud Guardar Solicitud Anufar Solicitud [mprimir Guardar; Fichero

Listado Solicitud

Cuando se pulsa este boton, se abre la pagina en la cual se
encuentra la “Lista de CAP’s” que se han ido insertando, pudiendo asi
modificar o enviar los datos de una de las CAP’s ya existentes o
comenzar a insertar los datos de una nueva. Muy importante: guardar
los datos que se estaban trabajando antes de pulsar sobre este botén.
Para mas informacion ir a LISTADO SOLICITUD

Guardar Solicitud

Cuando se pulsa este botdn, se guardan todos los datos de las
diferentes pantallas de la Informacion General. Se recomienda guardar a
menudo, por posibles cortes que se puedan producir en la aplicacion.
Ademas, guardar siempre que se vaya a Listado Solicitud.

Si el proyecto esta en estado “Enviado” no podra usar ya este
botdn, ya que una vez enviados todos datos de una CAP, no puede ya
modificarse.

Datos Ejecucion Solicitud

Para comenzar a rellenar los datos descriptivos de la CAP debe de
pulsar sobre esté boton; pero para poder acceder a esta parte de la
aplicacion, primero:

e Debe guardar los datos de la CAP (“Guardar CAP”).

e Debe haber rellenado todos los datos obligatorios de las diferentes
pestafias.
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Anular Solicitud

Si una vez enviada la CAP, necesita rehacerla o cambiarla por otra
propuesta, se puede anular y volver a crear una Nueva.

Cuidado, si se anula una CAP no sera recuperable la informacion
contenida en ella, ni sera valido el codigo asignado a la CAP anulada.

Imprimir

Una vez que se han cumplimentado y enviado las CAP ON-LINE,
aparecera este boton, para poder imprimir la pagina principal de las
solicitudes correspondientes, que habran de remitirse por los medios
indicados en la Resolucién de convocatoria. (Ver apartado 1.1.7 Imprimir)

NOTA: Para imprimir correctamente poner los margenes a cero. Para ello
tiene que ir a “Configuracion pagina”

Configurar pagina X |
 Papel

T amario:

Origen:

De acuerdo con las opoioduto j

~ Encabezados v pies de pagina

Encabezada
Pie de pagina
— Origntacian t argenes [milimetrosz]
&+ Yertical |zquierdo:; IELES Derecho: |1EI,23
" Horizontal Superiar: IE,EE |nfenior: I'IEI,EE

Aceptar I Cancelar | 1mpresu:ura...|

Poner los margenes a cero.

Pulsar sobre “Aceptar”.

Imprima la hoja de solicitud y enviela a la AECI por uno de los
medios establecidos en la Resolucidon de convocatoria:

- En el Registro General de la Agencia Espafola de Cooperacion
Internacional (Avda. Reyes Catdlicos n°. 4, 28040 Madrid).
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- En las Delegaciones y Subdelegaciones de Gobierno.

- En las oficinas de Correos de Espafia, con el sobre abierto para que
pueda ser sellado su interior con la fecha de presentacion, del modo que
se indicara en las propias oficinas de Correos.

- Por cualquiera de los otros medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

- Las solicitudes procedentes del extranjero podran presentarse en los
Registros de las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de
Espafia, o en los Registros de las Unidades de la AECI en el exterior
(Oficinas Técnicas de Cooperacion, Centros Culturales y Centros de
Formacion). Debera figurar en la solicitud el sello de entrada, que
determinara la fecha de su presentaciéon

IMPORTANTE: Sin la recepcion de la hoja de solicitud impresa, la
solicitud no se dara por recibida.

Mensajes de error mas frecuentes:

e “Debe insertar algun valor en campo titulo”. Pulsar sobre
“Aceptar” e indicar el titulo del proyecto.

Guardar Fichero
En este botdn lo que se hace es generar un fichero en pdf, con todos los
datos de la solicitud, para que pueda ser guardada en el disco duro de su

ordenador, y poder acceder a los datos de su solicitud en cualquier momento.

Para generar el fichero, hay que realiza los siguientes pasos. Se pulsa el
boton “Guardar Fichero”. Y se abre una nueva ventana en la cuél aparece un

pdf. Para guardar este fichero se tiene que pulsar sobre el boton H. Se abre
una ventana en la cual tiene que indicar, el nombre del fichero para reconocerlo
después, y el directorio donde se quiere guardar el fichero en el ordenador.

1.1.6 DATOS EJECUCION SOLICITUD

En este apartado se rellenan los datos propios de la Formulacion.

Se recuerda que es conveniente que los campos de texto, se escriban
antes en Word y se copien y peguen. De esta manera se evita perder la
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informacion ya escrita ante posibles cortes en la linea. Igualmente, se
recomienda también guardar los datos a menudo (Botén “Guardar Solicitud”).

Una vez que se entra en la parte superior aparecen varias pestafas, a
través de la cuales se puede desplazar para ir rellenando los datos del
formulario de la aplicacion:

J 1.Subvenciones Anteriores || 2.Disefio Intervencion || 3.Procedimiento Ejecucion || 4.Enfogue Desarrollo |

Descripcién

1. Subvenciones Anteriores
2. Disefio Intervencién

3. Procedimiento Ejecucion
4. Enfoque Desarrollo

La primera pantalla que aparece por defecto es “Subvenciones
Anteriores”.

Si considera que no es necesario rellenar algiin campo de texto, escriba
las palabras “NO PROCEDE".

PANTALLA SUBVENCIONES ANTERIORES
;Ha percibido ayudas o subvenciones de la AECI en los cinco dltimos ejercicios presupuestarios? Si Mo

Declaracion responsable de las ayudas y subvenciones de la AECI percibidas por el solicitante en los cinco Ultimos
ejercicios presupuestarios.
Atencion: 5i ha recibido mas de veinte subvenciones de la AECI en ese periodo, incluya inicamente las veinte dltimas

" Convocatoria | Afto |Expedionte| Importe | Fecha Fin]Fecha Just Modificar i

Anadin Otra Subvencion/Ayuda

Otras experiencias en intervenciones similares al proyecto:

I

Para entrar en esta pantalla hay que pinchar en la pestafia “Subvenciones
Anteriores”, de la parte superior de la aplicacion.

e ¢Ha percibido ayudas o subvenciones de la AECI en los cinco ultimos
ejercicios presupuestarios? Debe indicar SI o NO. En el caso de elegir Sl,
debe proceder a rellenar como maximo las 20 ultimas subvenciones que
haya recibido.
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e Declaracion responsable de las ayudas y subvenciones de la AECI
percibidas por el solicitante en los cinco ddltimos ejercicios
presupuestarios. Para rellenar esta parte seguir los pasos que se detallan
a continuacion (Como maximo rellenar las Uultimas 20 subvenciones
recibidas)

Declaracion responsable

Primero hay que pinchar sobre el boton “Afiadir Otra
Subvencién/Ayuda”.

Convocatoria: |‘~.-’a||:|r no definido j
Ao |—
N* Expediente [
Importe de la ayuda o Subvencion I—
Fecha finalizacion del proyecto o actividad [
Fecha de Justificacion [
Anadir Cancelar

Aqui se tiene que indicar:

e Tipo de convocatoria:
o C.A.P. (Convocatoria de Abierta y Permanente)
0 Proyectos ONGD’s
o Convenios ONGD'’s
o Otras Subvenciones de la AECI

Afio de la convocatoria.

N° de Expediente (Si se conoce)

Importe concedido.

Fecha de finalizacién del proyecto (incluyendo posibles prorrogas)
(Si ya ha finalizado)

e Fecha de Justificacion (Si ya ha finalizado).

Después hay que pulsar sobre el boton “Afadir”. Aparecera la lista de
las subvenciones que hayan dado de alta y la nueva.

También se pueden “Modificar” los datos de una de las subvenciones,
por se hubiese cometido un error al rellenarla, para eso, lo que hay que

hacer es pinchar sobre el “Lapiz” % de la fila gue se quiere modificar. A
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continuacion se abrira una pantalla con los datos actuales. Se cambia lo que
no sea correcto y se pincha sobre “Aceptar”. Después aparecen los datos
modificados en la lista de subvenciones.

Si que quieren “Eliminar” los datos de una subvencion se tiene que
pulsar sobre al aspa X de la fila que se quiere eliminar.

e Otras experiencias en intervenciones de desarrollo similares al
proyecto: Se detallaran las intervenciones realizadas similares al proyecto
para el que se solicita la subvencion. Maximo: 1.900 caracteres, es decir,
media pagina.

PANTALLA 2. DISENO DE LA INTERVENCION

Pinchar sobre la pestafia “2.Disefio de la Intervencion”, situada en la
parte superior de la aplicacion.

Para ir pasando por las diferentes paginas que tiene esta pestafia, hay
que pulsar los botones “>>", para ir a la siguiente, y “<<” para ir a la anterior.

Datos Iniciales
Aqui se tienen que indicar los siguientes datos:

Descripcion resumida del proyecto: Este apartado, debe
cumplimentarse de manera que permita de forma breve y concisa, la
comprension global del proyecto e incluya todos los elementos y datos
relevantes y sustantivos del mismo. Maximo: 2.800 caracteres, es decir,
unos % de péagina.

Antecedentes, contexto y justificacion: En este apartado debe
aportarse informacién sobre intervenciones actuales o de un pasado
reciente en la zona, asi como las disefiadas para paliar alguno de los
problemas identificados. Maximo: 1.900 caracteres, es decir, una media
pagina.

Al pinchar sobre “>>" pasaremos a la siguiente pagina, en la cual
nos vamos a encontrar con los primeros datos de la Matriz de
planificacion.

Matriz de planificacion

Primero hay que indicar el “Objetivo General” de la CAP. Maximo:
950 caracteres, es decir, un cuarto de pagina.

Después se comienza a incluir Objetivos Especificos (Solo es
obligatorio rellenar los Objetivos Especificos, los resultados y las
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actividades para aquellos proyectos de Prioridad 1. con una solicitud del
importe AECI superior a 60.000 EUROS)

Objetivos Especificos

Objectivos Especificos

T T Objoivo Especico poaincar | §
1 dsdfedf % x

Anadir Otro Objetivo Esp.

Maximo: Como maximo se pueden indicar 5 Objetivos Especificos.

Para comenzar a rellenar un Objetivo Especifico hay que pinchar
sobre el boton “Afiadir Otro Objetivo Esp.”

Aparecera una pantalla en la cual se Indicara el objetivo especifico
que se va a insertar. (Maximo: 950 caracteres, es decir, un cuarto de
pagina). Una vez relleno el campo se tiene que pulsar sobre el botén
“Afadir”. Aparecera la lista de Objetivos especificos incluidos.

Si se quiere modificar un objetivo especifico, se tendra que pinchar

sobre la imagen del “lapiz” % gue se encuentre en la misma fila que el
objetivo a cambiar.

Para eliminar un objetivo especifico, pulsar con el raton, sobre el

“aspa” & que se encuentra en la misma linea que el objetivo que se
quiere borrar.

Cuando se van dando de alta los objetivos, se les va asignando un
namero, importarte a la hora de rellenar los “Resultados Esperados”, ya
que asi se puede indicar, en cada resultado, el Objetivo al que esta
asociado.

Resultados Esperados

Una vez descritos los Objetivos Especificos hay que comenzar a
rellenar los Resultados Esperados de cada uno de los Objetivos.

Para ello, hay que pulsar sobre el botén “>>", el cuél nos lleva a la
siguiente pagina.

Maximo: Como maximo se pueden indicar 20 Resultados
esperados en total, independientemente de a que Objetivo estan
asociados. Por ejemplo el Objetivo 1 puede tener asociado 19 y el
Objetivo 2, s6lo 1. Al menos todos los objetivos tienen que tener
asociado un Resultado
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Resultados esperados

|| Resultado | _Indicadores | __Fuentes ___[Modifica fi |

Anadir Otro Resultado

Para dar de alta un “Resultado”, se tiene que pinchar sobre el
botén “Afiadir Otro Resultado”.

DE ASUNTOS BXTERoRES Abierta y Permanente

ﬁi Subvenciones de Convocatoria
(Convocatoria 2007)

Salir Aplicacion

‘ 1.Subvenciones Anteriores || 2.Disefio Intervencion H 3.Procedimiento Ejecucion || 4.Enfoque Desarrollo |

<< | == =
Alta Resultado Esperado
Objetivo Especifico | =
[-|
Resultado Esperado
[ -|
- |
Indicadores ]
| -|
[ |
Fuentes de Verificacion
[ -|
Afadir Cancelar
Volver datos descripcion ‘Guardar CAP Enviar CAP Listado CAP Anular CAP Imprimir
]
I_I_I_I_I_I_Pj Intranet local | HA00% -

Aparecera una pantalla en la cual se indicara los siguientes datos:

o Objetivo Especifico: Se indica el Objetivo Especifico al
cual pertenece este resultado. Para seleccionar unos de los
objetivos. Se despliega la lista y se elige el nimero del
Objetivo que corresponda.

0 Resultado Esperado: Se indica cual es el resultado
esperado del Objetivo. Maximo: 950 caracteres, es decir, un
cuarto de pagina.

o Indicadores: Maximo: 950 caracteres, es decir, un cuarto
de pagina.
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o Fuentes de Verificacion: Maximo: 950 caracteres, es
decir, un cuarto de pagina.

Una vez rellenos todos los campos, se tiene que pulsar sobre
el boton “Afadir”. Aparecerd la lista de Resultados.

Si se quiere modificar un resultado, se tendra que pinchar sobre la
imagen del “lapiz” % gue se encuentre en la misma fila.

Para eliminar un resultado, pulsar con el ratén, sobre el “aspa” *
gue se encuentra en la misma linea que lo que se quiere borrar.

Cuando se van dando de alta los resultado se les va asignando un
numero, importarte a la hora de rellenar luego las “Actividades”, ya que
asi que puede asociar cada actividad a un Resultado.

Actividades

Una vez relleno los Resultados Esperados hay que indicar las
Actividades de cada uno de los Resultados.

Hay que pulsar sobre el botén “>>", para ir a la siguiente pagina.
Méaximo: Como maximo se pueden indicar 20 Actividades, en total.
Por ejemplo el Resultado 1.1 puede tener asociado 10 y el Resultado 2.2,

1. Al menos todos los resultados tienen que tener asociado una Actividad

Actividades

= 1. 2. 3.
| ettt | RecusoJcoste | o, | o | oy Moo

| Afadir Otra Actividad |

Para dar de alta una “Actividad”, se tiene que pinchar sobre el
boton “Afiadir Otra Actividad”.

41




CONVOCATORIAS ABIERTA Y PERMANENTE (CAP) DE AYUDAS DE LA AECI

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
DE CAP ON LINE

Alta Actividad

Resultado IVaInr no definido j

=
Actividad

-

=
Recurso

[
Coste I

Primer 5emestre I
Segundo Semestre I
Tercer Semestre I

Anadir Cancelar

Aparecera una pantalla en la cudl se indicara los siguientes datos:

o0 Resultado: Se indica el Resultado al cual pertenece esta
actividad. Para seleccionar uno de los resultados, se
despliega la lista y se elige el nimero que corresponda.

o Actividad: Descripcion de la actividad. Maximo: 950
caracteres, es decir, un cuarto de pagina.

0 Recurso: Maximo: 950 caracteres, es decir, un cuarto de
pagina.

o Coste: Indicar el importe de la actividad (No poner
separador de Miles ni decimales)

o Primer Semestre: Indicar que parte del Coste pertenece al
Primer Trimestre de ejecucion de la CAP (si no hubiera
ningun coste en el semestre poner 0).

0 Segundo Semestre: Indicar que parte del Coste pertenece
al Segundo Trimestre de ejecucion de la CAP (si no hubiera
ningun coste en el semestre poner 0).

o0 Tercer Semestre: Indicar que parte del Coste pertenece al
Tercer Trimestre de ejecucion de la CAP (si no hubiera
ningun coste en el semestre poner 0).

Una vez rellenos todos los campos, se tiene que pulsar sobre

el boton “Afadir”. Aparecera la lista de Actividad indicadas
hasta el momento.

42




CONVOCATORIAS ABIERTA Y PERMANENTE (CAP) DE AYUDAS DE LA AECI

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
DE CAP ON LINE

Si se quiere modificar una actividad, se tendra que pinchar sobre
la imagen del “lapiz” % gue se encuentre en la misma fila.

Para eliminar una actividad, pulsar con el ratén, sobre el “aspa” %
gue se encuentra en la misma linea que lo que se quiere borrar.

Contribucion al desarrollo en el area de ejecucion

Al pinchar una vez mas sobre “>>" se llega a una nueva pagina
donde se encuentran los siguientes puntos:

e “Contribucion al desarrollo en el area de ejecucion”. Maximo:
1.900 caracteres, aproximadamente media pagina.

e ‘“Participacion de la poblacion beneficiaria”. Maximo: 2.800
caracteres, aproximadamente ¥ de pagina.
Visibilidad de la Cooperacion Espafiola

Al pulsar con el raton otra vez sobre “>>" aparecera el dltimo
punto.

Aqui se rellena el campo “Visibilidad de la Cooperacion
Espafiola”. Maximo: 1.900 caracteres, es decir, aproximadamente media
pagina.
PANTALLA 3. PROCEDIMIENTO EJECUCION

Pinchar sobre la pestafia “3.Procedimiento Ejecucion”, situada en la
parte superior de la aplicacion.

Aqui se tienen que indicar los siguientes datos:

Relaciones con la contraparte local: Maximo: 1.900 caracteres, es
decir, una media péagina.

Procedimiento de organizacion interna: Maximo: 1.900 caracteres, es
decir, una media péagina.

PANTALLA 4. ENFOQUE DE DESARROLLO

Para llegar a esta pagina, hay que pinchar sobre la pestafia “3.Enfoque
de Desarrollo”, situada en la parte superior de la aplicacion.

Para ir pasando por las diferentes paginas que tiene esta pestafia, hay
que pulsar los botones “>>", para ir a la siguiente, y “<<” para ir a la anterior.
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Viabilidad
En la primera pagina que aparece se va a tener que insertar los
datos de la “Viabilidad”, este campo como méaximo puede contener
1.900 caracteres, es decir, una media pagina.
Pertinencia de la accién

Méaximo: 1.900 caracteres, es decir, aproximadamente, media pagina.

Complementariedad y sinergias con la politica espafiola de
cooperacion y con las politicas publicas locales

Al pulsar nuevamente sobre “>>" aparecerd el siguiente punto.

Se describira la complementariedad de la CAP en cuatro apartados:

e Plan Director. Maximo: 950 caracteres, es decir, 1/5 de pagina.

e Estrategia Pais, las Comisiones Mixtas o las lineas de
intervencién especificas en el pais, region o sector. Maximo:

950 caracteres, es decir, 1/5 de pagina.

e En general la complementariedad con politicas publicas
locales. Maximo: 950 caracteres, es decir, 1/5 de pagina.

e Complementariedad con otros agentes de la Cooperacion
Espafiola. Maximo: 950 caracteres, es decir, 1/5 de péagina.

Hay que pulsar sobre “>>" para pasar a la siguiente pagina.

e Sostenibilidad. Maximo: 950 caracteres, es decir,
aproximadamente 1/5 de pagina.

1.1.7 BOTONES COMUNES EN LA PARTE INFERIOR DE “DATOS
DE EJECUCION SOLICITUD”

En la parte inferior de la pantalla nos encontramos con seis botones
diferentes para realizar distintas acciones sobre la aplicacion.

Volver datos descripcion Guardar Solicitud Enviar Solicitud Listado Solicitud Anular Salicitud Imprimir Guardar Fichero

Listado Solicitud
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Cuando se pulsa este boton, se abre la pagina en la cual se
encuentra la “Lista de CAP’s” que se han ido insertando, pudiendo asi ir
a modificar o enviar los datos de una de las CAP ya existentes o
comenzar a insertar los datos de una nueva. Por eso es recomendable
gue se guarden los datos que se estaban insertando antes de pulsar
sobre dicho botdén. Para mas informacion ir Apartado Listado Solicitud

Guardar Solicitud

Este boton permite guardar todos los datos de las diferentes
pantallas de la CAP. Se recomienda guardar en la aplicacién a menudo,
por posibles cortes que se puedan producir en la aplicacién. Ademas,
guardar siempre que se vaya a Listado Solicitud o a los datos de
descripcion de la CAP (La informacién general).

Si la CAP esta en estado “Enviada” no podra usar ya este botén,
ya que una vez enviados todos los datos de una CAP, esta no puede
modificarse.

Enviar Solicitud

Este boton debe utilizarse solo cuando esté completamente
seguro de que estan correctamente reflejados todos los datos de la CAP
en cuestion. Es importante que se revisen que todos los datos se han
indicado correctamente, antes de enviar, ya que una vez enviado no se
puede modificar.

Una vez que se ha pulsado sobre el boton se cambia el estado y
se envia un correo indicando que los datos de la solicitud han llegado
correctamente e indicando el Cddigo que se le ha asignado al proyecto y
dentro de que procedimiento ha entrado provisionalmente, lo que se
confirmara a la recepcion de la solicitud impresa. Si se empez0 a rellenar
en el plazo de fechas de un procedimiento pero se envia dentro del plazo
del siguiente procedimiento, La CAP se asignara al siguiente
procedimiento, ya que es el que estaba en vigor en el momento de Enviar

Si la CAP esta en estado “Enviada” o “Fuera de Plazo” no podra
usar ya este boton, ya que una vez enviados todos datos de un proyecto
o cerrada la convocatoria, este no puede enviarse.

Volver Datos Descripcion

Para volver a revisar los datos iniciales de la CAP (La Informacién
general), primero deberia guardar los datos (“Guardar CAP”).

Anular Solicitud
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Si una vez enviada la CAP, necesita rehacerla o cambiarla por otra
propuesta, se puede anular y volver a crear una Nueva.

Cuidado, si se anula una CAP no sera recuperable la informacion
contenida en ella, ni sera valido el codigo asignado a la CAP anulada.

Imprimir

Para imprimir correctamente poner los margenes a cero. Para ello tiene
gue ir a “Configuracion pagina”

Configurar pagina x| |

De acuerdn con las opoioduta j

— Encabezados v pies de pagina
Encabezado
Pie de pagina
— Orentacion bl argenes [milimetroz)
&+ Yertical |zquierdo; IE,23 Derechor: |1 023
" Horizontal Supemior; IE,ES | nferior: |1 023

Aoeptar I Cancelar | 1mpresu:ura...|

Poner los margenes a cero.

Pulsar sobre “Aceptar”.

Imprima la hoja de solicitud y enviela a la AECI por uno de los medios
establecidos en la Resolucion de convocatoria:

- En el Registro General de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional
(Avda. Reyes Catolicos n°. 4, 28040 Madrid).

- En las Delegaciones y Subdelegaciones de Gobierno.
- En las oficinas de Correos de Espafia, con el sobre abierto para que pueda ser
sellado su interior con la fecha de presentacion, del modo que se indicara en las

propias oficinas de Correos.

- Por cualquiera de los otros medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley
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30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pulblicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

- Las solicitudes procedentes del extranjero podran presentarse en los
Registros de las representaciones diplométicas u oficinas consulares de
Espafa, o en los Registros de las Unidades de la AECI en el exterior (Oficinas
Técnicas de Cooperaciéon, Centros Culturales y Centros de Formacion). Debera
figurar en la solicitud el sello de entrada, que determinara la fecha de su
presentacion

IMPORTANTE: Sin la recepcion de la hoja de solicitud impresa, la solicitud
no se dara por recibida.

Guardar Fichero

En este boton lo que se hace es generar un fichero en pdf, con todos los
datos de la solicitud, para que pueda ser guardada en el disco duro de su
ordenador, y poder acceder a los datos de su solicitud en cualquier momento.
Sequir los pasos indicados en “Guardar Fichero” de “Datos CAP”.
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PREGUNTAS FRECUENTES (POSIBLES
ERRORES)

1.

ERROR: Su sesion ha expirado por inactividad y necesita ser reiniciada.
POSIBLES SOLUCIONES:

e Revisar la configuracion de Internet Explorer comentada en el
apartado CONFIGURACION

e Puede que haya estado mas de 30 minutos sin guardar en la
aplicacion, con lo cual ha perdido la sesion y tiene que volver a
entrar en la aplicacion.

e Se haya perdido la conexién con Internet.

ERROR: NO se ven los botones inferiores (“Guardar”, “Enviar”, “Listado
CAP")

POSIBLES SOLUCIONES:

e Poner la pagina en pantalla completa (F11) o cambiar la
resolucion, tal y como se explica en el apartado de
RECOMENDACIONES.

e Utilizar al barra de desplazamiento mas externa, moverla hacia
abajo y apareceran los botones

ERROR: Se rellena el socio local pero cuando se pincha sobre guardar,
no lo hace.

POSIBLES SOLUCIONES:
e Después de rellenar los datos del Socio local, hay que pinchar
sobre el boton “Aceptar”, y aparecera en una lista, luego ya se
puede guardar.

ERROR: Se pincha sobre boton Enviar y no hace nada.

POSIBLES SOLUCIONES:
e Puede que haya habido algun error, al rellenar los datos. Hasta
gue no se haya rellenado todo no se puede enviar.
e También puede ser debido a que la solicitud esté “Anulada” o
“Enviada”. En este caso no se puede enviar el proyecto, con lo
cual no se puede usar el boton.

ERROR: Se pincha sobre boton Guardar y no hace nada.

POSIBLES SOLUCIONES:
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e Puede ser debido a que la solicitud esté “Anulada” o “Enviada”. En
este caso no se pueden hacer modificaciones sobre la CAP, con
lo cuél no se puede usar el botdn.
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