MANUAL PARA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DE LEADER A
TRAVES DE CEX:

Para poder usar la aplicacion es imprescindible eueolicitante de las ayudas
LEADER este dada de alta en la misma por la Coriaeje

La direccion de acceso es la siguiente:

www.larioja.org/pdr

‘a a acceder al sistema para Gestidn de Procesas @

74 Inicio [ aplicaciones entr t il : Aformatizacion POR scanner , manual Formacien. .. CEx: Gestién de E.. Es & @L3% = inzs

Una vez accedido mediante firma digital, pinchasolore el DNI que aparece en
pantalla, la pantalla tiene la siguiente configifagara el usuario.



e — T T T ————— |}
OE?‘\E ps lari cex sgro/trami 0 - @ |=slase ‘@DﬁannﬂuRura\LEADER ‘ }— .- 9 108

5 £ Oficina electrénica - Porta... £ Galeria deWeb Slice v ] Registro Sociedades Agrar... [} Sitios sugeridos  [#] CEX Gestion de Expedient...

Inicio > Tareas
Desarrollo Rural LEADER
() =sara

[ Lista avm

-, Rol Consgjeria

A

Mend General
Administracién
Tareas

" Tareas

|| Documentos generales

&4 Tareas asignadas

|__] PRESENTAGION DE SOL
{1 INICIO DE EXPEDIENTE
| REGEPGION DE DOCUME
{ | COMPROBAGION DEL N¢
[""] nFoRME DE suBVENCK
D DICTAMEN DE ELIGIBILIC
{7 VALORAGION DEL EXPEI
|| PROPUESTA DE RESOLL
{" | TRAMITE DE ALEGAGIOM
{1 aeAciones
{"|EsPERA REALIZACION D
{1 TRASLADO RESOLUGIGH
rﬁ SOLICITUD DE MODIFIC/

B lEs "D

v

Solo se puede acceder a la fase de presentacidalidéudes en este momento (fase
marcada en verde). Ahi, en la pestafia nuevo da gliproceso de solicitud.

Como recomendaciéon general, es mejor usar el @wulgue el raton para saltar de
campo.
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PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Una vez pulsado en nuevo, la pantalla toma esteafiar
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Esta es la pantalla inicial. Para empezar, es agoeseleccionar si la solicitud esta ya
registrada o no.

Posteriormente se selecciona el tipo de personas el solicitante si la persona es
fisica o juridica. .Los sefialados con asteriscoddmigatorios, no se puede completar la

solicitud si no se rellenan. El resto son volumsri Normalmente se rellenan
automaticamente.

En “solicitud realizada por” habr4d que meter lododade la persona que esté
completando la solicitud. En principio, deberialir gmitomaticamente, pero si no es asi
se completan a mano. En caso de que de error, geedgie la persona no esté dada de
alta en la base de terceros de la Comunidad Autan®ara solucionarlo, habra que
solicitarlo al centro gestor acompafnando nombréFRyde la persona.

ACCIONES:

La siguiente casilla es la de acciones. Hay queap@n nuevo (flecha verde en la
imagen)
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Una vez pulsado, en la pantalla de acciones sakeipdsibles inversiones que puede
solicitar el beneficiario. Se podran dar de altdas como se quieran.

Numero: Es un numero correlativo de la accion atefede control. No hay que
cambiarlo.

Inversién solicitada: En el tipo de inversion selalesplegable que se ve en la figura
inferior, donde se eligen los tipos de inversiafllese en verde).

Caodigo: Los cbdigos 1, 2 y 3, se rellenan autoraéatente.
Cuantia: Hay que marcar la cuantia de la inversadicitada.
Se da a aceptar si la inversion solo consta deaotuecion o a aceptar y nuevo (parte

inferior, flecha azul) si hay mas de una actuagfor ejemplo en el caso en que se
solicite obra civil, los honorarios...).
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A continuacion, se ha de indicar el municipio dosdeva a ejecutar la inversion.
Pinchando en el desplegable sale el listado deaimims y codigos INE.
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Pinchando sobre cdédigo (ver imagen), se puede eanabdescripcion y buscar por
nombre de municipio, o que puede facilitar la hiestp.
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Si se aporta una nueva ficha de alta a tercergsnsba Si. En caso contrario, se pulsa
no. Pinchando en cuenta bancaria, se despliegaiu¢agas que tiene dadas de alta en
tesoreria el interesado. Se elige una y se relllEsatatos automaticamente.

En caso de no tener rellenas, habra que ir dandtiale mano los datos (cédigo IBAN,
entidad financiera, sucursal, digitos de contnolisnero de cuenta).

Si queremos imprimir la ficha para llevarla al banlcabra que situarse en el folio que
aparece a la derecha de ficha de terceros, pincllarle a nuevo. El documento se
genera con los datos insertados.

DOCUMENTACION APORTADA:

Hay que pinchar en cada una de las lineas de dotaon@ aportada y se abre una
nueva pestafa.
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Se abre un desplegable y al lado de documentor&ylia con un clip. Pulsando sobre
él, permite adjuntar la documentacioén escaneada.
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Una vez metida toda la documentacion que se camesitkresaria aportar, se pasa a
Fecha y firma, donde se introduce la localidad dirpdel desplegable, la fecha de
presentacion y en documento de solicitud, en @ fié la derecha, se pincha, se pulsa
sobre la palabra nuevo y se genera la solicitue2n.
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Una vez hecho esto, el documento de solicitud pafeliente de firma. Se vuelve a
pinchar en el folio de la derecha (ver flecha vergese puede elegir regenerar (volvera
a hacer la solicitud), ver (obtiene una visualiaadle la solicitud), suprimir (se anula la
solicitud y habra que volverla a generar) o firnRara presentar el expediente, hay que
pinchar en firmar.
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Con estos tramites veremos que el expediente pasa aueva pantalla en la que hay
que pulsar en ACEPTAR y el documento queda predentaegistrado.






VERIFICACION DE FIRMA DIGITAL:

En la direccion http://www.larioja.org/oficina-eteanica/es?locale=es_ES pueden
hacerse las verificaciones necesarias de certdidagital para nuestras aplicaciones, en
la autenticacion en el acceso y en la firma de ohecuios.
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En la parte incluida en el rectangulo se podra cobgr la correcta instalacion del
certificado digital asi como que se puede firmaremamente.

Se recomienda realizar la prueba antes de presgmtamentos. En ningun caso las
pruebas realizadas a través de esta pagina supanpresentacion oficial de la

documentacion, que se debe hacer a través deita@ph explicada anteriormente o
mediante el registro electrénico.



