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1. Version

Identificador: | RECD-L45
Titulo:
Responsable:
Version: | 1.0
Fecha:

2. Registro de cambios

Version Fecha Comentarios

3. Introduccion

El objetivo de este documento es realizar un manual orientado a la formacién de uso de la
aplicacion RECD-L45 con respecto al perfil “Portal”

4. Funcionalidades

Todas las pantallas de la aplicacién constan de elementos comunes:

- Filtros
- Tablas
- Acciones

Las acciones que se pueden realizar a lo largo de la aplicacién se ven representadas con los
siguientes iconos:
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Modificar Borrar Visualizar

Al realizarse muchas de estas acciones aparece en la parte superior derecha un cuadro de

texto emergente con un mensaje de confirmacion sobre la accién llevada a cabo.
FHTTFEASEE APEITIDONIMOPE DO | IR

\/ Success %

Fichero subido

Cabe destacar que la gran mayoria de campos de los formularios de la aplicacidon constan de una
serie de validaciones. En caso de que estas validaciones no se cumplan se mostrara debajo del
campo la validacién a cumplir.

NIF

Nif incorrecto

1.1. Acceso al sistema

El Acceso al Sistema web de ley 45 — Portal se realiza via Intranet a partir del navegador instalado
en el equipo cliente.

La siguiente imagen muestra la pantalla de acceso a la aplicacion. El acceso a la aplicacion se
puede hacer mediante el certificado electronico o mediante clave. El certificado electrénico tiene
gue ser de representante.
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a cl@ve

Identifiquace medisnts ONile o cerificado slectrinica Identifiquese medliante BHle o clave

Copmn 1 2023 - Wisters o Tk y &

La aplicacién constara de la posibilidad de cambiar el idioma mediante el desplegable que se
encuentra en la esquina superior derecha, dentro de la cabecera. Este consta de todos los
idiomas disponibles segln la configuracion de la comunidad. En la pantalla de inicio de idioma
por defecto constara de espafiol, inglés y francés.

Antes de comenzar con el acceso a la aplicacidon se va a explicar de forma resumida esta pantalla
de acceso.

Lo primero que llama la atencién del usuario sera un cuadro de texto con aquellas noticias
emergentes de importancia. Este cuadro de texto no impide realizar el resto de las opciones en
caso de no querer cerrarlo.

A su vez se encontrard las noticias y novedades de texto y las noticias de documentos a
descargar.

Para acceder a la aplicacién se puede llevar a cabo mediante dos métodos, registro ordinario y
Cl@ve.

El acceso mediante registro solo esta habilitado para personas que tiene un certificado emitido
por una entidad espafola valido para acceder mediante Cl@ve. Mientras que por Cl@ve podran
acceder mediante todos los métodos, en caso de acceder por el apartado Ciudadanos EU, serd
necesario un registro por usuario y contrasefa previo o posterior al inicio de sesion.
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l. Usuarloy contrasena

Usuario

Contrasefa

Crear cuenta aqui
& Volver

Si es la primera vez que se accede por usuario y contrasefia es necesario un previo registro. Para

llevarlo a cabo solo es necesario pulsar en “aqu

Crear cuenta de usuario

m
[

y nos dirigira a el formulario de registro.

Identidad
Nombre Apeliide 1 Apellido 2
= echa N 1 Nax
‘‘‘‘‘ bre [ "
Direccién
Pais Municipio *
Direccién Codigo Posta
Prefijo Telefonic * Telefén * Correa Electrénico *
. ~
Identificador
Tipo Identificador Wamers Identificador * Pai
e un tipc v v
Datos de Inicio de Sesion
Usuario * Contrasefia *

Contrasenia Repetida
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Plataforma de identificacion para las Administraciones

r

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

cl@ve

| PIN )

Cl@ve PIN

Cadigo temporal personal recibido en el
teléfono movil. Para usarlo, es necesario
registrarse (2

(

Acceso Ci@ve PIN

)

J/

A

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
necesario registrarse (2

( Acceso Cl@ve permanente )

L J

La identificacion se realizara automaticamente si no han transcurrido mas de 60 minutos desde su ultima identificacion.

N\ i = . N\ il =\
_.% o,
cll@'ve |[F= elD.AS
JelD.AS
= . ‘ Vo I\
movil g g\‘
Cl@ve Movil DNle / Certificado electronico Ciudadanos UE
Acceso mediante Cl@ve Mévil. Puede Cualquier certificado electrénico cualificado Sistemas de identificacion de otros paises de
descargar la aplicacion en Apple Store (7 o en la UE
Google Play 2
( Acceso Ci@ve Movil ) (Acceso DNle / Certificado electrénico) ( Acceso Ciudadanos UE )
QG v \ J \ S
(@ 3\

Para acceso mediante Cl@ve es necesario el previo registro en la plataforma o constar de un

certificado valido. En caso de que el acceso se haga mediante “Ciudadanos UE” serd necesario

iniciar sesidn por usuario y contraseiia la primera vez.

1.2.

Pantalla de Seleccion

En esta pantalla se puede observar desplegable para la seleccién de comunidad auténoma.

Selecciona la comunidad donde presentar la solicitud.

Aragén

Q

Comunidad Pruebas

Madrid
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Apareceran solo aquellas comunidades que estén dadas de alta en la aplicacién. Una vez se
haga la seleccién de la comunidad se accederd a la aplicacion.

1.3. Pantalla de Inicio

Para comenzar con la explicacion de la pantalla de inicio se dividird en dos apartados: La
cabecera (igual a lo largo de toda la aplicacién) y el cuerpo de la pantalla.

IIl.  Cabecera de la aplicacion:

PRUEBASPF APELLIDOUNOPF ( 0O000000T }

Representando: FNMT-RCM PRUEBAS ( QOO00000! )
Comunidad seleccionada: Madrid ¢

En esta cabecera se pueden observar varios botones de interés: El de idioma (comentando en
el apartado anterior), Salir (vuelve a la pantalla de acceso al sistema), Recargar (vuelve a la
pantalla de seleccién de comunidad autbnoma)

Iv.  Cuerpo de pantalla de inicio

Esta pantalla consta de varias partes:

Noticias y recomendaciones de la comunidad autdnoma seleccionada, aquellas noticias con
descripcion de interés

La tabla resultados de las solicitudes que se pueden gestionar (aparece en el submédulo Listado
Solicitudes)

Noticias de Documentos de la comunidad autbnoma seleccionadas a descargar

Un cuadro de texto con Noticias emergentes de importancia en la comunidad. Este cuadro de
texto no impide realizar el resto de las opciones en caso de no querer cerrarlo.

Tabla de resultados

Se puede observar una gran tabla con solicitudes sin importar el estado en el que se
encuentren. Se mostraran en funcion del filtro y el orden que se marque.

Se puede filtrar por: "Cédigo” y "Estado”

Se puede ordenar por: “Cédigo”, “Estado”, “Empresa”, “F. Presentacion” y “F. modificacion”

Esta tabla consta con una columna dedicada a las acciones que se pueden realizar para cada
uno de los usuarios: Ver detalle, Editar borrador, Borrar borrador, Crear modificacion, Ver
histérico de modificaciones presentadas.
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Documentos 3 descargar

BDE]
el

Se explicard con mas detalle en el submddulo de Listado Solicitudes

V. Moddulos

- Solicitudes:
o Listado Solicitudes
o Crear Solicitud

1.4. Estado de las solicitudes

Antes de comenzar con la descripcion del listado y creacion de solicitudes es importante
comentar que hay distintos estados que permiten realizar ciertos cambios

Presentado
Cuando se ha presentado con éxito la solicitud. Solo se puede visualizar.

Borrador
Si no se ha podido presentar de forma correcta. Se puede Modificar y Eliminar

Presentado WS
Si se ha presentado mediante WS. Solo se puede Visualizar.
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1.5. Solicitudes: Crear Solicitud

Desde el médulo de Solicitudes se va a acceder a Crear solicitudes o desde el botdn superior
en la tabla.

+ Presentar nueva solicitud Documen

F. presentacion F. modificacion

Antes de comenzar con el formulario de una solicitud, aparecerd un cuadro confirmacién

Crear Solicitud X

@ Se creara un borrador ;Desea continuar?

En caso de pulsar "Cancelar” o X el cuadro de texto se cerrara sin haber empezado la solicitud.

En caso de pulsar "Aceptar”, se abrira el formulario para la creacién de la solicitud.

VI.  Formulario

Al comenzar con el formulario hay que tener en cuenta:

- Los datos no se validardn hasta finalizar la seccién y se podrd avanzar por ellas
rellanando de forma incorrecta. Al intentar presentar el formulario se volvera a validar.
En caso de que no cumpla las validaciones no se podra finalizar ni guardar el borrador
de la solicitud.

- Al finalizar se generardn varios resguardos que habrd que firmar y la solicitud podra
pasar a estado presentado.
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Apartados destacables:

Empresa

En caso de seleccionar ¢Opera su empresa en el sector de la construccion?

£5e trata de un rabajador desplazado  Espafia por ala que su em temporal hub i mente al trabajador?

Dentro de ETT, En caso de seleccionar ¢ Se trata de un trabajador desplazado a Espaiia por
una empresa usuaria a la que su empresa de trabajo temporal hubiera cedido
previamente al trabajador?

am de trabajo temporal eviamente al trabajacar? ()

Diceitn cudige postal

Desplazamiento.

En caso de que la fecha inicio y fecha fin sea justo de un afio

Fecha inicic ™ Fecha fin”~
30/09/2024 30/09/2025
Ampliacién duracién (@D
Cracha da amanlinciAdn ®

Se podra optar a la ampliacién de duraciéon con los siguientes apartados a rellenar
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VII.  Presentar Solicitud

En caso de que la solicitud no cumpla con las validaciones apareceran los apartados fallidos

Se han encontrado los siguientes errores:

— Empresa

- Municipio: Requerido

- Correo Electrénico: Requerido

- Prefijo teleféno: Requerido

- Identificador IVA (CIF): Formato del identificador IVA erréneo

- Direccién: Requerido

- Prefijo teleféno: Requerido

- Pais: Requerido

- Identificador IVA (CIF): Requerido

- Correo Electronico: Requerido

- Municipio: Requerido

- Codigo Postal: Requerido

- undefined: Requerido

- Pais: Requerido

- Direccion: Requerido

- Teléfono: Requerido

- Numero de inscripcion en el REA (Registro de empresas acreditadas): Requerido
- Justificacion de la contratacion de mano de obra temporal: Requerido
- Teléfono: Requerido

- Codigo Postal: Requerido

— Desplazamiento

- Tipo desplazamiento: Requerido
- Fecha de ampliacién: Requerido
- Determinacion de la prestacion de servicios: Requerido

En caso de que todas las validaciones se cumplan la pantalla de presentacion serd asi

RESGUARDO COMUNICACIGN DESPLAZAMIENTO

Una vez pulsado el botdn finalizar, aparecera un cuadro de texto con un desplegable de idiomas
para que el usuario seleccione el que ha utilizado en los campos del formulario
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Seleccion Idioma

Seleecione el idioma con el que se ha escrito

espafiol

En caso de pulsar "Cancelar” el cuadro de texto se cerrara sin haber presentado la solicitud.

En caso de pulsar "Continuar”, se abrira el cuadro de firma para que el usuario decida qué tipo
usar; Firmar con autofirma o Subir resguardo firmado digitalmente.

Proceso presentacion

Resguardo_21212024 pdf

Seleccione el método de firma:

o>

Subir resguardo firmado digitalmente

fa)
[ 1+

Firmar con Autofirma

Para firmar a través de Autofirma, debe tener instalada el programa Autofirma para poder realizar el proceso de
acceso a la aplicacion. Descarga Autofirma

X Cancelar

En caso de pulsar "Cancelar/X” el cuadro de texto se cerrard si haber presentado.

En caso de pulsar “Subir resguardo firmado digitalmente” se abrira la ventana para adjuntar
documento firmado.

Proceso presentacion

Resguardo a firmar:

Resguardo_21212024.pdf

Descargue el resguardo de la solicitud, firmelo digitalmente y posteriormente stbalo

Para firmar a través de Autofirma, debe tener instalado el programa Autofirma para poder realizar el proceso de

acceso a la aplicacion. Descarga Autofirma
aF Seleccionar
X Volver 74 Presentar
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En caso de "Firmar con autofirma” o adjuntar un documento firmado correctamente aparecera
un cuadro de texto con los resguardos de la solicitud.

Proceso presentacion X
Resguardos firmados:

fichero_generado_firmado.pdf

fichero_generado_firmadoCSV.pdf

El estado de la solicitud pasara a Presentado y se mostrara el formulario igual que si se hubiese

pulsado en Visualizar. Estos resguardos se podran obtener en el apartado Presentacién cuando
se pulse en visualizar.

1.6. Listado Solicitudes

vi.  Tabla de resultados

Se puede observar una gran tabla con solicitudes sin importar el estado en el que se encuentren.
Se mostraran en funcién del filtro y el orden que se marque.

Se puede filtrar por: "Cédigo”, "Estado” y “Empresa”
Se puede ordenar por: “Cédigo”, “Estado”, “Empresa”, “F. Presentacion” y “F. modificacion”

Esta tabla consta con una columna dedicada a las acciones que se pueden realizar para cada uno
de los usuarios: Ver detalle, Editar borrador, Borrar borrador, Crear modificaciéon, Ver histérico
de modificaciones presentadas.

La accién de Visualizar solo es posible en solicitudes con estado presentado /presentado WS /
pendiente subsanacion.

Pagina 14|20



Plan de Recuperacion, SUBSECRETARIA

VICEPRESIDENCIA TrEnNtGmacion

ey Q. Vv Resiliencia

&?,5:5?;?0 oF Financiado por SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
TRABAJO |a Unién Europea INFORMACION Y COMUNICACIONES

¥ ECONOMIA SOCIAL NextGenerationEU

[ == =

Solciudes v

>

Noticias y novedades =dige Empresa 1 F. presentacién 1)

Documentos a descargar

> s

Borrar borrador

]
Para eliminar un expediente hay que pulsar sobre el boton , en la fila que corresponde de
la tabla.

Aparecerd un mensaje de confirmacion

Eliminar Expediente

:Desea eliminar el expediente 11912023 7

X Cancelar 1 Eliminar

En caso de pulsar "Cancelar” el cuadro de texto se cerrara sin haber eliminado la solicitud.

En caso de pulsar "Eliminar” la solicitud se eliminara.

Editar borrador

7
Para modificar una solicitud hay que pulsar sobre el botén , en la fila que corresponde de
la tabla.

Apareceran las mismas pantallas que para la creacidn de la solicitud.

A la hora de modificar una solicitud es importante recordar que ciertas propiedades cumplen con
Validaciones. Esto quiere decir que en caso de no rellenarse o rellenarse mal aparecera un error
gue hasta que no se corrija no podra guardarse la modificacion.

Los campos obligatorios son aquellos que tienen el simbolo * al lado.
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Salicudes
@ >

Estade Lo

B Gudcborador

Ver detalle
Para visualizar una solicitud hay que pulsar sobre el botén , en la fila que corresponde de
la tabla

Al pulsar sobre el botén visualizar se vera con més detalle la solicitud. Aparecera la pantalla de
presentacion(se explicara en los siguientes subapartados)

EXIEI DESCRIPTIVD PRESENTACION

Copight © 2003 - Mot de T y Fs

Se podran visualizar todos los apartados de la solicitud SIN la posibilidad de editar sus datos,
salvo en casos excepcionales de:

- Desplazamiento (no en todos los casos)

- Documentacion

Crear modificacion
Se podra crear una copia exacta de la notificacidn ya presentada para realizar alguna

N ne . o
modificacion pulsando sobre el botén — . Este creara una copia y redirigird al detalle de la
misma para que realiza las modificaciones necesarias.
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Emprasa

(Opera su empresa en el soctor de la cansirucion 1

Ver histérico de modificaciones presentadas

Se podrad ver el histdrico de una notificacidon unto con todas las modificaciones que se han podido

, | &
presentar pulsando sobre el botén .

Historico de la solicitud: 15612024 X

F.creacion  F. presentacion

15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  13/03/2024 23/04/2024
15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  (07/05/2024  07/05/2024
15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024
15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024
15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024
15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024

15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024

15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024

15612024 Presentado FNMT-RCM PRUEBAS  11/06/2024  11/06/2024

(o] [e] (] [e] [¢] (o] [e] [e] [e] [e]

21012024 Presentada WS FuMT-RCM PRUEBAS  12/06/2024 06/04/2023

Dentro de esta ventana emergente aparece los botones de accidn “Ver detalle”, “Editar
borrador” y “Borrar borrador”, llevando acabo las mismas acciones definidas anteriormente.

Desplazamiento
En caso de que la fecha inicio y fecha fin sea justo de un afio
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Transformacion

T Plan de Recuperacién, SUBSECRETARIA
Q. Vv Resiliencia

VICEPRESIDENCIA
SEGUNDA DEL

&?,5 |IsE$§R?o oF Financiado por SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
TRABAJO |a Unién Europea INFORMACION Y COMUNICACIONES
Y ECONOMIA SOCIAL NextGenerationEU
Fecha inicio ™ Fecha fin™
01/04/2022 01/04/2023

Ampliacién duracion @D

Se podra optar a la ampliacién de duracién. En el caso de haber optado a esta y haberla
rellenado, aparecera el botén de Presentar Ampliacién.

Estado: Frescrtodn
Fechs de presentacidn: 11/09/2024

TEXTO DESCRIPTIVO DESPLAZAMIENTO

Determinacién, de Ia prestacion de senvicios™

Fecha fin”

Motivacin de cién duracién mas de doce meses”

Una vez pulsado el botén aparecerad el siguiente cuadro de texto

Proceso presentacion

Resguardo_21212024.pdf

Seleccione el métedo de firma:

o ®

Firmar con Autofirma Subir resguardo firmado digitalmente

Para firmar a través de Autofirma, debe tener instalada el programa Autofirma para poder realizar el proceso de
acceso a la aplicacion. Descarga Autofirma

En caso de pulsar "Cancelar/X” el cuadro de texto se cerrara si haber presentado.

En caso de pulsar “Subir resguardo firmado digitalmente” se abrira la ventana para adjuntar
documento firmado.
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Plan de Recuperacion, SUBSECRETARIA

VICEPRESIDENCIA TrEnNtGmacion

eRESIoEN Q. Vv Resiliencia

&?SI'SEQR?O oF Financiado por SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
TRABAJO |a Unién Europea INFORMACION Y COMUNICACIONES

Y ECONOMIA SOCIAL NextGenerationEU

Proceso presentacion X

Resguardo a firmar:

Resguardo_21212024.pdf

Descargue el resguardo de la solicitud, firmelo digitalmente y posteriormente sibalo

Para firmar a través de Autofirma, debe tener instalado el programa Autofirma para poder realizar el proceso de

acceso a la aplicacién. Descarga Autofirma
X Volver 74 Presentar

En caso de "Firmar con autofirma” o adjuntar un documento firmado correctamente aparecera
un cuadro de texto con los resguardos de la solicitud.

Proceso ampliacion X
Resguardos firmados:

Resguardo Firmado con

()
: certificado

Resguardo Firmado con

[&]
* certificado CSV

A estos documentos se podran acceder en el apartado de Presentacion

Resguardos Ampliacién Duracién

ResguardoNatificacionAmpliacionFirmado_2023-04-1413012023pdf ResguardoNotificacionAmpliacionFirmado_2023-04-14_13012023_csv.pdf

Presentacion

En Presentacion se encontraran todos los resguardos generados durante la solicitud. Estos
resguardos podran descargarse.
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Plan de Recuperacion, SUBSECRETARIA
4 Transformacién

DA vy Resiliencia
b G &?SI'SE;‘:‘R% oF Finanfiado por SUBDIRECCIGN GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
Al[ﬂk@ é TRABAID la Unién Europea INFORMACION Y COMUNICACIONES
Y ECONOMIA SOCIAL NextGenerationEU
&3 5
i iR B ok s

Empresa  Persona de contacto en Espaa  Representante trabajadores  Destino  Personal desplazado Docume Presentacion

En caso de no haber solicitado ninguna ampliacion de duracién no aparecera ese espacio.

@ 3 Solicitudes ¥ Visuslizar 5

Estada: Prescntodo
Cédigo Registro:
Fecha da presentacién: 11/01/2021

Resgunntn 912073 Aesgguartlosa 12023 el
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