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1. Acceso a la Plataforma

Alacceder a la aplicacion a través de la URL https://www.educacion.gob.es/ulises2
se muestra una pantalla de login, ya que solo usuarios registrados pueden entrar a
la plataforma. Existen dos mecanismos de autenticacion: mediante
DNl/contrasena o mediante Cl@ve usando un certificado digital valido. Desde esta
pantalla se puede reestablecer la contrasefia si se ha olvidado, pulsando en
“Recuperar contrasena”.
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a) DNIlycontrasena

Para realizar el acceso mediante usuario y contrasefia, se rellenan los campos del
formulario y se hace clic en el botdn . En caso de que alguno
de los datos sea incorrecto, se muestra un mensaje informando de ello. Es
necesario asegurarse de que es un DNI o NIE y en caso de que de error se pongan
en mayuscula las letras.

b) Cl@ve

Para realizar el acceso mediante Cl@ve, se hace clic en el botdn
. Se accede a la plataforma de identificacion de Cl@ve y se

muestran los métodos de autenticacion.


https://www.educacion.gob.es/ulises2

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve

FAelD.AS "’

Aligual que el acceso por usuario/contrasefa, se debe estar registrado en Ulises2
para poder acceder por Cl@ve.

c) Recuperar contrasena

En caso de no recordar la contrasefa, se puede recuperar pulsando en “Recuperar
Contrasena” siempre y cuando se disponga de un email valido. Esta funcionalidad
enviaun email al correo facilitado para cambiar la contrasena. Para iniciar el tramite
de recuperacion de contrasena, se introduce el DNI o NIE y se envia un correo con
las instrucciones para cambiar la contrasefa. En el campo etiquetado como “DNI
*” se escribe el nUmero de Documento Nacional de Identidad con la letra o letras
en mayuscula.

Restaurar contrasena

Introduce tu DNI para recibir el enlace de restauracion

DNI =

Cancelar Continuar

2. Seleccion de actuacion

Al acceder a la aplicacion, se puede seleccionar entre las actuaciones en las que
se esté dado de alta. Para facilitar la busqueda, la aplicacion ofrece opciones de
filtrado por nombre o identificador de la actuaciéon, PGE (Presupuesto General del
Estado) y tipo de actuacion. Esta funcionalidad permite una navegacién mas agily
eficiente, ayudando a localizar rapidamente la actuacién deseada. Una vez
seleccionada una actuacién, se carga automaticamente toda la informacion
relacionada con la misma. Si se desea seleccionar una actuacion diferente, se
puede hacer mediante el botén "Cambiar actuacién”, ubicado en la parte superior
de la aplicacion.



3. Descargary cumplimentar los documentos

Una vez leidas las instrucciones y cumplimentados los modelos oportunos, se
debenincorporar en los apartados correspondientes.

JUSTIFICACION ECONOMICA Y TECNICA

| instrucciones [ || Piantilla Justificacion Econdmica [@ || Plantilla Justificacion Tecnica [ || Modelos y Anexos [ |

a) Listado yubicacion de documentos.

Certificado de ingreso en contabilidad

Certificado de no concurrencia de otras ayudas

Certificado de ingresos adicionales

Certificados | Certificado de tenenciay custodia de la documentacién aportada

Certificado de estar al corriente de Pago con la Seguridad Social

Certificado de estar al corriente de obligaciones tributarias para solicitud
de subvenciones

Relacion clasificada de gastos subvencionables como facturas o
documentos contables de valor probatorio equivalentes. (Plantilla para
carga masiva o rellenar una a una las lineas de gasto)

Tipos de gasto

] [ Modificables

Datos pagador/perceptor ‘ Acciones subvencionables - I

Documentos
pro batorios weLmea CERGS" Actuacion subvencionable

i | Gasto 1 Subvenciones para la financiacion de acciones formativas vinculadas al Catalogo Nac\cna@j- Cualificaciones Profesionales de ambito estatal, dirigidas a personas
P | Gasto 2 Subvenciones para la financiacion de acciones formativas vinculadas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales de ambito estatal, dirigidas a personas
EN | Gasto 3 Subvenciones para la financiacion de acciones formativas vinculadas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales de ambito estatal, dirigidas a personas
LS | Gasto4 Subvenciones para la financiacion de acciones formativas vinculadas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales de ambito estatal, dirigidas a personas

5N Gasto 5 Subvenciones para |a financiacion de acciones formativas vinculadas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales de ambito estatal, dirigidas a personas

PResultados porpagina 5~ 1-5de27

Certificacion de finalizacion del programa de formacion.

Certificacion de la ejecucion de cada accion formativa.

Memoria de 3 ) e
.. Memoria de las actuaciones de evaluacion desarrolladas.
actuacioén

justificativa; | Memoria justificativa de la pertenencia a los colectivos prioritarios.
Documentos justificativos de pertenencia a colectivos prioritarios

Otros documentos (Si aplica)

Documentacion justificativa de los costes relativos a las acciones

SEDETE subvencionadas. (documentos probatorios)

documental
Ofertas de diferentes proveedores (si aplica): Tres ofertas de
diferentes proveedores segun el articulo 31.3 de la Ley 38/2003.

Modelo 069 Jqstlflcante de remtfagl"o al Tesoro Publico: Carta de pago de
reintegro al Tesoro Publico.

Justificacion .

o Indicadores
técnica




4. Certificados

Al acceder, se muestran los diferentes tipos de documentos con certificados
asociados segln el tipo de actuacién correspondiente. Para incorporar los

modelos, se pulsa el boton B En ese momento se muestra una pantalla donde se
permite buscar el documento en el sistema de ficheros haciendo clic en el botén

Seleccionar certificados

® &

Certificado de tenencia y custodia de la documentacion aportada

P ®

X X X X X X
&2 &)
ooooooao

Certificado de estar al corriente de obligaciones tributarias para solicitud de subvenciones

Certificados necesarios:

e (Certificado de ingreso en contabilidad

e (Certificado de no concurrencia de otras ayudas

e (Certificado de ingresos adicionales

e Certificado de tenencia y custodia de la documentacién aportada

e Certificado de estar al corriente de Pago con la Seguridad Social

e Certificado de estar al corriente de obligaciones tributarias para solicitud de
subvenciones

a) Acceder al directorio de un certificado

Para acceder a la carpeta que almacena los certificados, se hace clic en el botdn.
Cuando estén cumplimentados, aparece un tic verde confirmando que se ha
incorporado.

b) Firmar un certificado

Una vez cargado cualquiera de los certificados, aparece el botéon de firma
L . . 2t . . ., .
individual. Al hacer clic en él l-, se muestra un mensaje de confirmacion. Si se

desea continuar con el proceso, se acepta dicho mensaje.

Cuando estén cumplimentados aparecera un tic verde confirmando que se ha
incorporado

A N N N
NN N N N W
B P P P BB
oooDoDoaGOo



5. Documentos probatorios

Para acceder a los documentos probatorios, es necesario haber seleccionado
previamente una actuacion y contar con los permisos correspondientes. Una vez
cumplidos estos requisitos, se puede acceder a esta seccion a través del menu
superior, seleccionando el submenu "Justificacién econdémicay técnica".

Justificacion economica y técnit:d ~ | Firma y entrega de la doc
Justificacion economica » h Certificados
Modelo 069 Documentos
) D probatorios
Justificacion técnica »
Memoria actuacion ;u

Soporte Documental »

Requerimiento de Subsanacion
(®S)

Al acceder a la seccién de documentos probatorios, se muestra una tabla con
todos los documentos relacionados con la actuacion seleccionada. Dentro de esta
tabla, se ofrece la posibilidad de realizar busquedas avanzadas aplicando filtros
segun distintos criterios, tales como nombre del pagador o receptor, acciones
subvencionables, tipos de gasto y estado de modificabilidad (si el documento es
editable o no). Para facilitar la gestidn de los filtros aplicados, la interfaz incluye un
botén que permite restablecer los filtros, devolviendo la vista de la tabla a su estado
original y mostrando todos los documentos disponibles.

’ Relacion de facturas o documentos contables de valor probatorio equivalentes

Recuperar lineas Importar incidencias m Nueva linea

. l ] Modificables o

Tipos de gasto

Datos pagador/perceptor l

Acciones subvencionables M ]

y Datos

Datos sobre el gasto (en el caso de que el i

gasto sea im&ulahle a varias acciones
formativas debe indicarlo una sola vez)

A cumplimentar solo en el caso de Datos sobre Datos sobre -
EXTERNALIZACIONES/CONTRATOS entidad pagadora  perceptor/a ez
pago
Gastos Tipologia Informacion
Subvencionables de gasto  Importe Importe
M;ela Documento DOCUMENTO  4;c e
pago contabilideq 9¢P29°  degasto

Icacion Fecha Importe Im‘!rxme
Nombre facturao netoen
CIF Denominacion NIF/CIF orazon documento  doc.

V) - -
Excluido)  incluido) ‘contrato social %rg'hamnn probatorio

VAo adicional
‘similar en Fecha
loc.

Ne
Linea

a) Importacién masiva (Recomendado)

Se puede cargar el archivo Excel utilizando una plantilla predefinida. Esta plantilla
esta disponible para su descarga tanto en esta ventana como en la seccion de
plantillas de justificacion econdmica en la pagina de inicio. Para cargar el archivo,
se pulsa el botdn . Dicho botén Unicamente aparece al Administrador o al
usuario que cuente con permisos de importacion. Al cargar el archivo, se muestra
una pantalla donde el usuario puede elegir si desea realizar una carga incremental.
Si no se selecciona esta opcidn, todas las lineas de gasto previamente cargadas
seran eliminadas.



Importar gastos
. Importar Exportar Nueva linea
Puedes importar tu fichero EXCEL

Si no esta marcado como incremental va a perder los todos los datos!! ) ] Modificables o

Accion(

Datos pagador/perceptor
Incremental

1 Descargar plantilla agui F
Cancelar Importar
N°Linea .- p

b) Gestion de lineas de gasto

Creacion de una nueva linea de gasto

Para afadir una nueva linea de gasto, se hace clic en el botdn , el cual
redirige a un formulario especifico donde se pueden ingresar todos los datos
necesarios. Este formulario estara inicialmente vacio para facilitar la introduccion
de lainformacion requerida.

NUEVO GASTO

——Centro

Actuaciones subvencionables - Acciones Subvencionables = - Tipologia de gasto = - ‘

Tipo de Justificacién =

Datos sobre entidad pagadora

¢Gasto fuera de esp... ~ ¢Gasto fuera de UE? ~ NIF/CIF = Denominacién = ‘

Edicion de una linea de gastos existente

Para modificar una linea de gasto previamente registrada, se selecciona la linea

correspondiente en la tablay se hace clic en el botén 7 . Estaaccion redirige aun
formulario en el que se muestran los datos actuales, permitiendo su modificacion
y posterior guardado.

‘ EDITAR GASTO

Centro educativo

(- Actuamones subvencionables [ Acciones Subvencionables + ipoloqia de gasto «

Acciones De Mejora De La Calidad DeLaF.. ™ ‘ Proyectos de innovacién para el alumnad.. Indemnizaciones por razén del servicio (di... ~

[ 1ipo de Justificacion « ‘

Coste Real

Datos sobre entidad pagadora

NIF/CIF
2432423 }

Eliminaciéon de una linea de gasto

Si se desea borrar una linea de gasto, se puede hacer mediante el botdn L que
solicita una confirmacién antes de proceder con la eliminacién definitiva del

7



registro. Esta funcionalidad solo esta disponible si el estado de la linea permite su
eliminacion segun las reglas definidas.

Exportacion

Las lineas de gasto se pueden exportar haciendo uso del botdn | Exportar Este
proceso asincrono muestra al usuario un mensaje indicando que la operaciéon se ha
realizado correctamente. Posteriormente, el usuario recibe un mensaje a través de
la mensajeria interna.

La exportacion se ha efectuado correctamente.

. [J Modificables
Acciones

Datos pagador/perceptor
Aceptar

6. Indicadores

Para visualizar los indicadores, es necesario acceder a la opcién "Indicadores”
dentro del menu "Justificacion técnica".

Im Justificacion econémica y técnica ~

Justificacién técnica » Indicadores

Unavezen la paginade indicadores, se puede elegir entre los diferentes indicadores
de ejecucién, los indicadores de resultado o acceder a la lista de datos
individualizados.

E
Indicadores de realizacién Indicadores de resultado Datos individualizados

ACCIONES FORMATIVAS 22 OO ACCIONES FORMATIVAS 22 OO ACCIONES FORMATIVAS 22 [

Para visualizar unindicador, se hace clic en sunombre. Para ello, previamente debe
estar abierto y si no es asi, se debe dar al botdn de Abrir, tras el cual se abre un
modal en el que se pueden seleccionar las fechas de inicio y fin de edicion, asi
como el indicador a abrir. Por otro lado, si se desea acceder a la carpeta donde se
encuentra el documento del indicador o la carpeta del listado de datos

individualizados, se hace clic en el botdn D

7. Firma actuacion

En primer lugar, se dirige a la pagina de inicio y se hace clic en el botdn
para comenzar el proceso.

INSTRUCCIONES JUSTIFICACION @ l MODELOS Y ANEXOS @ H PLANTILLA JUSTIFICACION ECONOMICA @ ]

\ PLANTILLA JUSTIFICACION TECNICA [cb I

4




El proceso de firma se compone de tres pasos. En el primer paso se muestra un
resumen del estado de la documentacidén. Para continuar al siguiente paso, todos
los documentos obligatorios deben haber sido entregados. Se hace clic en para
avanzar. En el siguiente paso se visualizan todos los datos relativos a la actuacion.
Para seguir con el proceso, se hace clic en. En el ultimo paso aparece la informacién
del firmante de la actuacién. Para generar el registro fuera de Ulises I, se hace clic
en el boton.



Anexo |

Esquema de justificacion para Ulises 2.

; » o '_ Certificado de ingreso en contabilidad
Justificacion economica y tecnica Certificado de no concurrencia con ofras
ayudas

Certificado de ingresos adicionales

Certificado de tenencia y custodia de la
Certificados documentacion aportada

Certificado de estar al comiente de Pago con

la Seguridad Social

Certificado de estar al comriente de

obligaciones fributarias para solicitud de

subvenciones

Documentos probatorios

: 1_Excel de justificacion economica / anadir
s e e e T (Excel con listado de = .
_: actuaciones realizadas lineas de gasto

Memoria de las actuaciones de evaluacion
desarrolladas

Soporte documental Incluir documentacion justificativa

Memoria de actuacion

Certificacion sobre la generacion o no de

rendimientos financieros y su importe

Modelo 069 Si es el caso, incluir modelo 069

Modelo 069

« Indicadores de resultado

Justificacion técnica Indicadores « Indicadores de ejecucion

» Excel de datos individualizados

Descargar los modelo en la pestana:

Modelos y anexos [z ]

Descargar los modelo en la pestaia:

Plantilla justificacion técnica [z |

Descargar los modelo en la pestana:

Modelos y anexos [= l

Lo genera la entidad bancaria de la cuenta a
la que se transfirio la subvencidn
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