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Tema 1. Introduccion

El subsistema de Formacion Profesional para el Empleo, regulado por el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, integra el conjunto de instrumentos y acciones que tienen por
objeto impulsar y extender entre las empresas y los trabajadores ocupados y desemplea-
dos una formacién que responda a sus necesidades y contribuya al desarrollo de una eco-
nomia basada en el conocimiento.

El subsistema de Formacién Profesional para el Empleo esta integrado por las siguientes
iniciativas de formacion:

— Formacion de demanda, que abarca las acciones formativas de las empresas y los
Permisos Individuales de Formacion, en adelante PIF;

— Formacion de oferta, que comprende los planes de formacioén dirigidos prioritariamen-
te a trabajadores ocupados y las acciones formativas dirigidas prioritariamente a tra-
bajadores desempleados;

— Formacién en alternancia con el empleo, que esta integrada por las acciones formati-
vas de los contratos para la formacién y por los programas publicos de empleo-forma-
cion, y

— Acciones de apoyo y acompafiamiento a la formacion.

Con la finalidad de gestionar la primera de las Iniciativas de Formacion, en la pagina web
de la Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo se ha puesto a disposicion de
las empresas la «Aplicacion de acciones formativas de las Empresas» que facilita el des-
arrollo de programas de formaciéon para sus trabajadores y que les permite planificar la
formacidén sin tener que ajustarse a las Convocatorias anuales.

Con esta aplicacion, las empresas podran:
— Conocer y gestionar su crédito para la realizacion de Acciones de Formacion;

— Realizar las comunicaciones de inicio y finalizacion de los grupos formativos (median-
te una conexiodn segura que garantiza la confidencialidad de las comunicaciones), e

— Informarse respecto de la oferta formativa que existe en el mercado a través de dife-
rentes catalogos (de acciones, de centros, Entidades Proveedoras, etc.)

Las empresas podran organizar y gestionar la formacion de sus trabajadores por si mis-
mas, o bien contratar su ejecucidon con centros o entidades especializadas. En este ultimo
caso, los citados centros o entidades deberan asumir, al menos, la coordinacion de las
acciones formativas, no pudiendo delegar ni contratar con terceros el desarrollo de dicha
coordinacion.

Las empresas podran agruparse voluntariamente, previo acuerdo por escrito, para orga-
nizar la formacion de sus trabajadores, designando a tal efecto una entidad organizadora
para que les gestione sus programas de formacion.

Podra tener la condicion de entidad organizadora cualquiera de las empresas que formen
parte de la agrupacion, o bien un centro o entidad que tenga entre sus actividades la
imparticion de la formacion.
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Ademas dispone de un periodo de carencia de 15 dias naturales para realizar las comuni-
caciones siguientes a la fecha en la que se ha dispuesto la aplicacién informética por parte
de ésta Fundacion, es decir, todos los grupos formativos que se inicien entre el 1 de enero
y el fin del periodo de carencia, podran comunicarse a lo largo del afio de forma previa a
la bonificacion, en el boletin de cotizacidén correspondiente.

Por el contrario, para la comunicacion de los grupos cuyo inicio sea posterior a los 15 dias
naturales indicados en el parrafo anterior, se deberan respetar los plazos establecidos en
la norma de aplicacion (7 dias de antelacion).
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Tema 2. Acceso a la aplicacion Informatica

Una vez que se accede a la pagina web de la Fundacién Tripartita para la Formacién en el
Empleo, aparece informacién que nos da acceso a los diferentes menus: «Noticias»,
«Demo aplicacion», «Documentacion», «Normativa Legal», «Registro de centros o entida-
des proveedoras de formacion», «Plan Amigo» y «Acceso al Sistema.

Asimismo, se puede acceder a la «Ayuda» donde se incluyen tres opciones: «Manual de la
aplicacion», «Glosario de términos» y «Preguntas mas frecuentes» y por otro lado, pode-
mos pulsar sobre «Informacién» y se despliegan otras tres opciones: «Atenciéon al
Usuario», «Consultas / Incidencias», «Sedes Territoriales»

Fundacién Tripartita g ﬁ- " 4 |
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Para solicitar la clave que permite el acceso al sistema, es necesario que el Representante
Legal de la empresa tenga acreditada su «firma digital» como entidad ante la autoridad
de certificacion publica «CERES» (Certificacion Publica de Transacciones Electronicas) des-
arrollada por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT), con la colaboracion del
Ministerio de Administraciones Publicas.

Se entiende por Representante Legal de la Empresa, la persona que tenga capacidad para
representar a la empresa, ante las Administraciones Publicas u Organismos y Entidades de
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caracter publico, en aquellas actuaciones relacionadas con la gestién de acciones formati-
vas.

Una vez que haya obtenido la clave de acceso al sistema, el Representante Legal podra
afladir nuevos usuarios al sistema para gestionar su formacion. Para ello, éstos necesita-
ran ademas, tener acreditada su «firma digital» como persona fisica.

Para acceder a las paginas de la aplicacion es necesario tener instaladas las ultimas ver-
siones de los navegadores, en todo caso la configuracion minima para acceder al sistema
es:

— Internet Explorer 6.0

Para poder firmar el inicio y fin de las acciones formativas es necesario tener instalado
Internet Explorer.

I i60 d ificado digital

Un paso previo a los procesos de registro y validacion es obtener un Certificado digital.
Para ello, deber& acceder a una de las siguientes direcciones de Internet :

1. Autoridad Publica de Certificacion Espafiola CERES (www.ceres.fnmt.es)
2. Camaras de Comercio (www.camerfirma.com)

3. Firmaprofesional, S.A (www.firmaprofesional.com)

4. lzenpe, S.A (http://www.izenpe.com)

5. Agencia Notarial de Certificacion (ANCERT) (http://ancert.com)

y seguir los pasos para su obtencion que en ella se detallan. No obstante, dentro del Plan
Amigo que contiene la aplicacidon, se ha integrado una opcién denominada «Certificado
digital» con informacién sobre lo que es un certificado digital, su obtencién y su utiliza-
cion.

Para obtener su certificado digital debe seguir los siguientes pasos:
1. Solicitar su certificado de usuario;

2. Acreditarse en una oficina de la Agencia Estatal Administracion Tributaria (AEAT) o
en las oficinas consulares de carrera de Espafia en el extranjero para los certifica-
dos emitidos por CERES o presentarse en su Camara de Comercio para los certifi-
cados emitidos por Camerfirma, y

3. Descargar su certificado.
La documentacion a presentar para acreditarse sera la siguiente:

— Acreditacion como PERSONA JURIDICA: Debe llevar a la Oficina de Registro los
siguientes documentos acreditativos:

- Identidad de la compafiia;
- Identidad del representante (D.N.l. o pasaporte) y su fotocopia;
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< Documento acreditativo de la representacion legal de la entidad o documento
acreditativo de poder especial de representacion para solicitar el certificado, y

e (Cdbdigo de solicitud del certificado.

— Acreditacion como PERSONA FISICA: Debe llevar a la Oficina de Registro los
siguientes documentos:

< Documento acreditativo de la identidad del representante (DNI original o pasa-
porte) y su fotocopia, y

e (Cdbdigo de solicitud del certificado

2.3. Reqistrarse

Para obtener la clave de acceso, hay que entrar en la pantalla «Solicitud clave de accesox».

Se le pedira que seleccione su Certificado digital. En caso de que no lo tenga, no sea vali-
do o esté caducado, recibira un mensaje de error o no le cargaréa la pagina correspondien-
te.

Una vez seleccionado el certificado en esa pantalla hay que indicar su CIF, el perfil con el
que desea darse de alta (Empresa Bonificada o Entidad Organizadora - Agrupaciones) y la
direccion de correo electrénico a la cual se le va a remitir su clave. El correo electrénico
de respuesta sera inmediato.

Fundacién Tripartita /%

FARY LA PORMACHME TN DL EREFLED

Acciores de Formacin en las Empresas

TS —

C.1.F. | A00000000

Parfil |Emprasa Bonificada =
Email | |

Acaptar Condidenes Lagales [

Esta operacion so6lo la tendra que realizar la primera vez que acceda al sistema. En lo suce-
sivo, deber& entrar en la aplicacion por la opcion de menu «Acceso sistema.

— En el campo NIF volcard automaticamente el NIF del Representante Legal de la
entidad que solicita el acceso al sistema.

— En el campo «CIF» deberd introducir el CIF de la Empresa. El formato del CIF es:
Letra + N© del CIF. Ejemplo: A08109506.
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— En el campo «Acceder con Perfil de» deberd indicar si accede como una Entidad
Organizadora - Agrupaciones o como Empresa Bonificada

1. Entidad Organizadora — Agrupaciones:
Se entiende por agrupacion de empresas la unién de dos o0 méas empresas con
el fin de gestionar de forma conjunta la Formacion. Una de ellas tendra que asu-
mir las funciones de la entidad organizadora, o con la mediacién de una terce-
ra entidad que asuma las siguientes funciones:

e Tramitar ante la Fundacion Tripartita para la Formacidon en el Empleo las
comunicaciones de inicio y de finalizacion de las acciones formativas.

e Colaborar con las Administraciones y 6rganos de control competentes en las
acciones de evaluacion y actuaciones de seguimiento y control que, directa-
mente o con el apoyo técnico de la Fundaciéon Tripartita, se desarrollen res-
pecto de las acciones formativas en las que interviene como entidad organi-
zadora

= Todas aquellas obligaciones establecidas en el Real Decreto 395/2007, de 23
de marzo y en la Orden Ministerial de desarrollo, relacionadas con las accio-
nes formativas, asi como la custodia de cuanta documentacion relacionada
con la organizacion, gestion, e imparticion de la formacion pueda ser reque-
rida por las Administraciones u 6rganos de control competentes y por la
Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo.

La constitucion de la agrupacion habréa de formalizarse mediante documen-
to escrito, firmado por los representantes legales de las entidades agrupa-
das. Este documento quedara en poder de la entidad organizadora, mante-
niéndolo a disposicion de los érganos de control competentes.

Para tener la condicién de entidad organizadora en la agrupacion de empre-
sas se requiere ser centro o entidad que tenga entre sus actividades la
imparticion de formacion. También podran tener la condicion de entidad
organizadora las entidades o empresas que teniendo la formaciéon dentro de
su objeto social con anterioridad al 1 de enero de 2003, se hubieren consti-
tuido como tales al amparo del Real Decreto 1046/2003, de 1 de agosto, por
el que se regula el subsistema de formacién profesional continua, y de su
normativa de desarrollo.

Con este perfil de acceso, la entidad organizadora podra:
e Grabar sus datos y los de las empresas agrupadas;

e Conocer el cumplimiento del saldo del crédito y de las diferentes condiciones
de obligado cumplimiento

2. Empresa Bonificada: podra ser Empresa Bonificada toda aquella radicada en
territorio estatal, cualquiera que sea su tamario y ubicaciéon, que desarrolle for-
macion para sus trabajadores y cotice por Formacion Profesional.

Con este perfil de acceso, la Empresa Bonificada podra acceder a la aplicacion
de forma individualizada.

Una vez seleccionado el perfil solamente podra cambiarse solicitando una nueva clave de
acceso

— En el campo «Email» se consignara la direccion de correo a la cual mandaremos su
Clave de acceso.

Manual de la aplicaciéon informatica de gestion de acciones de formaciéon en las empresas 6




Es imprescindible para poder acceder al sistema que acepte las condiciones legales, en
caso contrario le dara un mensaje de error y no se le remitira su clave de acceso.

AUTORIZACION DE ENTIDADES BONIFICADA PARA PARTICIPAR EN AGRUPA-
CIONES DE ENTIDADES ORGANIZADORAS

En la aplicacion de acciones formativas operativa en el ejercicio 2008, las entidades que
accedan a la aplicacion con el perfil de bonificadas podran indicar si desean o no autorizar
su participacion con determinadas entidades organizadoras.

Cuando acceda a la aplicacion por primera vez, existen dos posibilidades:
1.- Ninguna entidad organizadora la ha incluido en su agrupacion.

2.- Algunas entidades organizadoras pueden haber dado de alta su empresa en sus agru-
paciones.

1.- Si ninguna entidad organizadora la ha incluido en su agrupacion, le aparecera una pan-
talla en la que se le pregunta si autoriza o no su participaciéon en una agrupacion. Podra
indicar «SlI» 0 «NO» u optar por cerrar la ventana y no definir inicialmente su postura.

— Si opta por cerrar la ventana sin contestar, cualquier entidad organizadora podra
incluirla en su agrupacion. En cualquier caso, cuando esté cumplimentando los
datos identificativos de su empresa, podra decidir de nuevo si autoriza o no su par-
ticipacion en entidades agrupadas.

— Si indica que «No» autoriza la participaciéon de su empresa en ninguna agrupacion,
debera tener en cuenta que cuando una entidad organizadora intente darla de alta
como participante de su agrupacion, no podra hacerlo, y se le informara de que la
entidad bonificada no le ha dado autorizacion para incluirla como participante.

— Si opta por indicar «Si», ademas de haber formalizado el «Convenio de adhesion»
con la entidad, debe indicar en la pantalla que se abrird a continuacion, qué enti-
dades son las que estan autorizadas para incluir su empresa. Para ello debe pinchar
en el botén «afiadir» y cumplimentar el CIF de las mismas. Su razén social apare-
cera por defecto.

2.- Si alguna entidad organizadora ya le ha dado de alta en su agrupacion antes de acce-
der por primera vez con el perfil de entidad bonificada, la aplicacién se lo indicara, mos-
trandole una pantalla en la que aparece el CIF y la razdn social de las mismas. Puede optar
por autorizar o no su participacion con estas entidades o cerrar la pantalla.

— Si cierra la pantalla sin mas, cualquier entidad organizadora podra incluirla en su
agrupacion, y en las entidades organizadoras que le han dado de alta se mostrara
con el estado «pendiente de asignar».

— Si no autoriza su participacion en ninguna de las entidades que le han dado de alta,
deberd pinchar en «No». En las entidades organizadoras que le han dado de alta se
mostrara con el estado «no» autorizado.

Su empresa sera dada de baja como participante de la agrupacion no autorizada,
salvo en el caso de que ya se hubiera incluido en algun grupo formativo. Si es asi,
no se borrard automaticamente sino que la propia entidad bonificada debera pre-
sentar un escrito en la Fundacion Tripartita para que se realicen las gestiones opor-
tunas. El administrador de la entidad organizadora recibira un e-mail indicandole
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que el Representante Legal de la entidad bonificada no autoriza su participacién en
Su agrupacion.

Ademas, a través de la aplicacidon informatica, la entidad organizadora conocera
qué empresas con perfil de bonificada no han autorizado su participaciéon en su
agrupacion.

Aunque haya indicado que «NOx» autoriza, en cualquier momento del ejercicio una
entidad bonificada podréa autorizar su participacion con las entidades organizadoras
que desee.

— Si quiere autorizar su participacion en alguna de las entidades organizadoras que
ya le han dado de alta, ademas de haber formalizado el «Convenio de adhesion»
debera:

e Si solo es una una entidad organizadora pinchar en «Sl».

e Sison varias, pinchar en «Sl» y en la pantalla que aparece a continuacion, indi-
car en cada una de las entidades organizadoras si la autoriza o no.

Ademas podra afiadir a tantas entidades organizadoras como desee, para ello debe
pinchar en el boton «afadir" y cumplimentar el CIF de las mismas. Su razén social
aparecera por defecto.

Una vez que una entidad bonificada autorice a determinadas entidades organizadoras para
que la incluyan como participante, ésta no podra desautorizarla en la aplicacion. Si la boni-
ficada desea cambiar esta situacion, deberan comunicarlo por escrito a la Fundacion
Tripartita.

Por el contrario, en cualquier momento, una entidad bonificada podra autorizar a las enti-
dades organizadoras que desee para participar en su agrupacion.

2.4, Validar

Una vez cumplimentado el CIF y su clave de acceso, entrara en el sistema con las opcio-
nes de menud personalizadas segin el perfil de acceso seleccionado en la pantalla
«Solicitud Clave de acceso».

Si ha olvidado sus datos de registro, puede solicitar una nueva clave, sin necesidad de
registrarse de nuevo. Para ello, debe pinchar en «¢;olvid6 su clave?». El sistema le envia-
ra sus nuevas claves a la direccidon de correo que se indique. Una vez recibida la clave,
puede acceder al sistema y gestionar su formacion.
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Tema 3. Gestion de la Formacion

Tras validar el CIF y la clave de acceso, se le mostrard una nueva pagina que cuenta con
las siguientes utilidades:

— Administracion: Con esta opcion puede:

Incorporar nuevos usuarios para gestionar su formacion y definir su nivel de acce-
so, como administrador o gestor;

los usuarios con perfil de Entidad Organizadora, pueden dar de alta nuevas agru-
paciones y en cada agrupacién a nuevos usuarios, con la posibilidad de gestionar
todas sus agrupaciones sin tener que salir del sistema, y

cambiar la clave de acceso.

— Datos de empresa: Con esta opcion puede:

Consultar los datos que dispone la Tesoreria General de la Seguridad Social de la
empresa para el calculo del crédito disponible;

incorporar informacién sin la cual no podra realizar la comunicaciéon de inicio de gru-
pos formativos, y

consultar informacion sobre movimiento de sus créditos, porcentaje de cofinancia-
cion privada, porcentaje de colectivos prioritarios exigidos y cumplidos, cuentas de
cotizacion, plantilla, etc.

— Acciones formativas: Desde aqui se puede dar de alta las acciones formativas, noti-
ficar el inicio de los grupos, su finalizaciéon y comunicar los costes de la formacion.

— PIF: Desde esta pantalla se puede afadir, buscar o anular Permisos Individuales de
Formacion

Administracidn

Ha accedido comectamente a la splicaddn telemdtica.
Para realizar las oparadonas que nacesite, pusds
hacarla salacdonands alguna de las opdones dal
R Juparisr
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3.1. Administracia

En esta seccion podra acceder a un resumen de las diferentes formas de organizacion en
las que va a gestionar su formacioén. En el caso de que haya accedido a la aplicacion como
Empresa Bonificada se mostrara una Unica forma de organizacion.

Si ha accedido a la aplicacion como entidad organizadora-agrupaciones, se mostraran
todos los perfiles que haya dado de alta previamente.

En el menu superior se desplegaran las siguientes opciones «Gestiéon de perfiles»,
«Cambio de clave», «Cambio de perfil» y «Consulta notificaciones».

3.1.1. Gestion de perfiles

Esta pantalla le muestra los siguientes campos:
— ID: es un codigo de registro interno que la aplicacion le asigna de forma automatica.

— Descripcion Perfil: en este apartado, por defecto, siempre se vuelca el tipo de
empresa con el que accede (Empresa Bonificada o entidad organizadora-agrupacio-
nes). No obstante, para facilitar la organizacion de sus diferentes lineas de formacion,
el sistema permite individualizar cada una de ellas con la descripcidon que considere
mas adecuada (Ej: agrupaciones por centro de trabajo, por sector, por territorio, etc.).

— Tipo de Empresa: dependiendo de como haya accedido a la aplicacion, se volcara
automaticamente uno de los perfiles siguientes: Empresa Bonificada o entidad organi-
zadora-agrupaciones.

Administracién | Datos du Empresa | Acclones Formatvas | P2e

Administracion / Gestion de Perfiles

CIF:

Ermprasms:

Porfil fna -+ =

FRagictrar del 1 &l S5 de un totsl de S

Qoo PERFIL 2 Ent. Qrganizadors - Agrupadonas

Qo0 PERFIL 3 Ent. Qrganizadors - Agrupadonas

Con el fin de facilitar la gestién de su crédito para formacion, el representante legal de la
entidad acreditado en el sistema, podra incorporar a diferentes usuarios para que le ayu-
den a organizar y gestionar la formacion.

— Si el acceso al sistema fue como Empresa Bonificada, los usuarios que incorpore esta-
ran asociados a su empresa. En el caso de que la empresa decida contratar su progra-
ma de formacién con un centro o institucion especializada, la Empresa Bonificada debe-
ra incorporar a este centro como usuario, teniendo en cuenta que la clave de acceso
al sistema sera unica.
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— Si el acceso fue como entidad organizadora-agrupaciones, podré incorporar a diferen-
tes usuarios para cada linea de organizacién de formacién e incluso dotarles de un per-
fil de acceso diferente para cada una de ellas.

Para asignar usuarios a un perfil, deber& pulsar sobre el botdn «Autorizacién para acceso
a datos» situado a la derecha de la pantalla e introducir sus datos personales.

La clave de acceso al sistema es Unica tanto para el Administrador como para los usuarios
que incorpore, por lo tanto, los usuarios que defina deberan acceder a la aplicacion con su
NIF y la clave de acceso que le facilité el sistema o haya cambiado el Administrador (CIF
de la empresa y Clave de acceso).

El usuario puede acceder a la aplicacidon con los siguientes perfiles:

— Administrador: con este perfil puede dar de alta y borrar acciones formativas, comu-
nicar inicios, finalizaciones y anular grupos, dar de alta nuevos usuarios, borrarlos o
modificar sus datos, modificar datos de la empresa, afiadir nuevas empresas en la
Agrupacion (Entidades Organizadoras), etc.

— Gestor: el usuario puede hacer lo mismo que el Administrador, salvo cambiar la clave
de acceso a la aplicacion, dar de alta nuevas iniciativas y a nuevos usuarios.

— Consultor: el usuario tiene acceso de consulta a todas las pestafias menos la de
«Administracion».

— Grabador: el usuario no podra acceder a ninguna de las funciones incluidas en la pes-
tafia de «Administracion», pero podra realizar todo tipo de actividades en el resto de
las opciones, excepto notificar inicio y finalizaciones de grupos.

La aplicacion permite borrar usuarios dados de alta previamente por su empresa para ges-
tionar el crédito. En este caso deberd seleccionar el usuario que desee eliminar y pulsar el
botén de «Borrar» o modificar sus datos, para ello debera pulsar sobre el NIF del usuario
y accedera a una nueva pantalla en la que podra realizar esta modificacion y seleccionar
el nivel de acceso al sistema.

3.1.2. Cambio de Clave.

Puede cambiar la clave de acceso al sistema. Una vez haya accedido al mismo, debera
cumplimentar el apartado de nueva clave y el de confirmacién de la misma. Ambos cam-
pos deben coincidir.

El sistema le informar&a una vez realizado el cambio.

Tras el cambio de clave, debera acceder al sistema con la nueva, quedando invalidada la
anterior.

Administracion / Cambio de Clave

Cambio de Clave
Nueva Clave:

Confirmar Hueva Clave:
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3.1.3. Cambio de Perfil.

Las entidades organizadoras podran crear diferentes agrupaciones de empresas (perfiles)
e individualizar cada una de ellas con la descripcidon que considere mas adecuada.

Una vez que acceda al sistema, deberd seleccionar la empresa o entidad cuya formacion
desea gestionar en la siguiente pantalla:

En el caso de que la entidad organizadora haya creado diferentes perfiles, la aplicacién le
ofrece la posibilidad de navegar entre ellas pulsando sobre la opcién «Cambio de perfil».

Importante: En estos momentos para gestionar diferentes organizaciones, una vez que
estén dadas de alta, debera volver a entrar en el sistema para poder tenerlas activas. Esta
operacion solo la tendra que hacer la primera vez que dé de alta una nueva organizacion
de formacion.

= Administracidn Datos de Empresa Ls & Formativas
Gastidn da Parfiles
Cambio de Clave
Cambio de Perfil
Consulta Motificaciones

Ha accadido corectamants a la Aplicacdn telem dtica.
Para raalizar las operacionas que necesits, pusdae
hacarle selecdonands alguna da lag opconas dal
mend superior,

3.1.4. Consulta Notificaciones

Se pueden consultar las notificaciones teleméaticas realizadas.
[ Administracién | Datos de Emprasa

Administracidn / MHotificaciones =
© da b d
Horn.Registre | cIF | | HIF | ]
Cod. da Documants | Todes los codigos de docurmento = Desde | |E=]
Expedients | ]
*hccidn Farmative | I R rupo [ "pIF [ |

(*) aAfectan solc a comunicadonaes da Inkcko ¥ Fin.

Manual de la aplicaciéon informatica de gestion de acciones de formaciéon en las empresas 13




Se puede acceder a la consulta a través del nimero de registro de la notificacién, CIF de
la empresa, NIF del usuario que ha realizado la notificacion, cédigo de la notificacién que
se quiere consultar, o desde una fecha concreta de una notificaciéon. Se ofrece la posibili-
dad de mostrar todas las notificaciones sin necesidad de emplear un filtro de busqueda.

Una vez que la pantalla muestra los registros, se pueden seleccionar desde la columna de
la izquierda, y ver la notificacién correspondiente.

3.2, Datos de Empresa

La pestafia «Datos de Empresa» estara condicionada por el nivel de acceso que se definio
en el momento de la solicitud de la clave.

— Si accede al sistema como Empresa Bonificada, en el desplegable apareceran las
siguientes opciones:

e Datos de empresa
e Autorizacion a Entidades Organizadoras
e Listado Empresa
e (Carga de datos por XML
- Carga de participantes
- Carga de grupos
- Finalizacién Grupos por XML

%= Datos de Empresa Acciones Formmativas

Datos de Empresa

Autorizacion Entidades Organizadoras
Listado Empresa
Carga de datos por XML

— Si accede al sistema como Entidad Organizadora, se mostrara un desplegable con las
siguientes opciones:

e Datos de la Entidad Organizadora
e Listado de empresas agrupadas
e Listado de Empresas no Autorizadas
e Listados Empresa
e Carga de datos por XML
- Carga de participantes
- Carga de grupos
- Finalizacion Grupos por XML

= Datos de Empresa Acciones Form

Datos Entidad Organizadora
Listado Empresas Agrupadas

Listado Empresas No Autorizadas
Listado Empresa
Carga de datos por XML |

Ernpreza: | |
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3.2.1. Datos de Empresa — Datos Entidad Organizadora

Si entra como entidad organizadora, al seleccionar «Datos entidad Organizadora» puede
acceder a consultar y/o cumplimentar los campos de las siguientes pantallas:

— Datos ldentificativos, y
— Cuentas de cotizacion

Si lo hace como entidad bonificada, al seleccionar «Datos de Empresa» puede acceder a
consultar y/o cumplimentar los campos de las siguientes pantallas:

— Datos ldentificativos;
— Cuentas de cotizacion;
— Crédito;

— Cofinanciacion Privada;
— Colectivos prioritarios, y
— Desglose del Crédito.

En estas carpetas se visualiza la siguiente informacioén:

a) Informacion que dispone la Tesoreria General de la Seguridad Social relativas a su
empresa (cuotas y empleadores);

b) Datos que debe incorporar el usuario de forma obligatoria si quiere realizar la
comunicacion de inicio de grupos formativos.

3.2.1.1. Datos de Empresa /Datos ldentificativos (En perfil de bonificada)

Desde esta pantalla debe cumplimentar los datos identificativos de la empresa; rellenan-
do solo aquellos que estén en blanco y no los que se muestran deshabilitados.

— Cuenta de Cotizacidon: debera introducir la Cuenta de Cotizacién a la Seguridad
Social de la empresa. El formato de la «Cuenta de Cotizacién» es numérico, sin guio-
nes, barras o separaciones. Las dos primeras cifras corresponden a la provincia, las
siete restantes son el numero de la cuenta. No se consignaran los dos udltimos digitos
de control.

— Convenio de Referencia: debera introducir el cddigo del Convenio Colectivo aplica-
ble a la empresa. Pulsando sobre el botén «Seleccionar», se accede a una pantalla de
consulta para realizar una busqueda rapida del convenio de referencia de la empresa
a partir de cuatro criterios diferentes:

e (Cdbdigo convenio: hace referencia al codigo numeérico del convenio colectivo;

= Descripcién del convenio: recoge una o varias de las palabras contenidas en la des-
cripciéon del convenio colectivo;

e Cadigo Actividad Principal: Debe sefalar el Cédigo Nacional de Actividades Econo6-
micas (C.N.A.E.) principal de la empresa. Para facilitar su localizacién, se ha facili-
tado un primer desplegable que agrupa los diferentes C.N.A.E. Una vez selecciona-
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da una de las opciones se muestra un segundo desplegable con los C.N.A.E. conte-
nidos en el grupo elegido anteriormente.

- Ambito territorial: detalla el ambito de aplicacién del convenio de referencia, auto-
némico, empresa, interprovincial, nacional o provincial, e

e ldentificacion del ambito: ambito de aplicacion del convenio colectivo.

— Pyme: Deberd indicar si la empresa es Pyme o0 no. A estos efectos, se entiende por
Pyme:

e Aquéllas cuya plantilla media anual no exceda de 250 trabajadores, y

e Que no esté participada en un 25 por 100 o mas de su capital o de sus derechos de
voto por otras empresas que no rednan el requisito anterior sobre la plantilla.

— ¢Autoriza su participacion en Organizadoras? (Sé6lo en perfil de Entidad
Bonificada)

Si al acceder a la aplicacion por primera vez cerrd la ventana donde se pregunta si auto-
riza o no su participaciéon en alguna agrupacion, o, si se le ha informado de que su empre-
sa esta participando en determinadas entidades organizadoras y no ha optado por autori-
zar o desautorizar a ninguna de ellas, este apartado no estard cumplimentado. Cualquier
entidad organizadora podra darla de alta en su agrupacion. En este momento puede:

e Marcar «NO» para que ninguna entidad organizadora le incluya en su agrupacion.

e Marcar «Sl» y autorizar en la pantalla que le aparecera a las entidades organiza-
doras que estime oportunas. Una vez que haya autorizado a las entidades corres-
pondientes, en la pantalla de datos identificativos debe pinchar en el botén de
"Aceptar" para grabar los cambios.

Si al acceder a la aplicacion indicé que «No» autoriza su participacion en ninguna entidad
organizadora, o, indicé que no autorizaba su participacién en aquellas entidades organiza-
doras que ya le habian dado de alta, aparecera marcada la opcién "no". En este caso, en
cualquier momento, podrd autorizar su participaciéon en tantas entidades organizadoras
como desee seleccionando "si" y siguiendo el procedimiento indicado en el parrafo ante-
rior para afladir entidades autorizadas.

Al pinchar «Si», se abre una pantalla en la que afiadira las entidades organizadoras auto-
rizadas que desee. Para ello, debe introducir el CIF de las mismas. La razdn social apare-
cera automaticamente.

Si al acceder a la aplicaciéon, autorizé su participacion en entidades agrupadas, aparecera
marcada la opcidon «Si».

= No estard abierta la opciéon del «No». Si desea eliminar su participacion de una enti-
dad organizadora previamente autorizada por usted, debera presentar un escrito
ante la Fundacioén Tripartita para que se lleve a cabo la gestién oportuna.

e Podra autorizar su participacion en mas entidades organizadoras de las selecciona-
das inicialmente, desplazandose al menu «Datos de empresa \ Autorizaciéon entida-
des organizadoras» y afiadiendo las entidades que desee.

— Representacion Legal de los Trabajadores: Debe indicar si la empresa tiene o no
RLT
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— Nueva creacién: Debe indicar si la empresa es 0 no de nueva creacion. Se considera
empresa de nueva creacion:

= Agquella que se haya constituido durante el afio 2007 o
e que se constituya durante el afio 2008.
En el caso de que la empresa sea de nueva creacion, debe indicar la fecha de la misma.

— Plantilla media: Los datos de cuota de formacion y plantilla correspondientes al ejerci-
cio 2007 se incorporaran a la aplicacion telematica en cuanto sean facilitados por la
Tesoreria General de la Seguridad Social. Hasta ese momento, con objeto de orientar
a los usuarios sobre el crédito asignado, los datos que se facilitan se corresponden con
los que aparecen en la aplicacion informéatica de acciones para el afio 2007. Por este
motivo en este campo aparecera el mensaje «dato pendiente de validar».

A partir del momento en que se disponga de los datos del ejercicio 2007 facilitados por
la Tesoreria General de la Seguridad Social, el usuario no podra realizar ninguna modi-
ficacion. Si es necesario realizarla, ésta se deberd comunicar y acreditar ante la
Fundacion.

Para proceder a su calculo debera sumar todas las plantillas declaradas en los Boletines
de Cotizacién a la Seguridad Social (TC1) correspondientes a todo el ejercicio 2007 y
dividir el resultado entre el nimero de meses o trimestres declarados, dependiendo del
sistema de cotizacion por el que opte la empresa.

— Colectivos prioritarios: (este apartado no se consigna si se accedid a la aplicacién
con perfil de entidad organizadora). En el caso de que se trate de una empresa que no
se considere Pyme, deberd indicar el nUmero de trabajadores promedio del afio ante-
rior pertenecientes a «Colectivos Prioritarios».

A estos efectos se entiende como colectivo prioritario:

Mujeres;
= Personas con discapacidad;
e Mayores de 45 afios;

e Trabajadores con baja cualificacion (aquellos cuyo grupo de cotizaciéon a la Tesoreria
General de la Seguridad Social, sea uno de los que se indican a continuacion):

6. Subalternos,

7. Auxiliares administrativos,

9. Oficiales de tercera y especialistas,
10.Trabajadores menores de 18 afos no cualificados.

Asimismo, debe cumplimentar de forma detallada los diferentes campos que identifican el
domicilio de la empresa.

— Tipo de Entidad (s6lo si se accedi6é con perfil de entidad organizadora): se muestra un
desplegable con las siguientes opciones:

e Organizacion sindical
e consultora
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empresa de formaciéon

empresa/grupo de empresa, y
otros

— Ambito territorial de la entidad (s6lo si se accedié con perfil de entidad organizadora).
Debe cumplimentar el ambito territorial de la entidad organizadora

— NIF: introducir el del Representante Legal de la empresa. El formato del NIF son ocho
ndameros y una letra. Ejemplo: 50182653V. La validacion se realizara al cambiar de
campo. Ademas debe cumplimentar el nombre y apellidos del Representante Legal

— Domicilio: indicar el domicilio a efectos de posibles notificaciones. Para facilitar la cum-
plimentacion de estos campos, el sistema le muestra por defecto el domicilio de la
Empresa que se esta dando de alta, pudiendo ser modificado.

3.2.1.2 D Empr n izaciéon rfil nifi
Datos de Entidad Organizadora /Cuentas de Cotizacion (perfil organizadora)

Desde este apartado podra acceder a todas las cuentas de cotizacion de los centros de tra-
bajo con los que cuente su empresa.

Para ver todas sus cuentas de cotizacion, pulsar el botdn «Buscar» y aparecera un listado
de todas las cuentas de cotizacién. En estas, podra ver el nimero de la cuenta de cotiza-
cion y la plantilla media.

Para introducir nuevas cuentas de cotizacion, pulsar el boton «Afadir» y para eliminar
cuentas de cotizacion incluidas en la lista, seleccionar aquellas que se pretenda eliminar y
pulsar el botdn «Anular».

En el caso de querer afiadir una nueva cuenta de cotizacion, debe cumplimentar los
siguientes datos (cumplimentar los apartados que se encuentren en blanco y no los que
se muestren deshabilitados):

— Cuenta de cotizacion a la Seguridad Social. El formato debe ser numérico, sin guiones,
barras o separaciones.

— Nueva creacion: debe indicar si el centro y la cuenta de cotizacidon es de nueva crea-
cion; a estos efectos, tendran dicha consideracion las cuentas de cotizacién creadas en
el afio 2008.

Debe indicar la fecha de creaciéon y sefialar si se incorporan nuevos trabajadores a la
cuenta en el momento de la apertura de la misma.

En el caso de que se abran nuevos centros de trabajo en una cuenta de cotizacion ya
existente, indicar la fecha de creacidon del centro y los trabajadores que se incorporan
al mismo en el momento de la apertura.

— Plantilla: en el caso de que la cuenta de cotizacidbn no sea de nueva creacion, indicar
la plantilla media de la cuenta de cotizaciéon (si esta habilitado). Para proceder a su cal-
culo debe sumar todas las plantillas declaradas en los boletines de cotizacion a la
Seguridad Social (TC1) correspondientes a todo el ejercicio 2007 de dicha cuenta de
cotizacion y dividir el resultado entre el nimero de meses o trimestres declarados,
dependiendo del sistema de cotizacion por el que opte la empresa. Si el dato aparece
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deshabilitado es debido a que se ha validado con la informacion facilitada por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

3.2.1.3. Datos de Empresa / Crédito

Esta seccidon muestra los datos relativos al crédito que tienen las empresas.

Las empresas que cotizan por Formacion Profesional disponen de un Crédito Anual para
Formacion, que resulta de aplicar a la cuantia ingresada por la empresa en concepto de
Formacion Profesional durante el afilo anterior, el porcentaje de bonificacion que se esta-
blezca en la Ley de Presupuestos Generales del Estado en funcién del tamafio de las
empresas:

Para el afio 2008 el porcentaje de bonificacion es:
e 6-9 trabajadores — 100%
e 10-49 trabajadores — 75%
e 50-249 trabajadores — 60%
e mas de 250 trabajadores — 50%

Para empresas de 1 a 5 trabajadores el Crédito de Formacion se establece en 420 euros
por empresa.

Asimismo, podran beneficiarse de un crédito de formacién, las empresas que durante el
afio 2008 abran nuevos centros de trabajo y las empresas creadas durante el afio 2007 y
2008.

e Apertura de nuevos centros: el importe del crédito inicial que tenga la empresa, se
incrementara con el resultado de multiplicar el nimero de trabajadores incorpora-
dos a la empresa en el momento de la apertura de nuevos centros por la bonifica-
cibn media por trabajador que anualmente determine la Ley de Presupuestos
Generales del Estado.

e Creacion de nuevas empresas: el crédito resultard igualmente de multiplicar el
numero de trabajadores incorporados a la empresa, segun el primer boletin de coti-
zacion a la Seguridad Social, por la bonificacibn media por trabajador que anual-
mente se determine; garantizandose, en todo caso, el crédito minimo de bonifica-
cion a que hace referencia el Real Decreto 395/2007 de 23 de marzo.

La empresa podra aplicar también esta formula para determinar el crédito de for-
macioén del afo siguiente al de su constitucion si el crédito asi resultante le es mas
favorable que el que resultaria de aplicar el procedimiento general establecido en
la misma Orden.

En estos supuestos, cuando la determinaciéon del crédito deba realizarse aplicando
la bonificacion media por trabajador, se tomara como referencia para el afio 2008
una bonificacion media de 65 euros.

Puede controlar su crédito para acciones formativas a través de los siguientes apartados:

1. Cuota de Formacion Profesional: informa de la cuantia ingresada por la empresa en
concepto de Formacién Profesional durante el afio 2007
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Los datos de cuota de formaciéon correspondientes al ejercicio 2007 se incorporaran
a la aplicacion teleméatica en cuanto sean facilitados por la Tesoreria General de la
Seguridad Social. Hasta ese momento, con objeto de orientar a los usuarios sobre
el crédito asignado, los datos que se facilitan se corresponden con los que apare-
cen en la aplicacion informatica de acciones para el afio 2007. Por este motivo en
este campo aparecera el mensaje «dato pendiente de validar».

A partir del momento en que se disponga de los datos del ejercicio 2007 facilitados
por la Tesoreria General de la Seguridad Social, el usuario no podra realizar ningu-
na modificacion. Si es necesario realizarla, ésta se deberd comunicar y acreditar
ante la Fundacion.

2. Porcentaje de bonificacion establecido en funcidon del tamafo de las empresas.

3. Crédito asignado para acciones formativas: crédito para Formacién del que dispo-
nen las empresas que cotizan por la contingencia de formacion profesional.

4. Crédito Adicional asignado a PIF: crédito para Permisos Individuales de Formacion
del que disponen las empresas que cotizan por la contingencia de formacién profe-
sional. La asignacion se realizara a medida que las empresas comuniquen los per-
misos y hasta tanto no se supere, en su conjunto, el limite de la disponibilidad pre-
supuestaria.

Cuando los costes salariales del permiso o permisos superen el 5 % del crédito
anual de la empresa, el importe del crédito adicional para cada empresa, sera el
equivalente al de los costes salariales de los permisos que comunique con el limite
que establece el Articulo 23 de la Orden Ministerial vigente.

5. Crédito dispuesto: crédito para formacion que las empresas han dispuesto tanto en
acciones como en PIF y que se ha calculado a partir de la comunicaciéon de grupos
finalizados y a partir de la comunicacion de inicio de los PIF.

6. Crédito disponible: crédito para formaciéon que las empresas tienen pendiente de
disponer.

7. Periodo para disponer del crédito: periodo que tienen las empresas para desarrollar
los cursos con cargo al crédito para formacion. Asi, el importe del crédito vendra
determinado anualmente.

b

| 3.951,28| £ Cuota de Formacian ingresada por la empresa en

Cuota de formacian profesional: —
el ejercicio 2007 . + info.

Porcentaje de bonificacidn : | ?S,DEI| %
Crédito asignado para acciones: | 2.963,46|€
Crédito Adicional asignada = PIF: | |€
Crédito dispuesta: | ZSU,UU|€
crédito disponible: [ z.713,46]€
Periodo para dispaner del crédita: de 01/01/2008 a 31/12/2008
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La aplicacion muestra la formacion finalizada segun dos criterios de busqueda: por movi-
mientos o por fechas de comunicacion de la finalizacion. Una vez seleccionado el criterio
pulse sobre el botéon «Buscar» y en la parte inferior de la pantalla aparecera un resumen
con los movimientos de su crédito en el que se muestra:

e Tipo de movimiento: puede ser PIF, Grupo formativo o Acciéon (en el caso de que
hayan notificado los costes de formacion para la accién formativa en su conjunto);

e Fecha de notificacion de finalizacion del PIF, grupo o accion formativa;

e Mes de bonificacidon del PIF, grupo o accion formativa;

e Identificacién: numero del PIF, grupo o accién formativa;

e Denominacion del PIF, grupo o accién formativa;

< Notificacion a efectos de bonificacion o de cumplimiento de cofinanciacién privada,

y
e Crédito dispuesto para PIF y acciones formativas.

Buscador de movimientos

f*  Ultirmos rmovirnizntos del crédito o £
" Desde |:| hasta I:l

 Accién | | o,

' Hrupo | | £

Mo FIF |:|

Detalle de movimientos finalizados

Reqgistros del 1 al 1 de un total de 1

Grupo

formativa 0&/02/2008 Enero 1/1 grupaol Bonificaciéan 250,00

Agrup,

[Prirmera Paginal [Anteriar] [Siguiente] [Ultima paginal

3.2.1.4. Datos de Empresa / Cofinanciacion Privada

Las empresas estan obligadas a participar en la financiacion de los costes de las acciones
formativas en los siguientes porcentajes, que se deben calcular sobre el coste total de for-
macion:

* Plantillas de 10-49 trabajadores — 10%
e Plantillas de 50-249 trabajadores — 20%
e Plantillas de mas de 250 trabajadores — 40%

A estos efectos, se entiende por cofinanciacion privada la diferencia entre el coste total de
la formacion, donde se incluyen los costes salariales de los trabajadores que reciben for-
macioén en su jornada laboral y la bonificacion aplicada por la empresa.

El cumplimiento de la cofinanciacién privada debe realizarse respecto a la totalidad del
Crédito y no para cada grupo. Por ello, hasta que no se realiza el calculo final, se desco-
noce si se ha alcanzado la cofinanciacion exigida.

Los datos se obtienen a partir de los costes notificados en las comunicaciones de finaliza-
cion realizadas de los diferentes grupos formativos.
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La aplicacion muestra la formacion finalizada segun dos criterios de busqueda: por movi-
mientos o por fechas de comunicaciéon de la finalizacién. Una vez seleccionado un criterio
pulse el botén «Buscar» y en la parte inferior de la pantalla aparece un resumen de los
movimientos de su crédito en el que se muestra:

Puede

El tipo de movimiento: puede ser Grupo formativo o Accién (en el caso de que
hayan notificado los costes de formacién para la accién formativa en su conjunto).

Fecha de comunicacion de la finalizacion del grupo o accion formativa, en su caso.
Identificaciéon: numero de PIF, grupo o accion formativa.
Denominacion del grupo o accién formativa, en su caso.
Notificacion a efectos de bonificacion o de cumplimiento de cofinanciaciéon privada.
Cofinanciacion privada notificada para cada grupo formativo o accién, en su caso.
controlar el cumplimiento cofinanciacién privada a través de diferentes apartados:

Porcentaje de cofinanciacion privada exigido. Indica el porcentaje de cofinanciacién
privada que como minimo tiene que cumplir la empresa.

Importe de cofinanciacion privada cumplida respecto a los costes totales de forma-
cibn comunicados. Este apartado informa del importe de cofinanciaciéon privada que
se ha notificado en los costes de finalizacion de los diferentes grupos formativos.

Porcentaje de cofinanciacién privada cumplida respecto a los costes totales de for-
macién comunicados. Indica el porcentaje de cofinanciacion privada que se ha noti-
ficado en los costes de finalizacion de los diferentes grupos formativos. En este
caso, el porcentaje se calcula proporcionalmente al total de los costes comunica-
dos.

Datos de Empresa |/ Cofinenciacién Privada

Porcantaje da cofinanciacén privads exigido: : &

Cofinancliaciin Privada realizada v Valideda

Importe de cofinandacidn privads cumplide refpects & : 1

los costes totales de Formacidn comunicados:

Porcentaje de cofinancadén privads cumplide respeco
& los costes totales de formacidn comunicados

%

Buscader de cofinanciaciones

+ Uldrnos |10 | movimbentos del oddito i

= Derde | hasts
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3.2.1.5. D Empr | iv Prioritari n_empr n n

consideradas pymes)

Mediante Resolucion de la Direccion General del Servicio Publico de Empleo Estatal publi-
cada en el «Boletin Oficial del Estado» se determinaran anualmente los colectivos de tra-
bajadores ocupados que tendran prioridad para participar en las acciones formativas.

En esta seccion se muestran los datos relativos al cumplimiento de la obligacion de asis-
tencia a la formacion de trabajadores pertenecientes a colectivos prioritarios que tienen
las empresas que no son consideradas pymes, por lo tanto, esta pestafia sélo estara acti-
va para las empresas que tengan esta consideracion.

El cumplimiento de los colectivos prioritarios debe realizarse respecto a la totalidad del
crédito y no para cada grupo, por ello, hasta que no se realiza el calculo final, se desco-
noce si se han alcanzado los colectivos exigidos al inicio.

Los datos se obtienen a partir de los participantes relacionados en las comunicaciones de
finalizacion realizadas de los diferentes grupos formativos.

La aplicacion muestra los trabajadores pertenecientes a colectivos prioritarios comunica-
dos en las acciones formativas, Grupos formativos o Permisos Individuales de Formacion
finalizados. Asimismo, puede realizar busquedas de trabajadores participantes finalizados
por su Nombre y/o0 Apellidos, DNI o por la identificacion del PIF, grupo o acciéon formativa.

Si desea ver todos los trabajadores participantes finalizados, debera pulsar el botdn
«Buscar» sin introducir ningun dato en los apartados Nombre, DNI e ldentificacion y le
aparecera un listado de todos los trabajadores participantes pertenecientes a colectivos
prioritarios, en el que se muestran los siguientes datos:

Nombre, apellidos y DNI;

e Tipo de movimiento: puede ser PIF, grupo o accidon formativa (en el caso de que
hayan notificado los costes de formacion para la acciéon formativa en su conjunto);

< Identificacién: niumero de PIF, grupo o accién formativa, y
e Denominacion del PIF, grupo o accion formativa, en su caso.

Puede controlar el cumplimiento de colectivos prioritarios a través de los diferentes apar-
tados:

1. Media de trabajadores pertenecientes a los colectivos prioritarios EXIGIDO que
como minimo, han de ser formados.

2. Porcentaje de trabajadores pertenecientes a los colectivos prioritarios EXIGIDO
que, como minimo, tienen que ser formados.

3. Numero total de trabajadores participantes finalizados teniendo en cuenta tanto
colectivos prioritarios como no.

4. Numero de trabajadores pertenecientes a los colectivos prioritarios CUMPLIDO res-
pecto al total de participantes comunicados: este apartado informa del nimero de
trabajadores que se ajustan a la calificacion de colectivos prioritarios que han fina-
lizado los grupos cuya terminacion ha sido notificada.
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5. Porcentaje de colectivos prioritarios CUMPLIDO respecto al total de trabajadores
participantes comunicados: este apartado informa del porcentaje de trabajadores

Datos de Empresa / Colectivos Prioritarios =
u
Datostdent. | C.cotz. | crédto | cof.pAv. | _ ColPrior
Calaetivos Pricrtaros i* 1lwraes
Plantills medis de s Ernpracs
Media de trabajadores pertenecentes a los colectivos priortarios EXIGIBSG B ]
Porcantaje de trabajadores pertanecientes & los colacives prioritarios EXIGIDD
Himero tokal de trabajadores participantes finalizados
Himare de trabajaderss partanecentes a los colectives prioritarios CUMPLIDO EI
Parcantaje de colectivas pricrtarios CUMPLIDO respecto al totsl de trabajadores participantes finalizados 80,00 3
Buscar
Hombre | HIF | | identificadén | | B _Buscar |

que se ajustan a la calificacién de colectivos prioritarios que han notificado la fina-
lizacion de los grupos.

3.2.1.6. D Empr D 1 | Crédi
Datosident. | c.cotiz._ |  crédite | cof.pav. | col.Prior | Desg.Cred
4 Volver |
Crédito asignado para acclones: 100,000,000 Total crédito dispuestos 26.197,03
Crédito asignado PIF 15.620.03 Total crédito disponible 89.423,00

EMERC 00,00 1401503 o.00 o0.00 0,00
FEBRERC 450,00 FOT.00 0.00 o.00 0,00
AN Q 200,00 o.00 o.00 0,00
JULES 130,00 300,00 0,00 0,00 0,00
AGOSTO o 523,00 o.00 0.00 0,00
CCTUBRE o 534,00 0.00 o.00 0,00
NOVIEMBRE Q 44,00 o.00 o.00 0,00
TOTAL 1480 24717,03 0,00 0,00 0,00 |

Ultinne Fichars Procasade Acraador TGS6: Hinguno,
Ultime Fichers Procesade Daudeor TG58:  Hinguns.

En esta pantalla puede visualizar tanto el crédito dispuesto en la aplicacion telemética
como el bonificado a través de la Tesoreria General de la Seguridad Social

Asi, para cada mes se indica:

e «Crédito dispuesto acciones formativas»: totaliza las cantidades que la empresa ha
consumido en cada mes, en base a las comunicaciones de finalizacién de sus gru-
pos o acciones formativas.
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«Crédito dispuesto PIF»: totaliza las cantidades que la empresa ha consumido en
cada mes, en base a las comunicaciones de inicio de los Permisos Individuales de
Formacion.

«Crédito deudor TGSS»: cantidad a bonificar que la empresa descuenta de su coti-
zacion a la TGSS.

«Crédito acreedor solicitado TGSS»: cantidad que la empresa solicita bonificarse a
la TGSS.

«Crédito acreedor TGSS admitido»: cantidad que la TGSS abona a la empresa como
resultado de la bonificacidon practicada.

«Tipo de movimiento»: En esta columna se reflejan 5 valores:

- «Movimiento» aparece en los meses en los que la TGSS ha informado de algu-
na bonificacion realizada a la empresa;

- «A.estimada» aparece en los meses en los que se ha tramitado una alegaciéon y
esta estimada;

- «A. desestimada» aparece en los meses en los que se ha tramitado una alega-
cion y ésta se ha desestimado;

- «R. estimado» aparece en los meses en los que se ha tramitado un recurso y
éste se ha estimado, y

- «R. desestimado» aparece en los meses en los que se ha tramitado un recurso
y éste se ha desestimado.

Ademas, en esta pantalla puede controlar el crédito consumido y pendiente de utilizar a
través de los siguientes apartados:

Crédito asignado para acciones: crédito para acciones formativas del que disponen
las empresas que cotizan por la contingencia de formacion profesional

Crédito asignado PIF: crédito para Permisos Individuales de Formacion del que dis-
ponen las empresas que cotizan por la contingencia de formacion profesional

La asignacion se realizara a medida que las empresas comuniquen los permisos y hasta
tanto no se supere, en su conjunto, el limite de la disponibilidad presupuestaria

Cuando los costes salariales del permiso o permisos superen el 5 % del crédito anual de
la empresa, el importe del crédito adicional para cada empresa, sera el equivalente al de
los costes salariales de los permisos que comunique con el limite que establece el Articulo
23 de la Orden Ministerial vigente.

Total crédito dispuesto: crédito para formaciéon que las empresas han dispuesto
tanto en acciones como en PIF y que se ha calculado a partir de las finalizaciones
comunicadas de los diferentes grupos y a partir de la comunicacién de inicio de los
PIF.

Total crédito disponible: crédito para formacién que las empresas tienen pendiente
de disponer.
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3.2.1.7. Li Empr Adgr Perfil nti rganiz r

Como entidad organizadora no podra afiadir empresas participantes que hayan accedido
al sistema con perfil de entidades bonificadas si no le han autorizado a través de la apli-
cacion telematica.

Si intenta dar de alta una empresa que ha accedido al sistema como entidad bonificada y
que expresamente, en la aplicacion, ha indicado que no autoriza su participacion con enti-
dades organizadoras, le aparecera un mensaje indicandole esta situacién y no podra darla
de alta. En este caso, compruebe que su "Convenio de Adhesién" estd correctamente fir-
mado por el representante legal de la Empresa Bonificada, y si es asi, aclare la situacion
con la empresa afectada.

El usuario puede buscar empresas que hayan sido dadas de alta previamente en una
Agrupacion o afiadir nuevas empresas.

Asimismo, la aplicacion permite realizar busquedas de una empresa en concreto y luego
acceder a ella pulsando sobre su Razén Social o si lo prefiere puede pulsar el botén
«Buscar» y le apareceran todas las empresas que tenga en la Agrupacion.

Para incorporar nuevas empresas en una agrupacion, pulsar el botén «Afadir» y se abri-
ra un formulario con los «Datos ldentificativos». Si la empresa esta dada de alta en la
TGSS se le cargaran sus datos basicos. Si esta en el sistema se cargaran los datos relati-
vos a la misma que hubiesen sido previamente introducidos. Una vez cargados los datos
apareceran las pestafias de «Datos ldentificativos», «Cuentas de cotizacién», « Crédito»,
«Cofinanciacion privada», «Colectivos prioritarios» y «Desglose del crédito».

La informaciéon que debe cumplimentar en cada uno de estos apartados es la que apare-
ce en el apartado donde se han descrito los «Datos de Empresa». Ademas, debera indicar
si ha formalizado el compromiso de participaciéon en documento escrito y la fecha de for-
malizacion del mismo.

3.2.1.8. D Empr Li Empr n riz Perfil
organizadora)

En este listado apareceran aquellas empresas que no han sido autorizadas para participar
en esta agrupacion.

Compruebe si esta correctamente firmado el "Convenio de adhesion" por el representan-
te legal de las empresas que no han autorizado su participacion en esta agrupacion. Puede
ocurrir que las empresas, aun teniendo el Convenio firmado, no hayan indicado en la apli-
cacidon que autorizan su participacion en esta agrupacién. Si es asi, péngase en contacto
con la entidad participante para aclarar la situacion.

Las empresas que no hayan autorizado su participaciéon y no estén incluidas en ningun
grupo formativo, seran borradas autométicamente del "listado de empresas agrupadas".

La entidad organizadora debe proceder a borrar la informacion de aquellas empresas que
no han autorizado su participacion en esta agrupacion y estén incluidas en algun grupo
formativo.
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3.2.1.9. Datos de Empresa / Informe de Empresa (en perfil de bonificada y
organizadora)

Desde esta pantalla puede acceder a los datos identificativos de la entidad organizadora y
podra imprimir tanto los datos relativos a la misma, como también los datos de cada una
de la empresas que estén dentro de la agrupacion.

En el caso de tratarse de una empresa con perfil de bonificada podra acceder a sus datos
identificativos e imprimirlos.

Para imprimir los datos relativos a la empresa , debera pulsar el botén «Informe».

3.2.1.10. Carga de datos por XML. Carga de participantes

La aplicacion permite realizar cargas masivas de participantes a través de ficheros XML. El
Fichero XML que remita deber& tener una estructura determinada, de forma que el siste-
ma pueda validar los datos conforme a una plantilla que podréa ver al pinchar en «forma-
to XML».

En esta plantilla se especifican tanto el orden en que debe introducir los campos como los
valores que puede tener cada uno de ellos.

Si el formato del fichero XML no se ajusta a dicha plantilla, el sistema mostrara un men-
saje de error y el fichero no se almacenaréa en el servidor.

Puede ocurrir, sin embargo, que el formato del fichero sea correcto, pero los datos intro-
ducidos contengan errores (p. Ej. un NIF no valido) o haya omitido alguno de ellos, en
cuyo caso el fichero se almacenara en el servidor y a su lado aparecera la palabra
«Incidencias», que sera un enlace a otro fichero XML con los participantes que sefialan
algun error, asi como una breve descripcion del mismo.

Un ejemplo del fichero XML, correctamente formateado para dos participantes, queda
codificado de la siguiente manera:

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>

<participantes
xmins="http://www.fundaciontripartita.es/schemas/participantes"
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"

xsi:schemalLocation="http://www.fundaciontripartita.es/schemas/participantes
http://www.fundaciontripartita.es/schemas/participantes.xsd">

<participante>

<D_NIF>12345678A</D_NIF>
<D_APELLIDO1>Gonzalez</D_APELLIDO1>
<D_APELLIDO2>Ruiz</D_APELLIDO2>
<D_NOMBRE=>José</D_NOMBRE=>

<D NISS>222222222222</D_NISS>
<B_SEXO>M</B_SEXO>
<F_NACIMIENTO>29/02/2000</F_NACIMIENTO=>
</participante>

<participante>
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<D NIF>11111111H</D_NIF>
<D_APELLIDO1>Perez</D_APELLIDO1>
<D_APELLIDO2>Martin</D_APELLIDO2>
<D_NOMBRE>Adelaida</D_NOMBRE=>
<D_NISS>333333333333</D_NISS>
<B_SEXO>F</B_SEXO=>
<F_NACIMIENTO>12/4/1984</F_NACIMIENTO>
</participante>

</participantes>

Carga de datos por XML. Carga de grupos

La aplicacién permite realizar cargas masivas de grupos a través de ficheros XML. El
Fichero XML que remita debera tener una estructura determinada, de forma que el siste-
ma pueda validar los datos conforme a una plantilla que podra ver al pinchar en «forma-
to XML».

En esta plantilla se especifican tanto el orden en que debe introducir los campos como los
valores que puede tener cada uno de ellos.

Si el formato del fichero XML no se ajusta a dicha plantilla, el sistema mostrara un men-
saje de error y el fichero no se almacenara en el servidor.

Sin embargo, puede ocurrir que el formato del fichero sea correcto, pero los datos intro-
ducidos contengan errores (p. Ej. un NIF no valido) o haya omitido alguno de ellos, en
cuyo caso el fichero se almacenara en el servidor y a su lado aparecera la palabra
«Incidencias», que sera un enlace a otro fichero XML con los datos que ocasionan algun
error, asi como una breve descripcion del mismo.

Un ejemplo del fichero XML, correctamente formateado, queda codificado de la siguiente
manera:

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>

-<grupoxmlns="http://www.fundaciontripartita.es/schemas"”
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xsi:schemalocation="http://www.fundaciontripartita.es/schemas http://www.fundacion-
tripartita.es/schemas/InicioGrupos_Bonificada Grupo.xsd">

<idAccion>0200</idAccion>
<idGrupo>10200</idGrupo=>
<descripcion>Grupo Formativo 10200</descripcion>
<cumAportPrivada=>0</cumAportPrivada>

- <tipoFormacion>
<mediosPropios>1</mediosPropios>
<mediosEntidadOrganizadora>0</mediosEntidadOrganizadora>
<mediosCentro>1</mediosCentro>
</tipoFormacion>
<NumeroParticipante=>10</NumeroParticipante>
<fechalnicio>05/07/2007</fechalnicio>
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<fechaFin>20/07/2007</fechaFin>
<responsable>Federico José Villa Roncoso</responsable>
<jornadaPresencial>

<centro>

<cif>00000000T</cif>
<nombreCentro=Abcde</nombreCentro>
<direccionDetallada>c/ Debajo s/n</direccionDetallada>
<codPostal=>28043</codPostal>
<localidad>Madrid</localidad>

</centro>

<horario>
<horalnicioMafiana>10:00</horalnicioMafiana>
<horaFinMafiana>15:00</horaFinMafiana>
<dias>LXV</dias>

</horario>

</jornadaPresencial>

<tutoriaPresencial>

<centro>

<cif>00000000T</cif>

<nombreCentro>FGHIJ S.L.</nombreCentro>
<direccionDetallada=>plz. Luna 1 2 3</direccionDetallada>
<codPostal>28043</codPostal>
<localidad>Madrid</localidad>

</centro>

<horario>
<horalnicioMafiana>10:00</horalnicioMafiana>
<horaFinMafiana>14:00</horaFinMafana>
<dias=>JV</dias>

</horario>

<Tutor>

<numeroHoras>60</numeroHoras>
<nif>00000000T</nif>
<nombre>Ana</nombre>
<apellidol>Bolado</apellidol>
<apellido2>Navas</apellido2>

</Tutor>

</tutoriaPresencial>

<distanciaTeleformacion>

<centro>

<cif>00000000T</cif>

<nombreCentro=Jklhm S.A.</nombreCentro>
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<direccionDetallada>c/ Leganes 24 , Edificio C</direccionDetallada>
<codPostal>28043</codPostal>

<localidad>Madrid</localidad>

</centro>

<horario>

<horalnicioMafiana=>09:00</horalnicioMafiana>
<horaFinMafiana>15:00</horaFinMafiana>
<dias>LMV</dias>
</horario>

- <Tutor>
<numeroHoras>60</numeroHoras>
<nif>00000000T</nif>
<nombre>Juan</nombre>
<apellidol1>De Dios</apellidol>
<apellido2>Sarabia</apellido2>
</Tutor>

- <Tutor>
<numeroHoras>30</numeroHoras>
<nif>00000000T</nif>
<nombre>Alberto</nombre>
<apellidol>Gomera</apellidol>
<apellido2>Heredia</apellido2>
</Tutor>
</distanciaTeleformacion>
</grupo>

Carga de datos por XML. Finalizacion grupos por XML.

El Fichero XML que remita debera tener una estructura determinada, de forma que el sis-
tema pueda validar los datos conforme a una plantilla que podra ver al pinchar en «for-
mato XML».

En esta plantilla se especifican tanto el orden en que debe introducir los campos como los
valores que puede tener cada uno de ellos.

Si el formato del fichero XML no se ajusta a dicha plantilla, el sistema mostrara un men-
saje de error y el fichero no se almacenaréa en el servidor.

Sin embargo, puede ocurrir que el formato del fichero sea correcto, pero los datos intro-
ducidos contengan errores (p. Ej. un NIF no valido) o haya omitido alguno de ellos, en
cuyo caso el fichero se almacenara en el servidor y a su lado aparecera la palabra
«Incidencias», que sera un enlace a otro fichero XML con los datos que ocasionan algun
error, asi como una breve descripcidon del mismo.
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Un ejemplo del fichero XML, correctamente formateado, queda codificado de la siguiente
manera:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="no" ?>

-<gruposxmlns="http://www.fundaciontripartita.es/schemas"”
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xsi:schemalocation="http://www.fundaciontripartita.es/schemas http://www.fundacion-
tripartita.es/schemas/FinalizacionGrupoOrg_2007.xsd">

<grupo>=>

<idAccion>0300</idAccion>
<idGrupo>10300</idGrupo=>

<participantes>

<participante>

<nif>00000000T</nif>
<nombre>Antonio</nombre>
<primerApellido>Garrido</primerApellido>
<segundoApellido>Matesanz</segundoApellido>
<niss>481011861770</niss>
<cifEmpresa=00000000T</cifEmpresa>
<ctaCotizacion=280000000</ctaCotizacion>
<fechaNacimiento>28/07/1972</fechaNacimiento>
<sexo=>M</sexo>
<discapacidad>false</discapacidad>
<areafuncional>1</areafuncional>
<categoriaprofesional>2</categoriaprofesional>
<grupocotizacion>1</grupocotizacion>
<nivelestudios>2</nivelestudios>
<otrastitulaciones>Otras</otrastitulaciones>
</participante>

<participante>

<nif>99999999J</nif>

<nombre>Alberto Javier</nombre>
<primerApellido>Zarra</primerApellido>
<segundoApellido>Villena</segundoApellido>
<niss>481011861770</niss>
<cifEmpresa=99999999J</cifEmpresa>
<ctaCotizacion>280000000</ctaCotizacion>
<fechaNacimiento>10/07/1972</fechaNacimiento>
<sexo>M</sexo>
<discapacidad>false</discapacidad>
<areafuncional>1</areafuncional>
<categoriaprofesional>2</categoriaprofesional>
<grupocotizacion>1</grupocotizacion>
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<nivelestudios>2</nivelestudios>
<otrastitulaciones>Otra</otrastitulaciones>
</participante>
</participantes>

- <costes>

- <coste>
<cifagrupada=00000000T</cifagrupada>
<directos>100</directos>
<asociados>150</asociados>
<salariales>200</salariales>

- <periodos>

- <periodo>
<mes>6</mes=>
<importe>25</importe>
</periodo>
</periodos>
</coste>

- <coste>
<cifagrupada=99999999J</cifagrupada>
<directos>200</directos>
<asociados>250</asociados>
<salariales>300</salariales>

- <periodos>

- <periodo>
<mes>9</mes=>
<importe>30</importe>
</periodo>
</periodos=>
</coste>
</costes>
</grupo>
</grupos=>
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Tema 4. Acciones formativas

Las empresas deben comunicar a la Fundaciéon Tripartita para la Formacién en el Empleo,
con una antelacion minima de 7 dias naturales a la fecha de comienzo de cada grupo, una
serie de datos relativos a la ejecuciéon de dicho grupo.

Cualquier incidencia que dé lugar a la cancelacion de un grupo formativo o suponga un
cambio de horario, fecha o localidad deberd comunicarse al menos con 4 dias naturales
de antelacidon sobre la fecha inicialmente prevista para el comienzo del grupo. Si el cam-
bio afecta a la fecha, entre la fecha de su comunicacién y la nueva fecha de imparticion
deberan transcurrir al menos 7 dias naturales.

Cualquier otra modificacién no incluida en el parrafo anterior bastard con comunicarla
antes del comienzo de la accién formativa o grupo de formacion.

Ademas dispone de un periodo de carencia de 15 dias naturales para realizar las comuni-
caciones siguientes a la fecha en la que se ha dispuesto la aplicacién informética por parte
de esta Fundacion. Es decir, todos los grupos formativos que se inicien entre el 1 de enero
y el fin del periodo de carencia, podran comunicarse a lo largo del afio de forma previa a
la bonificacion, en el boletin de cotizacidén correspondiente.

Por el contrario, para la comunicacidon de los grupos cuyo inicio sea posterior a los 15 dias
naturales indicados en el parrafo anterior, se deberan respetar los plazos establecidos en
la norma de aplicacion (7 dias de antelacion).

Si realiza las comunicaciones fuera de los plazos arriba indicados, se considerara que el
grupo «no se ha realizado» a efectos de aplicar la bonificacidon en las cotizaciones socia-
les, salvo que la no comunicacion en plazo se deba a causa de fuerza mayor o a otras cau-
sas no previstas, debidamente justificadas y comunicadas en el momento en que se pro-
ducen, mediante el sistema telematico.

Para notificar el inicio de un grupo formativo, debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Alta de accién formativa.

Paso 2: Alta de grupo formativo.

Paso 3: Alta de participantes.

. f .

Desde esta seccion puede consultar, afiadir, modificar o borrar las acciones formativas que
haya dado de alta su empresa.

D0 fipress

= Acciones Formativas

Acciones Formativas
Inicio de Grupos
Finalizacion de Grupos
Certificados Grupos
Listado Grupos
Finalizacidn de A.F.
Listado A.F.

Listado de Participantes
Recuperacion de Acciones

Cuestionario Evaluacion
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La aplicacion permite realizar busquedas de acciones formativas, que hayan sido dadas de
alta por su empresa, tanto por el Nomero como por su Denominacién. Asimismo, para faci-
litarle la busqueda, puede introducir la denominaciéon completa o parte de la palabra que
esté incluida en la misma. Ej. Si en la busqueda escribe la palabra «informatica» le apa-
receran todas las acciones que contengan la palabra «informatica» en la denominacion.

Si desea ver todas las acciones formativas dadas de alta, debera pulsar el botén «Buscar»
sin introducir ningun dato en el apartado Numero ni en el de Denominacién y le aparece-
ra un listado de todas sus acciones formativas.

Acciones Formeativas / Acciones Formativas

Hdmaro Cancminacdn A F.

Introdurca algln criterio de bldsqueda para ver sus acciones formativas

£l M
En la lista de acciones aparecera la siguiente informacion:

e numero de accién formativa. Pulsando sobre esta informacién se accede direc-
tamente a los datos;

e denominacion de la accion formativa, y
e codigo de clasificacion del contenido de la accion formativa.

Adminis tracibn Datos de Empresa | Acciones Formativas | _PIF |

Acclones Formativas ¢ Acclones Formativas

Hirmaero Dancminacidn AF,

- o
Fagirtras dal 1 sl 6 de un totsl de &

1 ACCIOM HUMERS 1 002-00 Adrrknistracién de personal an general Anulads

i ACCION 2 002-00 Adrrinistracién de parsonal an genaral Anulada
r i0 ACCION 10 QO2-00 Adminidtracion dé parionsl &n genarsl

SR 000=00 Competencas prefesionales no dasificables en

[ 20047 R LR ambitos anteriores ¥ acciones no dasificadas
r 11 ACCION HUMERS 11 002-00 Administracién de parsonal an genaral

F.1" = S ElE, STeCKhd ¥ ERVISE an Gandrs
r 12 ACCION 12 o04-00 Al aj, Stocks y Envi |

i
- o

Para afadir o eliminar acciones formativas, pulsar sobre el boton «afiadir» o «anular» res-
pectivamente; tras ello, accedera a una nueva pantalla que le mostrara el nimero y la
descripcion de la accién marcada. No obstante, la aplicacion Unicamente permitira la anu-
lacion de aquellas Acciones que no estén asociadas a algun grupo formativo
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Una vez que entre en la pagina para afadir o consultar acciones formativas se muestran
tres opciones:

e Descripcion de la formacion;
e Ficha de Descripcion, y

< Representacion. Legal de los Trabajadores.

4.1.1. Acciones formativas / Descripcion de la formaciéon

Para dar de alta una accién formativa, debera introducir el Nidmero y la Denominacion de
la misma. Esta accion formativa, ird asociada a un cédigo y a una clasificaciéon que agru-
pa los contenidos de la formacion a efectos de realizacion de Estudios de Evaluacion. Si
desconoce el cédigo que debe asignar en el apartado «Clasificacion de contenidos», podra
realizar una blsqueda por denominacion.

Para facilitar la bisqueda puede introducir las palabras o conceptos clave que mejor defi-
nan la materia o contenidos de la accidon formativa, evitando términos genéricos (curso de,
formacién en, operarios, supervisores, actualizaciéon en...).

Ejemplos:

actualizacion area financiera», «consolidacion de estados financieros» o «la funcién
financiera en la empresax»: introducir «financiero».

e «administracion UNIX/LINUX», «CISCO networks» 0 «arquitectura y protocolos
TCP/IP»: introducir «redes».

e «ALLEN-BRADLEY>», «KUKA», «OMRON>», «SCHNEIDER>», «SIEMENS>», «SIMATIC>»:
introducir «autémata» o «robdtica».

e «adecuada utilizacion de equipos de trabajo», «instrucciones de trabajo en planta»
0 «coordinadores de actividades preventivas»: introducir «prevencion».

Pulsando sobre el botén buscar en «Clasificacion de contenidos» se le abrira un formula-
rio para que seleccione entre las denominaciones que ha creado la Fundacion Tripartita la
que considere que se ajusta mas al contenido de su accion formativa.

Asimismo, para facilitar la cumplimentacion de la Ficha de Descripcion, puede recuperar
las acciones formativas financiadas en las Convocatorias de Planes y en las Convocatorias
de Contratos Programa, para ello debe introducir el afio y el codigo del plan que quiera
recuperar y pulsar el boton «Recuperar Plan» y «Aceptar», tras ello, le aparecera el lista-
do de las acciones formativas del Plan elegido en la busqueda.

Para cargar los datos de una Accion, debera pulsar el botdon «Recuperar Accion» y de
forma automéatica se vuelca la informacién de la accidn seleccionada en la Ficha de
Descripcion, pudiendo modificar los datos que figuren en la misma.

Ademas puede recuperar acciones formativas realizadas en el Modelo de Acciones de
Formacion Continua en las Empresas. Para poder recuperar dichas acciones, la empresa
tendra que acceder a la aplicacion informéatica con el mismo perfil (entidad organizadora
0 Empresa Bonificada) con el que se registré en el afio correspondiente.
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Batos de Empress Accionds Formmativis

Acciones Formativas / Descrpcidn de la Formacidn

Ficha de DEse, REpr Legpl ey
Crescripoitn de la Formuacion
Cenominaddn de la Acidn Farmative:
Himere de doddnr | Denominadén: | ]
Clasificacitn de Contenidos
Grupo de Acdones! | | %

Recuperar Planes

Para ayudasle an la curmplimentacién de este apartado. usted podrd hacer referencia & acdones de planes de las Convocatorias
2002, 2003 finandados an el rmarco del 111 ANF.C. ¢ Contratos Programas 2004, 2003 y 2006 de dmbito estatal.

En aste caso, la informacén de la acddén seleccionada se volcard -er.nmitl:amvlm:- an la FICHA DESCRIBCION, pudiendo modificar
los datos gquae figuran an la misma.

Raferencis Planes 2002/03/04/05/06: Fzon | |7 | |2

* Con anterioridad & la cormnunicacién de inicio a las kcdones Formativas: la empresa deberd cumplir con el requisito de informaddn
a la representacién legal de los trabajadores o a los trabajadores; si no existe RLT; segdn lo previsto en el art. 17 de la Srden
Mindsterial.

Recuperar Acciones Formativas Bondficacitn

Aflo AF1 @

4.1.2. Acciones formativas / Ficha de descripcion

En la cumplimentacion de esta opcién debe marcar si la formacion estd vinculada a la
obtencién de un certificado de profesionalidad. En caso afirmativo debera indicar el Real
Decreto por el que se regula el certificado, el cédigo de la cualificacion profesional, y el
codigo de la unidad de competencia, en su caso.

Si la accién no esta vinculada a certificados de profesionalidad, su duracién no podra ser
inferior a 6 horas.

Acciones Formativas |/ Descrpcidén de la Formacidn
Ficha da Descripeidn

Formadén vinculada a la obtencdn de un certificado de profesionalidad I~

Real Decetor I—
Chdige Cartificacién: I
Unidad Competencis: I

A continuacion seleccionar la modalidad de la accion formativa (Presencial, A distancia,
Teleformacion o Mixta) y cumplimentar el nimero de horas de la Accién, (indicando el
numero de horas presenciales, tutorias presenciales y/o a distancia o teleformacion).

Modalidad:
" Formadsn Prasandsl Horas de Jornads Pracendsl: |
'I'" Farmacidn & Digtands Horas de Tubtoria Prasendal: l_
T Farmadidn Mixta Horas de Tuboria & Distancia: ﬁ
" Teleformadin Horas de Tutoria con Teleformaddn: [—
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Asimismo, debe cumplimentar los siguientes campos:

— Tipo de accion:

Genérica: incluye una enseflanza que no es Unica o principalmente aplicable en
el puesto de trabajo actual o futuro del trabajador en la empresa beneficiaria,
sino que proporciona cualificaciones en su mayor parte transferibles a otras
empresas o a otros ambitos laborales.

Especifica: la que incluye una ensefianza tedrica y/o practica aplicable directa-
mente en el puesto de trabajo actual o futuro del trabajador en la empresa
beneficiaria, y que ofrece cualificaciones que no son transferibles, o s6lo de
forma muy restringida a otras empresas o a otros ambitos laborales

Tipo de Acdén

" Gendrica

- Espacifica

Hiwel de Forrmaddmn:

T pdsico

" Suparor

— Nivel de formacién puede ser basico o superior:

Basico: se aplica a la formacion en materias transversales o genéricas, que
capacita para desarrollar competencias y cualificaciones basicas.
Superior: se aplica cuando la formacién incorpore materias que impliquen espe-

cializacién o capacite para desarrollar competencias de programacion o direc-
cion.

— Modulos de caracter transversal en areas consideradas prioritarias:

Se podran desarrollar acciones formativas de una duracidon de entre 4 y 6 horas
cada una, cuando se trate de formacién de caracter transversal en areas que se
consideren prioritarias en el marco de la Estrategia Europea de Empleo y del
Sistema Nacional de Empleo, asi como dentro de las directrices establecidas por la
Unioén Europea.

Son areas prioritarias las relativas a tecnologias de la informacién y la comunica-
cion, prevencion de riesgos, asi como la sensibilizacion en medio ambiente y aque-
llas otras que se establezcan con este caracter mediante resolucion de la Direccion
General del Servicio Publico de Empleo Estatal.

Debera indicar en cada caso las horas de formacion.

Médulo de cardcter transversal en dreas consideradas prioritarias:

r
r
r

Tacrnologise da la inforrmaddn ¢ 1s comunicasidng Harue
Pravenddn de resgos laborales: Horas!
Sensibilizacidn en medic ambiente: Horss:

* Las horas da los médulos deban astar induldas an las horas totalas dal curso.
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— Objetivos y Contenidos.

En el caso de que haya recuperado la informacion de la accion formativa de las
Convocatorias de planes y de las Convocatorias de Contratos Programa, o del
Modelo de Acciones de Formacion en las Empresas, los datos contenidos en la
accion formativa del Plan de referencia volcaran la informacion de forma automati-
ca en estos apartados pudiendo modificar los datos que figuren en la misma

Objative ¥ Cantanidos
Objekive:

Contenidos:

4.1.3. Acciones formativas / Informaciéon a la RLT (Representacion Legal de los
Trabajadores)

Debe indicar si la empresa ha cumplido o no con el requisito de informaciéon a la
Representaciéon Legal de los Trabajadores o a los participantes, en el caso de que ésta no
exista. Ademas se debera indicar el sentido del informe de la RLT. En el caso de que se
produzcan discrepancias, se debera sefialar la fecha de las mismas y si transcurrido el
plazo de 15 dias se han conseguido resolver.

Con anterioridad a la comunicacidon de inicio, la empresa debe someter las acciones for-
mativas a informacion de la Representacion Legal de los Trabajadores, de conformidad con
lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo, para lo que aportara a tal efecto, la siguiente informacion:

< Denominacién, objetivos y descripcion de las acciones que se vayan a desarrollar.
e Colectivos destinatarios y niumero de participantes por Acciones.

e Calendario previsto de ejecucion.

e Medios pedagdgicos.

e Criterios de selecciéon de los participantes.

e Lugar previsto de imparticién de las acciones formativas.

e Balance de las acciones formativas desarrolladas en el gjercicio precedente.

El incumplimiento por parte de la empresa de la obligacion de informar a la Representaciéon
Legal de los Trabajadores impedira la adquisiciéon y, en su caso, el mantenimiento del dere-
cho a la bonificacion.

La Representaciéon Legal de los Trabajadores debera emitir su informe en el plazo de 15
dias desde la recepcion de la documentacién anteriormente descrita, transcurrido el cual
se entenderad cumplimentado el requisito.

Si surgieran discrepancias entre la empresa y la Representacion Legal de los Trabajadores,
respecto al contenido de la formacion se intentaran resolver en un plazo de 15 dias a com-
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putar desde la recepcion por la empresa del informe de la Representacion Legal de los
Trabajadores, debiendo dejarse constancia escrita del resultado del tramite. Debe indicar
la fecha en la que se han producido las discrepancias y si han sido resueltas en el plazo
sefalado.

La ejecucidon de las acciones formativas y su correspondiente bonificacién sélo podra ini-
ciarse una vez hayan transcurrido los plazos totales previstos en los dos parrafos anterio-
res.

Si transcurrido el plazo establecido para dilucidar las discrepancias, se mantuviese el des-
acuerdo, las partes dejaran constancia de ello en un Acta que sera remitida en el plazo de
10 dias, junto con una copia de la documentacidn puesta a disposicion de la
Representacion Legal de los Trabajadores y los informes emitidos, en su caso, por las par-
tes a la Comision Paritaria que resulte competente segun lo dispuesto en el art. 35 del Real
Decreto 395/2007 de 23 de Marzo.

Cuando la discrepancia tenga lugar dentro del ambito competencial de las Comunidades
Auténomas la citada remision de documentacion se realizara conforme establezca la
Administracion competente. Cuando se desarrolle dentro del ambito competencial del
Servicio Publico de Empleo Estatal se realizard a través de la Fundacion Tripartita para la
Formacién en el Empleo.

Acciones Formativas R-pr'll\--ntll:i:'pn |-uil| el lovs Tral:ljjllnr—-t

Infsrmacitn H.llllrviulll..ui-ﬁn I..ugjl dw los Tﬂhdiﬂdﬂl'-l-

En caso da que particpe &n la acdén formativa: {Se ha informado a la ISI
Representacién Legal de los Trabajadores?

e Led

Infarma da la Reprasantacidn Lagal da log Trabajadoras |

MO INFORMA
FALORABLE
DISCREPANCIAS

En el caso de que no exista Representacién Legal de los Trabajadores, la empresa debe-
ra, igualmente, cumplir con el requisito de informacién a los participantes.

Si existen discrepancias, debera introducir la fecha, y si las mismas se han resuelto en los
15 dias siguientes a la emisiéon del informe por parte de la Representacién Legal de los
Trabajadores.
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Para dar de alta el inicio de un grupo formativo, deber& acceder a la opcién «Grupos» que
cuelga de la pestafia «lInicio de Grupo».

D0 fipress

= Acciones Formativas

Acciones Formativas
Inicio de Grupos
Finalizacion de Grupos
Certificados Grupos
Listado Grupos
Finalizacidn de A.F.
Listado A.F.

Listado de Participantes
Recuperacion de Acciones

Cuestionario Evaluacion

™ ¥ L

Desde la siguiente pantalla puede acceder a todos los grupos que haya dado de alta su
empresa cuya finalizaciéon no haya sido notificada a la Fundacién Tripartita.

Acciones Formativas / Inicio Grupos

M2 AF, HE Grupo Canominacdén

* *

Introducca algtin critaro de basqueda para ver sus grupos

L] ™

La aplicacion permite realizar busquedas de Grupos dados de alta previamente por su
empresa, por:

e Numero de accion formativa;
e numero de grupo, y
e denominacion del mismo

Asimismo, para facilitarle la busqueda, puede introducir la denominacidon completa o parte
de la palabra que esté incluida en la misma. Ej. Si en la bisqueda escribe la palabra «infor-
matica» le apareceran todos los grupos que contengan la palabra «informatica» en la
denominacion.

Si desea ver todos los Grupos incluidos en una acciéon formativa cuya finalizaciéon no haya
sido notificada, debera pulsar el botén «Buscar» sin cumplimentar los campos de bUsque-
da y le aparecera un listado de todos los grupos.
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Acciones Formativas / Indcio Grupas

N® ALF, M drupe Drr & rvie B i

Registros dal 1 &l 5 de un total da =

i i ACCION HUMERS 1 Anulade
r 10 11 ACCION 10 01/01/2007 10/01/2007 C
r 10 12 ACCION 10 01/01/2007 10/01/2007 =
r 1z iz ACCION 12 01/01/2007 104042007 =
i Z ACCION HUMERS 1 Anulade
1
- M

En la lista de Grupo, podra ver el numero de la accion formativa a la que pertenece el
grupo, el nimero del grupo, mediante el cual podra acceder a la informacién del mismo
para realizar modificaciones, las fecha de inicio y finalizacion, la fecha de notificacion del
grupo y el estado que le indicara si esta Anulado, Finalizado, Incidentado o si es Valido.

Todas las columnas se pueden clasificar pinchando con el ratén en la cabecera de la que
desee como criterio para ordenar.

Para acceder a los datos del grupo debera pulsar sobre el Niamero del Grupo y para intro-
ducir nuevos Grupos, debera pulsar el boton «Afadir».

Para eliminar Grupos incluidos en la lista, debera seleccionarlos y pulsar el botéon «Anular»,
tras ello, accedera a una nueva pantalla que le mostrara el nimero y la descripcion del
grupo marcado.

La aplicacion unicamente permitira la anulacion de aquellas Acciones que no estén asocia-
das a ningun grupo formativo.

Puede notificar a la Fundacion la comunicacién de inicio de grupo pulsando el botdn
«Notificar», tras ello accedera a una nueva pantalla que le mostrara los datos del grupo y
las incidencias del mismo, en caso de que las hubiera.

Una vez que entre en la pagina, para afiadir o consultar Grupos formativos se muestran
cuatro opciones diferentes:

e Datos Formativos

< Datos ldentificativos

e Empresas participantes (en Organizadoras)
e Incidencias

arapsr
Accidm Formativa: |1 2 ION MUMERS 1 = |
Cédige: t.r':'- DeEcripsidn: =R LIF 1
Grupo Hotificado s efector de: ¥ Bonificar [ ad

Unicarments podrén splicarse las bonificadones an las cotizacones & la Seguridad Socdial
de log grupes notificador » afector de bonificacidn,

Formnacidn

C=2-0 T Brop da la (-] = bonificada: =

q

Con madicos de la eantidad organizadora:

Con madics del cantre de formacidn o entidad formadors exbane: =
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4.2.1. Inicio de grupos /Datos formativos

En esta pantalla puede tanto consultar los datos formativos de un Grupo ya creado pre-
viamente como introducir los del Grupo que ha dado de alta.

De forma automatica, tras seleccionar la acciéon formativa a la que se va a asignar el
grupo, aparecera el niumero de dicha accion seguido de su denominacion. A continuacion,
debe introducir el Cédigo del grupo, que estara formado por el nUmero de la acciéon for-
mativa seguido del numero identificativo que debe dar al grupo, pudiendo tener un maxi-
mo de cinco caracteres numeéricos y su descripcion.

Debe indicar si el grupo se realiza a efectos de bonificacion o de cumplimiento de cofinan-
ciacion privada. En este Ultimo caso, no podra aplicarse la bonificacién correspondiente a
dichos grupos.

Asimismo, debe cumplimentar la informacion relativa a la Formacion del grupo:

— Con medios propios de la Empresa Bonificada: cuando los contenidos formativos y
la responsabilidad de su imparticidon sean propios de la Empresa Bonificada.

— Con medios de la entidad organizadora: cuando los contenidos formativos y la res-
ponsabilidad de su imparticibn sean propios de la empresa organizadora.

— Con medios del centro de formacion o entidad formadora externa: cuando el cen-
tro o entidad sea el proveedor de los contenidos formativos y el responsable de su
imparticién. A este respecto, no se considerara que la formacién ha sido impartida
por un proveedor externo cuando se contrate Unicamente elementos accesorios,
tales como aulas o equipos y material didactico de apoyo a los procesos formativos.

4.2.2. Inicio de grupos / Datos identificativos

En esta pantalla se muestran los datos identificativos del grupo volcandose de forma auto-
matica la modalidad de la accién en la que esta incluido el grupo, denominaciéon y niume-
ro de horas.

Debera indicar el numero de participantes del grupo y no podra comunicar la
finalizacién de un numero de participantes mayor al comunicado en el inicio.

Debe introducir las fechas de inicio y finalizacion del grupo y el nombre y apellidos del
Responsable de Formacion. Tiene a su disposicion un calendario para facilitarle la cumpli-
mentacion de las fechas de ejecucion del grupo.

Asimismo, la aplicacidon permite realizar busquedas por CIF del Centro de Formacion, en
el caso de que los datos del mismo hayan sido introducidos por su empresa en alguna oca-
sion en el sistema, volcandose de forma automatica los datos del mismo.

En el caso en el que la direccidon del Centro de Formacién no coincida con el lugar en el
que, efectivamente, se va a impartir la formacion debera cumplimentar los datos del apar-
tado «Centro de imparticion».

Si el Centro de Formacién o de Imparticién se encuentren fuera de Espafia, debe indicar
en el codigo postal 99999, y cumplimentar el pais al que corresponde.

Por ultimo, debe cumplimentar las fechas y el horario de ejecucion del grupo tanto de las
jornadas presenciales como de las tutorias a distancia o con teleformacién, en caso de que
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las hubiera. En el supuesto de que el horario de mafiana y tarde reflejado, no se corres-
ponda con las fechas indicadas anteriormente, debera sefialar en el apartado de

«Observaciones», el horario correspondiente a cada uno de los dias.

Si existen tutorias, debe identificar al tutor y las horas en las que esta disponible. Para ello
deberé pulsar sobre «seleccionar» en el apartado «Tutores de Formacion» (para cada tipo

de tutoria).

[CENTRO DE FORMACION

Mrecdsn Detalladar \DIRECCION DETALLADA (3} Cadig:
FUERA TERRITORIO NACIONAL &

e el gue, efectvamente, 2o v

CENTRO DE IMPARTICION 1
IRECCION DE IMPARTICION 1 (32X

corrrecEnt JCENTRO DE FORMACION

.|_'1 Loleccionmr

DIRECCION DETALLADA ()

= de [ [CENTRO DE IMPARTICION 2
DIRECCION DE IMPARTICION 2 B

FUERA TERRITORIO NACIONAL = Pafes
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Tutaris & Distencia / Tele formuscitn

| €32

B no comckda con o lugar en ol gue, efectvanyente, se va a mpactie La

dn del Contro de F
tar los datos &iguas

|

(2] Horaro da tar e 1 " Dioas Imparticitn:

FIFIF|IF|F|F|F

L

[3)r
Dk e i e

*Cusndo el horaric de mafians y tarde indicado an &l calendario no f& corresponde & todos los diss refislados &n el mirmo,
deberd erpecficar el horario corraspondiante & cads uno da log diss en &l apartade de Dbservaciones:

4.2.3. Inicio de grupos / Empresas Participantes (Perfil entidad organizadora)

Desde esta pantalla podra tanto afiadir como consultar los datos de las empresas a las que
pertenecen los participantes de un grupo formativo.

En el caso que desee afadir una empresa, debe cumplimentar el CIF y automaticamente
se asigna la razon social correspondiente. Seguidamente pulsar el boton «Anadir».

Para poder incluir empresas en un grupo éstas deberan pertenecer a la agrupacion y tener
todos sus datos cumplimentados, asi como, en su caso, haber informado a la Representacion
Legal de los Trabajadores de la accién formativa a la que pertenece el grupo.

cIF: | | Razén Sodal |

(1) Para Afadir una Emmpresa Participante solo &5 necasano introdudr su CIF

Resultade de la consults Registros del 1 al 2 de un totsl de 2

r

I AD00000C0 EMPRESA 1 Vilido
r B00000000 EMPRESA 2 Vilide

Si desea anular una empresa ya incluida, deberd marcarla y pulsar el botén de «Anular».

Si posteriormente la quiere volver a incluir, tendra que afadirla de nuevo.

No se podréan finalizar participantes de empresas que no hayan sido incluidas en la
comunicacion de inicio
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4.2.4. Incidencias (tanto en inicio como en finalizacién de grupos).

En esta pantalla se muestran las comunicaciones de grupos formativos no realizados den-
tro de los plazos establecidos por causas imprevistas debidamente justificadas. Estas noti-
ficaciones seran analizadas por la Fundacién Tripartita para la Formacion en el Empleo y
el resultado de su gestion podra ser visualizado en esta aplicacion.

Para dar de alta una incidencia debera describir las causas imprevistas acaecidas en la
ventana «Descripcion de la incidencia» siempre y cuando se haya cancelado el grupo o se
haya realizado una modificaciéon fuera de los plazos establecidos y ello haya supuesto la
incidentacion del grupo.

Una vez comunicada la incidencia se muestran los siguientes datos:

— Fecha de comunicacion de la incidencia. Es la fecha en la que se da de alta la inci-
dencia.

— Notificacion: Muestra la incidencia comunicada.

— Fecha de revision. Es la fecha en que la Fundacion Tripartita analiza las causas de
la comunicacion fuera de plazo o de la cancelacion.

— Estado de Revision. Es la situacion del grupo tras la revision de la Fundacion
Tripartita, pudiendo estar en las siguientes situaciones:

< No revisado: cuando esta pendiente de revision;
e Validado: cuando se ha considerado adecuada la justificacion;

e Incidentado: cuando no se ha considerado suficientemente justificada la causa
de la cancelacién o modificaciéon fuera de plazo, y

< Numero de incidencia: Nimero que asigna la aplicacion para identificar la inci-
dencia.

Dreserijpcitn dis La incidancia

MHotificacidn de cancelacienes /Modificaciones fuera de plazos establecidos

25704/ 2007 IHCIDENC]A DEL GRUJPSD NUMER 2370472007 Pandiente de Revisitn 49570

W

Cumplimentados todos los datos, desde la siguiente pantalla, puede notificar a la
Fundacién la comunicaciéon de inicio de grupo pulsando el boton «Notificar», tras ello acce-
dera a una nueva pantalla que le mostrara los datos del grupo vy las incidencias del mismo,
en caso de que las hubiera.

Ragistros del 1 al 5 de un total da 5

1 1 ACCION HUMERD 1 Anulade

- 10 11 ACCION 10 0L/01/2007 10/01/2007 =]

- 10 12 ACCION 10 0L/0L/2007 10/01/2007 =

- 17 12 ACCION 12 DL/01/2007 10/04/2007 =]
1 2 ACCION HUMERD 1 Arlade
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+ 3 Finalizacion d

Desde esta pantalla podré acceder a todos los grupos cuyo periodo de ejecucion haya fina-
lizado y hayan comunicado correctamente el inicio a la Fundacion Tripartita.

= Acciones Formativas

Acciones Formativas
Inicio de Grupos
Finalizacidn de Grupos
Certificados Grupos
Listado Grupos
Finalizacidn de A.F.
Listado A.F.

Listado de Participantes
Recuperacidon de Acciones
Cuestionario Evaluacion

™ ¥ L

La aplicacion permite buscar grupos validos notificados por su empresa cuyo periodo de
ejecucién haya finalizado, por:

e Numero de accion formativa;
e Numero de Grupo, y
e Denominacion del grupo.

Asimismo, para facilitar la busqueda, puede introducir la denominacién completa o parte
de la palabra que esté incluida en la misma. Ej. Si en la busqueda escribo la palabra «infor-
matica» apareceran todos los grupos que contengan la palabra «informatica.

Si desea ver todos los Grupos con comunicacién de inicio notificada a la Fundacion en esta-
do valido cuyo periodo de ejecucién haya finalizado, debera pulsar el botéon «Buscar»
dejando en blanco todos los campos de busqueda.

En la lista de Grupo, podra ver el nimero de accidon formativa a la que pertenece el grupo,
el nimero del grupo, (mediante el cual podra acceder a la informacién del mismo), las
fecha de inicio y finalizacion, la fecha de notificacion de inicio del grupo y el estado del
grupo que podra ser:

— Finalizado: Grupo con comunicacién de inicio valido cuya finalizaciéon ha sido comuni-
cada a la Fundacién.

— Valido: Grupo con comunicacion de inicio valido pendiente de comunicar la finalizacion.

Todas las columnas se pueden clasificar pinchando con el ratén en la cabecera de la que
desee como criterio para ordenar.

Para acceder a los datos del grupo debera pulsar sobre el campo «Numero del Grupo».

Desde esta pantalla, puede notificar a la Fundacién la comunicaciéon de finalizacion de un
grupo vélido pulsando el botén «Finalizar», tras ello accedera a una nueva pantalla que le
mostrara los datos del grupo y las incidencias del mismo, en caso de que las hubiera.

Una vez comunicada la finalizacién de un grupo formativo, la aplicacion facilita la posibili-
dad de imprimir el certificado de participacion de todos los participantes que hayan finali-
zado el grupo, desde la opcién de «Imprimir Certificados».
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Accienns Formativas |/ Finalicacidn Grupos y Participanbes

HY ALF. MO Grupo Crargennl facitn

Baegistror del 1 al 7 de un total de 7

o o | o

1 ACCION 1 01/01/2007 20/01/2007 2570472007 2&/047/2007 valide B
ACCION 3 01/01/2007 300012007 27/04/2007 10/0%/ 2007

ACCTOH HUMERG 4 0L/ DA 2007 F0F0LFZ007 0405 2007  OR/OSSZ00T

1 A distands 01012007 30 0L 2007 0805 2007 08705 2007 Walida =
MCCION HUMERD 4 G1f01/2007 20 0L 2007 0405/ 2007 Q04705 2007
ACCION 2 01012007 200172007 18/0%/2007 18/0%/2007
ACCION 2 01f01/2007 30,04 2007 Z1/05/2007 21/05/2007

i

]

Una vez que se entre en la pagina para finalizar Grupos formativos se muestran cinco car-
petas diferentes:

Datos Formativos
Datos ldentificativos
Participantes

Costes

Incidencias

4.3.1. Finalizacién de grupos / Datos Formativos

Se vuelcan de forma automética los datos formativos del Grupo cuyo periodo de ejecucidon
haya finalizado y con comunicacién de inicio notificada a la Fundacién en estado valido.

Podra consultar los siguientes datos:

NUumero y denominacion de la accidon formativa asignada al grupo;

Cddigo del grupo, formado por el numero de la accién formativa seguido del nime-
ro identificativo que hubiese dado al grupo y su descripcion;

Si el Grupo fue notificado a efectos de bonificacion o de cumplimiento de cofinan-
ciacion privada, e

Informacién relativa a la Formacion del grupo:

< con medios propios de la Empresa Bonificada;
< con medios de la Entidad Organizadora, o
e con medios del Centro de Formacién o Entidad Formadora externa.

Manual de la aplicaciéon informatica de gestion de acciones de formaciéon en las empresas 47




4.3.2. Finalizacion de grupos / Datos ldentificativos

En este apartado, se vuelcan de forma automatica los datos identificativos del Grupo cuyo
periodo de ejecucion haya finalizado y con comunicacion de inicio notificada a la Fundacion
en estado valido.

Podra consultar los siguientes datos:

— Modalidad de la accién en la que esta incluido el grupo, denominacién y nimero de
horas;

— Fecha de inicio y finalizacion del grupo;
— Nombre y apellidos del responsable de formacion;
— CIF y razén social del centro de imparticién y direccién detallada del mismo;

— calendario y horario de ejecucion del grupo tanto de las jornadas presenciales como
de las tutorias, a distancia o con teleformacién, en caso de que las hubiera, y

— observaciones, si existen en la comunicacién de inicio del grupo.

4.3.3. Finalizacion de grupos / Participantes (Perfil entidad organizadora)

Desde esta pantalla podréa consultar los datos de las empresas que ha incluido en la comu-
nicacion de inicio de las acciones formativas. No podran incluirse participantes que no per-
tenezcan a estas empresas.

4.3.4. Finalizaciéon de grupos / Participantes

El usuario podra afadir o modificar datos de participantes:

Desde esta pantalla podra tanto dar de alta a los participantes que han finalizado el grupo,
como consultar y modificar los datos de un participante incluido en un grupo formativo.

Finaliz acidon Grupos y Participantes / Participantes

-,_"E Grupe gqua ha gido netificade corractarnants.

Participantes
+ M
] 1&6TI3EE2H 1 EJEJED PEPE 071046849 ADS14636T MO FIMALIZADD
C 168017920 LELE LELKL KLE, QE8019FTI6 AQBZ10403 51 FINALIZADO
1679 E1F KLKL FLELE F 071046849 ADB14EIET &1 AMULADO
AcE00E10F LELKLE LELELK KELI OT1046E49 AOS146367 M AMLULAD O

- ]

En el caso que desee dar de alta un participante, deberad cumplimentar los siguientes apar-
tados:

< NIF del participante: sin espacios ni barras adicionales;
e Nombre y apellidos;
< Numero de afiliacién a la Seguridad Social;
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e CIF de la empresa a la que pertenece. La empresa tiene que estar incluida en la
comunicacién de inicio del grupo y, en su caso, haber informado a la RLT en la
accion formativa a la que pertenece el grupo;

e Cuenta de cotizacion asociada al centro de trabajo del participante. Debe seleccio-
nar la cuenta de cotizacién asociada al centro de trabajo en el que presta sus ser-
vicios el participante;

e Fecha de nacimiento;
e Sexo;
- Discapacidad;
= Area Funcional;
e Categoria Profesional;
e Grupo de cotizaciéon a la TGSS, y
< Nivel de Estudios.
Se consideran colectivos prioritarios:
e Mujeres
e Personas con discapacidad
e Mayores de 45 arfios

e Trabajadores con baja cualificacion (aquellos cuyo grupo de cotizaciéon a la Tesoreria
General de la Seguridad Social, sea uno de los que se indican a continuacion):

- 6. Subalternos

- 7. Auxiliares administrativos

- 9. Oficiales de tercera y especialistas

- 10. Trabajadores menores de 18 afios no cualificados

Se podréan incluir, como maximo tantos participantes como se hayan indicado
en la comunicacidn de inicio

Hembira:
Primer Apellido:
Sagundoe Apallido:

HISS: | |
CIF Empresa: | Seleccione Cif LI
* Sols CIF qua participan an la Accidn Farmative ¥ han informade & |s BLT & particpantss.
dit;f:;; agcclads ol Cantra [sm coione Primers Cif .ll
Facha Hadmdentor ddfmmy sass
Semai |Seleccione Sexo =
Discapaddad: |S|:|l:u;cmn-|: Discapacidad ;I
Area Fundonal: [Seleccione Area Funcional =l
Categoris Prefasional: | Seleccione Categoria Prafesional |
Grupo de Cobizacidn TEES |S|:|l:u;cmn-|: Grupo de Cotizacion LI
Hivel da Estudios: | Ssleccione Hivel de Estudios =1

Otra Tituleconas:
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En el listado de Participantes, podra ver:
— NIF del participante;
— Nombre y apellidos;
— Cuenta de cotizacion asociada al centro de trabajo del participante;
— CIF de la empresa, y estado, pudiendo estar en las siguientes situaciones:

e «Finalizado»: El estado se asignara al incluir un participante y aceptar sus datos

e «lIncidentado por RLT»: La empresa a la que pertenece el participante no ha
cumplido el requisito de informacion a la RLT de la accién formativa a la que per-
tenece el grupo

4.3.5. Finalizacion de grupos / Costes

Los mddulos econdmicos maximos aplicables a efectos de bonificacién en las cuotas a la
Seguridad Social se establecen en funcién de la modalidad de imparticion y el nivel de for-
macion.

Las empresas de 1 a 9 trabajadores no estaran limitadas por los mddulos econémicos
maximos. Las empresas de 10 a 49 trabajadores y las de 50 a 249 podran superar los cita-
dos maddulos en un 10% y un 5%, respectivamente.

— Costes en empresas bonificadas:

En el caso de que haya accedido a la aplicacion como Empresa Bonificada, los costes de
formacién se determinan para cada grupo de formacién o accién formativa, con indepen-
dencia del niUmero de grupos en que se imparta la accién formativa.

Si para ello fuese necesario prorratear alguno de los gastos realizados entre varios grupos
de la misma accién formativa, el citado prorrateo se efectuara atendiendo a las horas de
formacion de cada uno de ellos. El nUmero de horas de formacion se obtiene de multipli-
car el numero de horas de duraciéon de la acciéon por el nUmero de participantes en el

grupo.

El coste total de una accion formativa o de un grupo de formacioén resultard de sumar los
siguientes conceptos:

— Costes directos.

e Retribucién del profesorado, interno y externo;

e Gastos de amortizacion de equipos didacticos y plataformas tecnoldgicas, asi
como el alquiler o arrendamiento financiero de los mismos;

e Gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales didacticos, asi como
los gastos en bienes consumibles. En el caso de la «teleformacion», los costes
imputables a los medios de comunicaciéon utilizados entre formadores y partici-
pantes;

e Gastos de alquiler, arrendamiento financiero o amortizacion de las aulas, talle-
res y demas superficies utilizadas en el desarrollo de la formacién;

e Seguro de accidente de los participantes, y
e Gastos de transporte, manutencion y alojamiento para los participantes.
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— Costes asociados.

e Costes de organizacion, personal, instalaciones y equipos de apoyo para el
desarrollo de la formacion;

- Costes de luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y otros
costes asociados a la gestion de la actividad formativa.

La suma de estos costes asociados no podra superar a efectos de su bonifica-
cion, el 25% de los costes directos que resulten bonificables.

— Costes de personal

e Se incluyen los costes salariales de los trabajadores que reciben formacion en
jornada laboral. A estos efectos, sdlo podran tenerse en cuenta las horas de
dicha jornada en las que realmente los trabajadores participen en la formacién.

Estos costes de personal no seran objeto de bonificacion, pero se computaran a
efectos de la cofinanciacion privada.

COSTES (EMPRESA BOMIFICADA ) 1/71AF1L
Salda Crddite Raal SO8.620,00 f
COMCERTD IMPORTE SEGUN EMPRESA IMPORTE ADMITIDND
A) Costas Directos 0,004 000 €
B) Costes Asodados | I:I,Ij_ﬂ- i 0,00 €
I. Total Costes Elagiblas 0,00 € 0,00 €

E) Imnporte djustado al Mdximo Finandable

QA5 Euros por madula econdrmico maximo = 2 horas x 1 Pptas 18,90 €
5,78 Euros por madula econdrmico méximo = 4 horas x 1 Pples 23,12 ¢
7,68 Euros por madula econdmico méxime = 2 horas x 1 Pples 15,76 €
11. Coste Miximo Bonificable Grupo 0,00 C
II1. Coste Bonificado 000 €

D) Costes Salariales de los Trabajadores formados durante el Horaric de Trabajo | 0,00| €
E) Coste del Srupo que axceds del Coste Bonificado 0,00 €
V.- Totsl Cofinandacdn Privads Grups 0,00 €
Parcantale que represents |s Cofinandacdn Privads sobre &l Total del Coste del Grups 0,00

En ¢l caso de que no se aplique el total del coste mdximo bonificable en la distribucién mensual, la cantidad no aplicadas se
considerard Gnicamente a efectos de cumplimiento de la cofinanciacién prvada,; sin que puede ser objeto de aplicacién posterior.
La aplicacin indebida de una bonificacién poded ser sancionada.

Los pagos die todos loes gastos debersn haber sido efectisdos antes de aplicarse la banificacion,

Selecdone el mes an &l que deses splicarse |s bonificacidn & indique &l importe de ls migma. En cago de que no indique dicha
disgtribudén mensual, HO PODRA APLICARSE LA BOMIFICACION, considerandose, an fu totalidad, come cofinandiacidn privada.

MES Ifthrtm - IHPOF.TE[ o+
Mars Bonificaciin

Bonificacidn Distribuida: @
W

Una vez introducidos los costes del grupo, debe seleccionar el mes en el que va a aplicar-

se la bonificacion y el importe de la misma, que no podra ser superior al coste maximo
bonificable por grupo y pulsar en el boton «Afadir».
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Posteriormente, la aplicacién le mostrara un resumen con la informacion seleccionada. En
el caso de que desee borrarla, debera pulsar debajo del botdn «Eliminar».

En el caso de que desee notificar la informacion de costes mostrada debera pulsar el boton
«Aceptar».

IMPORTANTE: En el caso de no seleccionar ningun mes de aplicacion,
la cantidad notificada sera comunicada a efectos de cofinanciacion
privada sin que sea objeto de aplicacion posterior.

Las empresas deberan practicarse la bonificacion una vez hayan cumplimentado los cos-
tes y hayan notificado la finalizacién de la formacion. El plazo para poder aplicarse dichas
bonificaciones concluye el dltimo dia habil para poder presentar el boletin de cotizacién
correspondiente al mes de diciembre del ejercicio econdmico correspondiente.

— Costes en entidades organizadoras:

En el caso de que el acceso a la aplicacion sea como entidad organizadora, desde esta pan-
talla podra acceder a todas las empresas dadas de alta en cada una de las agrupaciones.

La aplicacion permite realizar busquedas de empresas incluidas en una Agrupacion tanto
por el CIF como por la Razdn social de la empresa cuyos costes desee notificar a la
Fundacion Tripartita.

Si desea ver todas las empresas agrupadas, debera pulsar el botén «Buscar» sin cumpli-
mentar los campos de busqueda y aparecera un listado de todas las empresas agrupadas
dadas de alta.

Finaliz aciin Crupos y Participantes / Costes
"

Busc s

C.LF. Razdn Social <

En la lista de empresas agrupadas, podra ver:

= CIF;

e Razoén Social de la empresa agrupada;
< Total de costes elegibles;

e Coste maximo bonificable, y

e Cofinanciacion privada de cada grupo.

Para introducir los costes del grupo correspondientes a cada empresa agrupada, debe pul-
sar debajo del CIF de la empresa cuyos costes desea comunicar y acceder a una nueva
pantalla en la que podra introducir los datos exigidos.
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En el caso de empresas que se agrupan voluntariamente y conciertan la organizaciéon y
gestion de su programa de formacién con una entidad organizadora, el coste de formacion
estara constituido por los costes de organizaciéon y los costes de imparticion de la forma-
cion.

En la correspondiente factura deberd figurar el desglose de ambos tipos de costes cuando
su facturacion no se realice por separado. A estos costes se sumaran los de personal de
los trabajadores formados durante la jornada laboral. En estos casos, los costes de orga-
nizaciéon, no podran superar el 25% de los costes de imparticion.

COSTES [ EMPRESA AGRUPADA « ) 10 0 10 GRUPO 18
Saldo Cridito Raeasl 19. 337,120
COMCEPTO TMPORTE SEGUN EMPRES A IMPORTE ADMITIDD
A) Costes Impartidén 0,00 € 0,00 ¢
B) Costas Ovganizacdn | 0,00 & 0,00 €
I. Total Costas Elagiblas 0,00 € 0,00 €

) Importe Ajustade sl Mixime Finsncable

2945 Euroz por médulo econdmico maximo x 18 horas x 1 Pplas 170,10 €
II. Coste Mixime Bonificable Grupo o,00 ¢
111. Coste Bonificado 0,00 €

D) Cosbes Salarisles de lor Trabajadores formados durante el Horario de Trabajo | I:IJI:II'.'I: i
E} Coste dal Grupo que excede del Corte Bonificada 0,00
Iv.- Toksl Cofinanciacién Privada drups 0,00 €
Porcantaje quae reprazants ls Cofinancacdn Privads sobra ol Total dal Corta dal Grupe w000

En &l caso de que no se aplique el total del coste maxinmoe bonificable en la distribucion mensual, la cantidad no aplicada se
considerard dnicarments & afectos de complimiente de la cofinanciaciin privada, sin qua pusds ser sbjeto de aplicacidn poasterior.
La aplicacitn indebida de una bonificacién podred ser sancionada.

Los pagos de todos los gastos debarcin habaer side efectusd tees chie aplicarse la bonificacidn.

Saleccions &l mar en &l que deges splicarsa la bonificactn a indigue &l importe de la migma. En caso de que ne indique dicha
digtribudidn mansusl. NO PODRA APLICARSE LA BOMIFICACION, considarandota, an su totslidad, come cofinandacidn prvads.

MES Iftbrir-:! = I IMPORTE | *
Mg B fic acibn

Bonificacidn Distribuida: 0

W

Una vez cumplimentados los costes del grupo, debe seleccionar el mes en el que va a apli-
carse la bonificacion y el importe de la misma, que no podra ser superior al coste maxi-
mo bonificable por grupo y pulsar en el botén «Afadir». Tras ello, la aplicacién muestra un
resumen con la informacién seleccionada.

En el caso de que desee borrarla, debera pulsar debajo del botén «Eliminars.

En el caso de que desee notificar la informaciéon de costes mostrada debera pulsar el botén
«Aceptar».

IMPORTANTE: En el caso de no seleccionar ningln mes de aplicacion, la can-
tidad notificada serda comunicada a efectos de cofinanciacion privada sin que
sea objeto de aplicacién posterior.
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Las empresas deberan practicarse la bonificacion una vez cumplimentados los costes y
notificado la finalizacién de la formacion. El plazo para poder aplicarse dichas bonificacio-
nes concluye el dltimo dia habil para poder presentar el boletin de cotizacién correspon-
diente al mes de diciembre del ejercicio econémico correspondiente.

La aplicacion de la bonificacion en la cotizacién exige que la empresa se encuentre al
corriente de pago en sus obligaciones de cotizacion a la Seguridad Social

Las bonificaciones por formacion sélo podran deducirse en las liquidaciones normales, por
lo tanto, quedan excluidos los pagos que se hayan podido realizar por otros conceptos (ej.
apremios, ejecucion de sentencias, etc.).

Es importante sefialar que cuando los grupos de formacidn comprendan trabajadores
incluidos en diferentes Cédigos de Cuenta de Cotizacidon de la misma empresa, las bonifi-
caciones por la totalidad del grupo o grupos de formacién podran aplicarse en los boleti-
nes de cotizacién de cualquier Codigo de Cuenta de Cotizacion.

En cuanto al procedimiento de aplicacion de la bonificacion, se establecen dos sistemas en
funcion del medio de presentacion:

1. Las empresas que trasmitan a través del Sistema RED la relacion nominal de tra-
bajadores (TC2) y efectlen el ingreso de cuotas mediante TC1, deberan aplicar el
importe de la bonificacibn en la casilla 601 del TC1 (Suma de
bonificaciones/Subvenciones).

Existe un concepto denominado «Bonificacion INEM formacion continua» casilla
763. Esta bonificacidn no esta asociada a datos de ningun trabajador y su importe
se acumularg, de forma automética, en la casilla 601 del TC1.

2. Las empresas que no transmitan a través del sistema RED, deberan aplicarse el
importe de las bonificaciones por formaciéon continua en un documento TC1 com-
plementario que no llevara asociado ningun documento TC2.

Este documento estara codificado con clase de liquidacion (CL) «4: COMPLEMENTA-
RIA» y con clave de control (CC) «95: Bonificaciones por formacion continua» y soélo
debera contener el importe de las bonificaciones por formacion continua.

En estos casos, se devuelve el importe que se aplica la empresa en el TC1 comple-
mentario en el mes siguiente a su presentacion.

Las empresas agrupadas seran responsables de las bonificaciones aplicadas en sus bole-
tines de cotizacion, que en todo caso estaran soportadas por las facturas, anotadas en su
contabilidad, relativas a la organizacion e imparticion de la formacion.

Las entidades organizadoras podran impartir la formacidon o contratarla con un centro o
institucion especializada si no redne los medios suficientes para ello. En este ultimo caso,
el citado centro no podr4a, a su vez, subcontratar la imparticion de las acciones.

En estos casos, los centros de formacién podran facturar directamente a las empresas
agrupadas por la imparticion o a la entidad organizadora, quien a su vez realizara la
correspondiente facturacion a cada una de las agrupadas.

La entidad organizadora debera comunicar en los distintos grupos los costes de formacién
sufragados y las bonificaciones para cada una de las empresas participantes.
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Tanto en entidades bonificadas como en organizadoras, una vez cumplimentados todos los
datos, desde la siguiente pantalla, puede notificar a la Fundacién la comunicacién de fina-
lizacion de grupo pulsando el botén «Finalizar», tras ello accedera a una nueva pantalla que
le mostrara los datos del grupo y las incidencias del mismo, en caso de que las hubiera.

w Datos de Empresa Acckones Formmabivas FIF

Accianes Formaltivas /[ Finalicacion Grpes v Parbcipantes

He AF. H® Grupa Drenarminscdn

Registros del 1 &l 1 de un total de 1

I 10 10 ACCION 10 01 0L 2007 1070272007 1904/2007 1%/042007 Valido ]

1

iones ivas / Listado d

Desde esta pantalla puede acceder a todos los grupos que haya dado de alta su empresa
cualquiera que sea su estado y consultar e imprimir los datos relativos al mismo.

La aplicaciéon permite realizar bisquedas de Grupos, por su estado, nUmero de accion for-
mativa, denominacion, o nimero de grupo. Asimismo, puede seleccionar el estado de los
grupos que desea visualizar en el desplegable que se ha puesto a su disposicion.

Si desea ver todos los grupos dados de alta por su empresa, debera pulsar el botén
«Buscar» sin cumplimentar los campos de busqueda y le aparecera el listado de todos los
Grupos.

En el listado que le aparecera tras la bisqueda seleccionada, podra ver:

— Accion formativa a la que pertenece el grupo;

— Denominacion;

— Numero del grupo;

— Fechas de inicio y finalizacion;

— Fecha de notificacion del grupo, y

— Estado que le indicara si esta anulado, finalizado incidentado o valido.

Para imprimir los datos relativos al grupo, debera seleccionar el grupo pinchado en
el botén «Sel.» y pulsando a continuacion, en el boton «Informe».

Datos de Empresa = Acciones Formatiwas PIF

Acciones Formatvas
Acciones Formativas / Informe Grupos Inicic de Grupos
Finalizacidén de Grupos

Certificados Grupos
Estado Mo A F, Denorminacian

|-- Todos -- =1 Finalizacién de A.F. A
Listado A.F.
Listado de Parbcipantes = b=

Recuperacion de Acciones
Registros del 1 al 8 de un total de 2 - - N
CuestHonario Evaluacion

- 1 PIETA 15/01/2008 z0/01/z008 ig/0z2/z008 Walida
[

1 1 DISTAMCIA (Tut Presenciall 15/01/2008 20/01/2008 28/01/z2008
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: : i : ificado d

Desde la aplicacion se pueden imprimir los Certificados de participacion.
Ademas, pueden realizarse busquedas por:

e Grupos finalizados;

e Numero de accion formativa;
e Denominacion, o

e Numero de Grupo.

Si desea ver todos los grupos con comunicacion de finalizacién notificada a la Fundacion,
debera pulsar el botdon «Buscar» sin cumplimentar los campos de bldsqueda, y aparecera
un listado de todos los Grupos de los que puede imprimir los Certificados.

En el listado que aparecera tras la busqueda seleccionada, podra ver:

- Accion formativa a la que pertenece el Grupo;

. Denominacion;

. Nudmero del Grupo;

- Fechas de Inicio y finalizacion;

- Fecha de notificacion de inicio y finalizacion del Grupo, y
- Estado.

Datos de Empresa = Acciones Formativas

Acciones Formativas

Inicio de Grupos
Finalizacidn de Grupos
Certificados Grupos
Listado Grupos
Finalizacidn de A.F.
Listado A.F.

Listado de Participantes
Recuperacion de Acciones

Cuestionario Evaluacion

™ ¥ L

form

El usuario puede utilizar esta opcién para comunicar todos los grupos incluidos en una
accion formativa, siempre que no haya comunicado previamente la finalizacién de ningu-
no de los grupos asociados a la Accidon cuya finalizacion desea comunicar.

Desde la siguiente pantalla podra acceder a todas las acciones formativas cuyo periodo de
ejecucion haya finalizado y no haya sido notificada la finalizacion de ningln grupo asocia-
do a la misma.

Datos de Empresa = Acciones Formatvas

Acciones Formiatvas
Inicio de Grupos
Finalizacion de Grupos
Certificados Grupos
Listado Grupos
Finalizacién de A.F.
Listado A.F.

Listado de Partcipantes

* Recuperacidn de Acciones
i Cuestionario Evaluacion
i - ¥ x
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La aplicacion permite realizar busquedas de acciones formativas por su Numero o
Denominacién. Asimismo, para facilitar la bldsqueda, puede introducir la denominacién
completa o parte de la palabra que esté incluida en la misma. Ej. Si en la busqueda escri-
bo la palabra «informética» apareceran todas las Acciones que contengan la palabra
«informatica» en la denominacion.

Si desea ver todas las Acciones cuyo periodo de ejecucion haya finalizado y no haya sido
notificada la finalizacion de ningdn grupo asociado a la misma, debera pulsar el botén
«Buscar» sin cumplimentar los campos de busqueda y aparecera un listado de todas las
Acciones con grupos con comunicacion de inicio en estado valido notificados.

En la lista de Acciones, podra ver:

< Numero de la accién formativa;

e Denominacion;

e Cadigo de clasificacion de los contenidos;
e Fecha de notificacion de la finalizacion, y
e Estado.

Todas las columnas se pueden clasificar pinchando con el ratén en la cabecera de la que
desee como criterio para ordenar.

Para acceder a los datos del Grupo debera pulsar sobre el NUmero del Grupo.

Desde esta pantalla, puede notificar a la Fundacion la comunicacion de finalizacion de una
accion formativa, siempre que no haya sido notificada con anterioridad la finalizacién de
ningun grupo asociado a la misma, pulsando el botén «Finalizar». Tras ello accedera a una
nueva pantalla que mostrara los datos del Grupo y las incidencias del mismo, en caso de
que las hubiera.

Acciones Formativas / Finalizacidn Acclones Formativas

Harmeros Drenominacdn & F.

Begistros del 1 al & de un total de &

: 00g-00 Andligis v anzayes de 5
. T labaraterio an qanaersl .

Al entrar en la pagina para finalizar acciones formativas se muestran cinco opciones:

e Descripciéon de la formacion;

e Ficha de descripcion;

« Informacién a la Representacion Legal de los Trabajadores (RLT);
e Participantes, y

= Costes

4.6.1. Finalizaciéon de acciones / Descripcion de la formacion

En este apartado, se vuelcan de forma automaética los datos relativos a la descripcion de
la formacion de la accion formativa cuya finalizacion desea notificar.
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Podra consultar los siguientes datos:

e Numero de la Accién;
e Denominacion, y

e Grupo de Acciones: compuesto por el cédigo y la clasificacion que agrupa los con-
tenidos de la formacion a efectos de realizacion de Estudios de Evaluacion asigna-
do a la Accion.

4.6.2. Finalizacion de acciones / Ficha de descripcion

Se vuelcan de forma automatica los datos incluidos en la Ficha de descripcidon de la accién
formativa cuya finalizacion desea notificar.

Podra consultar los siguientes datos:

< Modalidad;

e Numero de horas;

e Tipo de acciéon (genérica o especifica);
e Nivel de formaciéon (basico o superior);

e En el caso de que la acciéon incorpore alguno de los médulos relacionados en la
Orden Ministerial, el nimero de horas del mismo;

e Objetivos, y
e Contenidos

4.6.3. Finalizacion de acciones / Informacidn a la Representacién Legal de los
Trabajadores (RLT)

En esta pestafa, se vuelca de forma automatica la empresa que participa en la accion for-
mativa, con indicacion de su CIF, su Razén social y la informacion a la Representacion
Legal de los Trabajadores.

4.6.4. Finalizaciéon de acciones / Participantes

En esta pantalla se vuelcan de forma automatica los datos de los participantes comunica-
dos a la Fundacién para un grupo valido cuyo periodo de ejecucion haya finalizado.

4.6.5. Finalizaci6én de acciones / Costes

Desde esta pantalla podra introducir los costes de formacién de una accién formativa cuya
finalizacion desee comunicar a la Fundacion, siempre que no haya sido comunicada la fina-
lizacion de ningun grupo asociado a dicha Accion.

Cumplimentados los costes, se podra notificar la finalizacién de la accion formativa, pul-
sando en «FINALIZAR>.

La aplicacion informa del estado de la accién formativa tras la notificacion, asi como de las
carencias de informacion si las hubiera.

En caso de que se trate de una entidad organizadora, deberan introducir los costes por
empresas.
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La finalizacion de costes en acciones es la misma que la finalizacion por grupos, teniendo
en cuenta que aqui los costes se refieren a la accién completa. Para su cumplimentacion
ver el apartado de «Finalizaciéon de Grupos/Costes».

: E . / Listado d .

Se puede realizar una busqueda por los datos de los participantes de las acciones forma-
tivas: NIF, Nombre, Apellido 1 y Apellido 2, o bien por los datos de numero de accion for-
mativa y/o nimero de grupo.

Acciones Formativas | Ustado de Participantes

HIF Hombre Apallidol Apellide2

N% AL F, N® Grupo
11111 2 4

Registros del 1 al 1 de un total de 1

La informacién resultante muestra:

e NIF;

< Nombre y apellidos del participante;

e Estado en el que se encuentra;

< Numero de accién y grupo en el que participa;
e Empresa a la que pertenece;

e Fecha de inicio y finalizacién del grupo, y

= Estado en el que se encuentra el grupo.

: f i : - : f :

Se pueden cargar acciones formativas financiadas en las Convocatorias de Planes, y en las
Convocatorias de Contratos Programa, para ello debe introducir el afio y el codigo del Plan
que quiera recuperar.

También pueden descargarse acciones formativas realizadas en el Modelo de Acciones de
Formacion en las Empresas. Para poder recuperar dichas acciones, la empresa tendra que
acceder a la aplicacion informatica en el mismo perfil (entidad organizadora o Empresa
Bonificada) con el que se registro en el afio correspondiente.
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1.9. Acci f t Zo t io Eval -

En este apartado podréa imprimir el cuestionario de evaluaciéon de la calidad de cada acciéon

formativa.

Datos de Empresa *= Acciones Formatvas PIF

Acciones Formiativas / Cuestionario Evaluacion

Mo A F,

Registros del 1 al & de un total de &

g

-

4

-

M2 Grup

L

DISTANCIA (Tut Presend

Acciones Formativas
Inicio de Grupos
Finalizacion de Grupos
Certificados Grupos
Listado Grupos
Finalizacion de A.F.
Listado A.F.

Listado de Participantes
Recuperacion de Acciones

nominacian

fzo08

DISTANCIA [(Tut Presencial)
MIETA
PRESEMCIAL

PRESEMCIAL

AR e RAT A

15/01/2008 20/017/ 2008
15/01/200% 20/01/200%
1z/02/2008 20/02/2008

14/02/2008 25/02/2008

Aataadannn Acinadaana

0&/02/2008
ig/02/200%
110272008

11/02/2008

P s

06/02/ 2008

0&/02/ 2008

Valida
Walida
Walida

Valida

weolido

w| [ [ [w] [

Pulsando el botén de «imprimir» podra guardar el fichero que contiene el cuestionario, o

imprimirlo

Si su entidad utiliza un cuestionario mas amplio que el presentado, si deseara utilizarlo,
debera enviarlo a la siguiente direccion de correo electronico para que sea validado eva-
luacion@fundaciontripartita.org

Si necesita obtener mas informacioén sobre el cuestionario de evaluacion, consulte en la
pantalla de inicio a la Aplicacion de Acciones de Formacion en las empresas, en el aparta-
do de «Documentacion», «Documentos de Evaluacion».
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Tema 5. Permisos Individuales de Formacion

El articulo 26 de la Orden Ministerial Tas 2307/2007, de 27 de julio, establece que las
empresas deberdn comunicar a través del sistema telematico previsto en el articulo 9 los
permisos autorizados a los trabajadores, tanto a su inicio como a su finalizacion.

Estas comunicaciones podran realizarse a través de una entidad organizadora cuando la
empresa forme parte de una agrupacion de las previstas en el articulo 17 de esta orden.

La comunicacioén de inicio debera realizarse con anterioridad a la fecha de comienzo del
permiso.

Una vez situados en la pantalla principal, se selecciona la pestafia de PIF y en el menu la
opcion «Comunicacion Inicio».

Addinminis tracin Catos die Empresa Acciones Formativas

Comuanic s ibn Fin
Ustada Pemisos

Ha accadide cormactamaents a la Aplicacdn telamdtica.
Fara realizar las operadonas que necesite; pusde
hacerdo selecdonande alguna de las opcones del
mend superior

Para dar de alta el inicio de un permiso deberd pulsar «Afadir», mediante la cual se abri-
ra una pantalla en la que se introduciran los datos del permiso.

BIF f Cormuericscdn Incio EA =9

Hirmes = P17 Bcidi Faemnelive HIF ok e Aol i s

Para introducir nuevos Permisos Individuales de Formacion, pulsar el botén "Anadir". Para
eliminar los incluidos en la lista, seleccionarlos y pulsar el boton "Anular".

Desde esta pantalla, y una vez completados los datos descritos méas abajo, puede notifi-
car a la Fundacién la comunicacion de inicio, pulsando el botdn "Notificar". Tras ello acce-
dera a una nueva pantalla que le mostrara el informe de los datos del permiso y las inci-
dencias del mismo, en caso de que las hubiera. Si estuviera todo correcto, pulsar el botén
«Firmar». Por correo electrénico se recibira el acuse de recibo de la notificacion de inicio
del permiso.
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Una vez notificado el inicio del permiso no se podra modificar ningun dato que tenga rela-
cién con su coste, es decir, salario anual, horas de trabajo anuales, categoria profesional,
horas solicitadas, o crédito a bonificar.

Si quisiera visualizar este permiso debera hacerlo en la Comunicacién de Fin.

Seguidamente se muestran las pantallas a completar antes de naotificar el inicio del per-
miso, como se menciona anteriormente.

Una vez que entre en la pagina para afadir datos, se muestran cinco carpetas diferentes:

< Datos del trabajador

< Datos del permiso

= Costes

e Representacion Legal de los Trabajadores
« Incidencias

Datos del trabajador
En esta seccion se completaran todos los datos referentes al trabajador.

e Datos del trabajador: nombre y apellidos y N.I.F. (completando con ceros si fuera
necesario).

e Direccién de la empresa: se indicara el CIF y la razdn social de la empresa.

< Nivel maximo de estudios realizados: se refiere a los estudios finalizados por el tra-
bajador de caracter oficial reconocidos con un titulo. Se seleccionara en el menu
desplegable.

< Numero de la Seguridad Social : el formato del Niumero de la Seguridad Social es
de 12 digitos. La aplicacion s6lo permitira introducir caracteres numericos.

e Tipo de contrato: las claves de modalidades de contratos de trabajo vigentes se
incluyen en la tabla adjunta. Se seleccionara en el menu desplegable.

e Categoria o grupo profesional: se seleccionara en el menu desplegable el cédigo
asignado al trabajador a efectos de cotizacion en la Seguridad Social.

 Jornada laboral: se seleccionara en la tabla la jornada establecida por su empresa
(jornada completa, media jornada, jornada reducida, u otras, que deberan especi-
ficar.).

e Horario laboral: se seleccionarda en la tabla el horario establecido por su empresa
(mafana, jornada partida, tarde, noche, turnos).

e Salario bruto anual: el salario estara constituido por el salario base, antigiedad y
complementos fijos, asi como por la parte correspondiente de pagas extraordina-
rias.

e Horas de trabajo anuales: segun figure en el contrato de trabajo y/o convenio colec-
tivo de aplicaciéon. Si no se ha trabajado el afio completo, se certificardn las horas
trabajadas en los meses de relacién laboral con la empresa.
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Una vez completados todos los datos, se pulsara aceptar en la parte inferior derecha de
la pantalla.

Adwinistrackin | _Datosde Empress | _AcconesFormativas | PIE |

PIF / Datos del Trabajador

Dakos Trabajador

HIF: | em | |

Hambre: Prirner Apelida: Segqundo Apellido:

Una vez aceptado se abrira la pantalla de Datos del Permiso.
Datos del Permiso

El Permiso Individual de Formacion sera para realizar una accion formativa que esté reco-
nocida por una acreditacion oficial, incluidas los correspondientes a los titulos y certifica-
dos de profesionalidad que constituyen la oferta del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, con el fin de favorecer su desarrollo profesional y personal.

Asimismo, de conformidad con el articulo 12.3 del Real Decreto 395/2007, de 23 de
marzo, se podran utilizar estos permisos individuales de formacién para el acceso a los
procesos de reconocimiento, evaluacion y acreditacion de las competencias y cualificacio-
nes profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o de otros aprendizajes no
formales e informales, en los términos que establezca su normativa reguladora.

b
Datos Permiso
Denorminacidn A.F: |Licenciatura en Historia |
Tipo de Permiza: |1 - Formacidn Reglada (Titulos Oficiales) ;l
Curso: |20 ;I
Titulacidn Oficial Acceso: |9 - Universidad 29 Ciclo LicenciaturasIngenieria Superior ;I
Centro Formacidn: |Universidad Complutense de Madrid |
TFilesided del contsma ' pablico © Privade hermealogade
Direccion Centra: |.\5.'\.-'. Complutense | CGadigo Postal: 250350
Localidad: [MaDrID =1
Provincia: |MADRID |
Haorario Clases: |2 - Mafiana vy tarde = | Madalidad: |Presencia| -1
Este perrmiso tiene una duracion total de horas laborables durante =l curso académicoIQDU?J’QDDS vl en los siguientes
periodos:
Cesde | | hasta | | Horas totales l:l [para =l afic 2007
(para el afic ZO0Z)
Dasde [01/01/2008 | hasta [15/02/2008 |  Horas totales
Cistribuidas segdin calendaric de la siguiente manera (horaric, dia, mes, interrupciones]:
Martes y Jueves durante los meses de Enero v Febrero,
b
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— Denominacién de la Accion formativa: se debera indicar el nombre completo de la
accion a realizar, asi como el curso.

— Tipo de permiso: dependiendo de la accién formativa, podran diferenciarse cuatro tipos
de permisos:

1. Formacion reglada o titulaciones oficiales: son aquéllas que han sido expedi-
das por las Administraciones educativas competentes, con validez en todo el terri-
torio estatal y publicadas en el "Boletin Oficial del Estado". Asimismo, se conside-
ran incluidos los cursos universitarios que tengan la consideracion de Titulos
Universitarios Propios por resolucién de la Junta de Gobierno o Consejo Social de la
Universidad correspondiente.

Deberan marcar la Titulacion a la que da acceso. Se seleccionara el nombre de la
Titulacion Oficial que se obtendra con los estudios que se realizan.

2. Certificados de profesionalidad: constituyen la oferta del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

Cuando se trate de una accién referida al Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, después de haber cumplimentado la denominaciéon de la accion for-
mativa, deberan completar los campos siguientes:

e Familia Profesional a la que se asocia;

e Real Decreto: RDXXXX/XXXX. Cumplimentar la referencia del Real Decreto
donde esta relacionado el Certificado de Profesionalidad;

e Cadigo alfanumérico del modulo formativo (8 caracteres Ej: MAP170_2);
< Unidad de competencia a la que se asocia (8 caracteres Ej: UC0842_3), y
+ Duracion en horas.

3. Otras acreditaciones oficiales: otras acreditaciones, que estando previstas en la
normativa estatal, han sido expedidas por la Administracién competente y publica-
das en el boletin oficial correspondiente.

Después de haber cumplimentado la denominacion de la accion formativa, deberan
cumplimentar los campos siguientes:

e Referencia a la publicacién oficial del B.O. n® XXXX de dia/mes/afo.

Estas acciones pueden ser de cursos referentes a Instalador de gas, Instalador eléc-
trico, Seguridad privada, etc.

4. Acciones referentes a planes de apoyo sectorial: se trata de medidas de apoyo
a la modernizacion y mejora de la competitividad en varios sectores, para ello debe-
ra estar publicada en el BOE la Orden Ministerial correspondiente al sector, donde
se desarrollardn las medidas adoptadas en materia de formacién continua.

A continuacion deberd ir cumplimentando los campos de caracter general:

a) Titulacion Oficial a la que da acceso: se seleccionara el nombre de la titulacién
oficial que se obtendra con los estudios que se estan realizando.

b) Datos del centro de formacion.

¢) Denominacion del Centro: en este apartado se incluira el nombre del Centro de
Formacion y direccion donde vaya a realizar sus estudios; es decir, nombre del
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Centro Educativo, Instituto, Escuela Oficial de Idiomas o Universidad (no con-
signar la denominaciéon "Facultad").

Ejemplos:

Instituto de Formacién Profesional "Juan de la Cierva";
Universidad Complutense de Madrid;

Escuela Oficial de Idiomas de Sevilla.

d. Titularidad del Centro: Deberé indicar si éste es de titularidad Publica o Privado
Homologado. En caso de ser un centro privado, la empresa debera custodiar la
Homologacién del Centro de Formacién, asi como una Acreditacion de la
Normativa Reguladora de la Ensefianza solicitada.

Horario de clases. Se seleccionard si las clases se corresponden con el horario
de mafana, mafana y tarde, tarde o noche.

e. Direccion del centro y cédigo postal.

f. Modalidad. Las Acciones formativas deberan ser presenciales, quedando exclui-
das aquellas horas que no se correspondan con la formacion presencial. No obs-
tante, se admitira la parte presencial de las realizadas mediante la modalidad a
distancia.

Se marcara si la modalidad es Presencial, A distancia con tutorias presenciales
o Teleformacion con tutorias presenciales.

g. Duracién en horas totales laborables del permiso. No pueden superar las 200
horas por curso académico o afio natural. Ademas, la participacion de un traba-
jador en la accion formativa no podra ser superior a 8 horas diarias.

h. Fechas de inicio y finalizacion del permiso por periodos. Se cumplimentara el
calendario establecido para la realizacién de la accion formativa. La suma total
de las horas solicitadas en los dos periodos no podra superar 200 horas labora-
bles por curso académico o afio natural.

Distribucion de las horas realizadas de jornada laboral de permiso sefialando
horario, dias, meses, interrupciones... Se indicara el horario realizado dentro del
horario de trabajo para disfrutar las horas de permiso concedidas.

Ejemplos:

e Martes y jueves 1 hora de 16.00 a 17.00 horas en los meses de enero a
mayo.

e Lunes, miércoles y viernes, 4 horas por dia, de 9.00 a 13.00 horas en el mes
de abril.

e Todos los miércoles 2 horas, de 15.00 a 17.00 horas en los meses de febre-
ro a junio.

Una vez completada esta pantalla se pulsara aceptar y se abrira la pantalla de costes.
— Costes.

Esta pantalla muestra a modo de resumen los datos relativos al crédito que tienen las
empresas segln la Disposicion transitoria quinta del Real Decreto 395/2007 de 23 de
marzo.
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Costes

Esta pantalla muestra, a modo de resumen, los datos relativos a los costes del permiso y
el crédito a bonificar, asi como la cuenta de cotizaciéon y el mes en el que se aplican la
bonificacion.

PIF / Costes
b
Costes
IMPORTANTE: Toda modificacion de los datos necesitara notificarse de nuevo con validacian de plazos
Coste del Permiso 2007 |DJEID |€ Crédito a Bonificar 2007 £
Coste del Permiso 2008 |1.3?U,86 |€ Crédito a Bonificar 2008 1.870,86 £
Caste total del Permizo: |1.8?D,86 |€
Cta, Cotizacidn Bonificacidn: | E;I
Pericdo para disponer del crédita: de 0170172008 & 31/12/2008

Bonificacién mensual

Seleccione el mes en el que desea aplicarse |la bonificacidn e indique el importe de la misma. La falta de comunicacian de dicha
infarrnacién immpedird que |la empresa pusda aplicarse |a bonificacién correspondisnts,

MESIEnero vI IMPORTE -
Mes Afio Bonificacion
Elirinar Enero 2008 1270,86
b

El porcentaje de bonificacion se determina en funcién del tamafio de las empresas:
e Empresas de 6-9 trabajadores — 100%
e De 10-49 trabajadores — 75%
e De 50-249 trabajadores — 60%
e De 250 o0 mas trabajadores — 50%

A partir del 1 de enero de 2008, las empresas de 1 a 5 trabajadores dispondran anual-
mente de un crédito de bonificaciéon por empresa de 420 euros.

Las empresas que durante el afio 2008 concedan Permisos Individuales de Formacion para
sus trabajadores dispondran de un crédito adicional en los términos que establece el arti-
culo 13.3 del Real Decreto 395/2007 de 23 de marzo. El citado crédito se ird asignando a
las empresas que comuniquen Permisos Individuales de Formacion hasta tanto no se
supere, en su conjunto, el 5 por ciento del crédito establecido en el presupuesto del
Servicio Publico de Empleo Estatal para la financiacién de las bonificaciones en las cotiza-
ciones de la Seguridad Social por formaciéon continua.

Ademas, el crédito para acciones de formacioén podra destinarse para la realizacién de
Permisos Individuales de Formacién. Sin embargo, el crédito adicional destinado a permi-
sos no podra utilizarse para realizar acciones de formacion.

Puede controlar su crédito a través de los diferentes apartados definidos:

a) Coste del Permiso: la financiacion de los costes salariales de cada permiso estara
limitada a un maximo de 200 horas laborales por permiso y curso académico o afio
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b)

c)

natural, segun el caso, en funcién de la duracion de la formacion a realizar. Los cita-
dos costes estaran constituidos por el salario del trabajador (sueldo base, antigue-
dad y complementos fijos, asi como por la parte correspondiente de pagas extraor-
dinarias) y las cotizaciones devengadas a la Seguridad Social durante el periodo del
permiso.

Crédito a bonificar: es el coste que la empresa podra descontarse por ese trabaja-
dor; como maximo, sera el coste del permiso, siempre que disponga de crédito para
ello.

Cuenta de cotizacion: deberan indicar la cuenta en la que quiere practicar la boni-
ficacion.

Las empresas podran financiar los costes salariales correspondientes a los Permisos
Individuales de Formacidén que concedan con el crédito previsto en el articulo 13.3 del Real
Decreto 395/2007, de 23 de marzo, y con el crédito adicional.

El crédito adicional se asignara a las empresas de acuerdo con los siguientes criterios:

10

20

La asignacion se realizar4 a medida que las empresas comuniquen los Permisos
Individuales de Formacioén y hasta tanto no se supere, en su conjunto, el limite de
la disponibilidad presupuestaria que se establezca anualmente en la Ley de
Presupuestos Generales del Estado.

El importe del crédito adicional para cada empresa sera el equivalente al de los cos-
tes salariales de los permisos que comunique, con los siguientes limites:

— EI de los costes de 200 horas correspondientes a uno 0 mas permisos para
empresas de 1 a 9 trabajadores;

— 400 horas para empresas de 10 a 49 trabajadores;
— 600 horas para empresas de 50 a 249 trabajadores;
— 800 horas para las de 250 a 499 trabajadores, y

— el de los costes salariales de otras 200 horas por cada 500 trabajadores mas que
la empresa tenga en su plantilla.

Estos limites sdlo operaran cuando los costes salariales del permiso o permisos que con-
ceda la empresa superen el 5 por ciento de su crédito anual.

Las empresas aplicaran las bonificaciones en las cotizaciones a la Seguridad Social a medi-
da que abonen los salarios a los trabajadores que disfruten de los Permisos Individuales
de Formacion. A tal efecto, deberan cumplimentar en la aplicacion la cuantia y el mes en
que se aplica la bonificacion. La falta de comunicaciéon de dicha informacion impedira que
la empresa pueda aplicarse la bonificacidon correspondiente.

Bonificacidn mensual

Seleccione &l mes aen 2l que deszea aplicarse |a bonificacién & indique &l iMmporte de la misma, La falta de comunicacian de dicha
informacian impedira que la empresa pueda aplicarse |a bonificacidn correspondiente.

MESIFebrero 'I IMPORTE o
Mas Afio Bonificacion
Eliminar Enera 2008 1000.00
Elirinar Febrero 2008 £70,85
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Informacion a la Representacion Legal de los Trabajadores

Debe indicar si la empresa ha cumplido o no con el requisito de informacion a la
Representacion Legal de los Trabajadores o a los participantes, en el caso de que aquélla
no exista. Ademas, se indicara el sentido del informe de dicha representacion. En el caso
de que se produzcan discrepancias, se sefialara la fecha de las mismas y si, transcurrido
el plazo de 15 dias, éstas se han resuelto o no.

Con anterioridad a la comunicacion de inicio, la empresa debe someter los Permisos
Individuales de Formacién a informacién de la Representacién Legal de los Trabajadores,
de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores, para lo que aportara
la siguiente informacion:

< Denominacién, objetivos y descripcidén de las acciones que se vayan a desarrollar.
e Colectivos destinatarios y numero de participantes de las acciones.

e Calendario previsto de ejecucion.

e Medios pedagdgicos.

e Criterios de selecciéon de los participantes.

e Lugar previsto de imparticion de las acciones formativas.

< Balance de las acciones formativas desarrolladas en el ejercicio precedente.

El incumplimiento por parte de la empresa de la obligacion de informar a la Representacion
Legal de los Trabajadores impedira la adquisicidén y, en su caso, el mantenimiento del dere-
cho a la bonificacion.

La Representacion Legal de los Trabajadores emitira su informe en el plazo de 15 dias
desde la recepcién de la documentacidon anteriormente descrita, transcurrido el cual se
entendera cumplido el requisito.

Si surgieran discrepancias entre la empresa y la Representacion Legal de los Trabajadores
respecto al contenido de la formacién, se dilucidaran las mismas en un plazo de 15 dias a
computar desde la recepcion por la empresa del informe, dejandose constancia escrita del
resultado del tramite. Se indicara la fecha en la que se han producido las discrepancias y
si han sido resueltas en el plazo sefialado.

La ejecucion de los Permisos Individuales de Formacidon y su correspondiente bonificacion
s6lo podra iniciarse una vez hayan transcurrido los plazos totales previstos en los dos
parrafos anteriores.

Si transcurrido el plazo establecido para dilucidar las discrepancias se mantuviese el des-
acuerdo, las partes dejaran constancia de ello en un acta que sera remitida en el plazo de
10 dias (junto con una copia de la documentacidn puesta a disposicion de la
Representacion Legal de los Trabajadores y los informes emitidos, en su caso, por las par-
tes) a la Comisién Paritaria que resulte competente, segun lo dispuesto en el art. 35 del
Real Decreto 395/2007 de 23 de Marzo.

Cuando la discrepancia tenga lugar dentro del &mbito competencial de las comunidades
auténomas, la citada remision se realizard conforme establezca la Administracion compe-
tente. Cuando se desarrolle dentro del &mbito competencial del Servicio Publico de Empleo
Estatal se realizara a través de la Fundaciéon Tripartita para la Formacién en el Empleo.
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En el caso de que no exista Representacidon Legal de los Trabajadores la empresa debera,
igualmente, cumplir con el requisito de informacién a los participantes.

Acckenes Formativas [ Bepresentacidn Legal de los Trabajadores

Informaciin Representacidn Legal de los Trabajadores

Er caso de que participe &n la accidn formative, dSe ha informade a la [=1 =

Faprapentscidn Legal de lox Trabaiadores?

Informe de |la Representacidn Legal de los Trabajadores |F|‘-'|.I.I-I:.'|H..|1E.LE ;l
o

Si existieran discrepancias deberda introducir la fecha, y si las mismas se han resuelto en
los 15 dias siguientes a la emisiéon del informe por parte de la Representacion Legal de los
Trabajadores.

Incidencias

Esta pantalla refleja de manera automatica todos los movimientos que se registran en el
expediente: notificaciones, modificaciones y altas de incidencias realizadas por la empre-
sa o0 por la Fundacién a peticién de los interesados, asi como finalizaciones.

Para dar de alta una incidencia debera describir las causas imprevistas acaecidas en la
ventana "Descripcion de la incidencia" pulsando aceptar al finalizar el comentario, quedan-
do reflejada la fecha de la incidencia.

Acciones Formativas | I

PIF / Incidencias

a
Descrpcion de la incidencia
Comvunicacion de Hotificaciones /Finalicaciones / Incidenclas fuera de plazos establecidos
Rasultads de la consulta Registros dal 1 al 4 de un total de 4
. Creacidn [ Madificacidn Datos o e
04 0Ef 2007 10025 del Trabajader HO REVISADO

. Creadtn / Modificacidn Datos
OE/DESZO0T 12159 dal Parmiss

DESDESZ007 12100 Creaddn [ Modificacién Costes HS BEVISALO

HE$ REVISAD

DESOESZ007 12107 Prueba de incideancas MO BEVISADO
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La pantalla contiene los siguientes campos:

a) Fecha incidencia / estado: refleja la fecha de la notificacion de inicio, cualquier inci-
dencia, notificacion de finalizacion, asi como cualquier modificacion realizada des-
pués de la notificacion.

b) Descripcion Incidencia / Estado: describe la situacion de estado del permiso o cual-
quier observacion consignada por el solicitante.

¢) Fecha de revisiéon: es la fecha en que la Fundacion Tripartita analiza el expediente
0 realiza modificaciones a peticion de la empresa, si proceden.

d) Estado de Revision: es la situacion del permiso tras la revisiéon de la Fundacion
Tripartita , pudiendo encontrarse en las siguientes situaciones:

< No revisado: cuando esta pendiente de revision.

e Requerido: cuando se requiere informacion adicional.

e Validado: cuando el permiso es correcto.

* Incidentado: cuando se incumplen los requisitos de la orden ministerial.

e) Descripcion de la revision: La Fundacion Tripartita analiza y estudia el expediente
con las incidencias detectadas, asi como las indicadas por la empresa e introduce
las aclaraciones que procedan.

5.0 C icacion de fin de P . individual e F ‘2

Desde esta pantalla podra acceder a todos los Permisos Individuales de Formacién cuyo
periodo de ejecuciéon haya finalizado o cuya finalizacion esté pendiente.

Puede notificar a la Fundacion la comunicacion de finalizacion de un permiso, pulsando el
botdn "Finalizar". Tras ello accedera a un informe que le mostrara los datos del permiso y
las incidencias del mismo, en caso de que las hubiera. Si estuviera todo correcto, debera
pulsar el botén "firmar". Recibira por correo electronico el acuse de recibo de la notifica-
cion de finalizacién del permiso.

Una vez notificada la finalizacion ya no podra modificar ningun dato del permiso.

Adrdnisbraciin | Dratos de Erapresa -l A ciomas Forrnativas

PIF [/ Coivains sLhdn de Fin

Mo PIF doiden Fomnative HIF Harmbee apallides

| | | |

Resiltado de la considita RBegatros del 1l 1 de on tebal de §

04 0LF 2007 2ES0TF2M00T Hstifiemaidan

u fdudag 3. 1¥08fZ007  OmiaL da Inide

1
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En la pantalla de Listado de Permisos se pueden ver todos los Permisos Individuales de
Formacion dados de alta por la empresa. Para ello debera pulsar el boton "Buscar" sin
introducir ningdn dato en los apartados niumero, denominacién de la accion formativa, NIF,
nombre o apellidos. La busqueda mostrara una pantalla con el listado de todos sus
Permisos Individuales de Formacion dados de alta y la situacién en que se encuentran.

PIF / Listado Permisos

Mdm. PIF Estado PIF MIF
[14602 || -- Todas -- =1 q

Resultado de la consulta Registros del 1 al 1 de un total de 1

diploratura

I_ 14592 = 1a/02/2008 igf02/2008 FIMALIZAD O
enfermeria

1

== Primera Fagina = Anterior  Siquiente = Ultirma Fagina ==

i

En la lista apareceran el nUmero del permiso asignado automaticamente por la aplicacion,
la denominacion de la accion formativa, el NIF, el nombre y apellidos del trabajador, el
calendario, la fecha de la dltima comunicacion y el estado del permiso.

Pulsando sobre el numero del permiso podra acceder directamente a los datos del mismo.
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