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1. INTRODUCCION

El presente documento pretende ser wia gara la navegacion y uso del Portal de Formacion para
el empleo de las Administraciones Publicas (en adelante, Portal).

La funcion principal del Portal consiste en la gestion de los datos de los Promotores de Formaciol
asi como el acceso de los m@srpara la presentacion de los Planes de Formacion dentro de las
Convocatorias que el INAP presenta anualmente, también desde el Portal.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

2.1. ACCESIBILIDAD

El Portal cumple el nivel Dobl& en conformidad con las directrices de Acciisiad para el
Contenido Web (WCAG).

Ofrece posibilidad de exploracion en los distintos navegadores disponibles actualmente en ¢
mercado (Il nternet Explorer 8, Mozilla Firefo

2.2. WEB MULTILENGUAJE

El Portal ofrece la posibilidad de visuacion del contenido en las lenguasdfiziales del estado
Espafol (Castellano, Catalan, Euskera y Gallego).

2.3. SEGURIDAD

La navegacion en el Portal siempre sera mediante https, protocolo de red destinado a la transferen
segura de datos.

Asi mismo, el aca® de los usuarios siempre sera mediante usuario y contrasefia proporcionados pt
el propio Portal o bien mediante certificado digital.

El uso del certificado digital sera imprescindible para realizar operaciones de relevancia en el Portzs
tales como firma (presentacion) de planes y firma de documentos.

Los datos de usuarios y contrasediempre se guardaran encriptados en la base de datos del
sistema, garantizando asi que Unicamente el usuario en cuestion es conocedor de sus propios datc
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2.4. AYUDA POR PAGINA Y AYUDA CONTE XTUAL

El Portal ofrece al usuario dos sistemas de ayuda, una ayuda por pagina accesible desde los icol
del marco de trabajo y una ayuda por cada campo que aparece en los formularios de entrada de d:
del Portal.

CIF Nombre Estado
'g' '9‘ Activos v Q)

Posicionando el tan sobre los iconos con interrogaci& aparecera un texto con la explicacién
del campo correspondiente.

3. REGISTRARSE EN EL PORTAL

Para operar en el web se deberéa disponer de un usuario y contrasefia proporcionados por el Portal

3.1. REGISTRO DE USUARIO DE PROMOTOR

Si usted es un usuario perteneciente a un promotor y desea gestionar los datos de su organizacion
como presentar planes debera registrarse en el Portal. Para ello, es necesario completar un senc
formulario disponible desde la web del INA® cual deberé accederse via Certificado Electrénico.

Una vez completado el formulario y enviado, recibird un correo electrénico para confirmar su
solicitud de registro. Si su solicitud es aceptada, recibird un correo posterior con sus datos de acce
usuario y contrasefia. Posteriormente, podra modificar sus datos de acceso desde la gestion de
perfil dentro del propio Portal.
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4. ACCESO AL PORTAL

El acceso al Portal se habilitara desde el actual enlace habilitado en el web deiviMAR&p.e3.
Pulsando en dicho enlace, se abrira la pantalla de acceso al portal. Como se puede ver en la imac

se permitira el acceso mediante usuario y contrasefla o bien mediante certificado electronic
reconocido:

ACCESO PRIVADO AL PORTAL

Y devos aihwrinne & un PLAN AGRUPADO pubse AGLH

D #4%8 VITeS IR B0 1 SRS RACHND Dutee A

Fig 1

4.1. ACCESO MEDIANTE USUARIO Y CONTRASENA

Desde la parte izquierda de la ventana de acceso al portal, el usuario podra acceder introduciendo
usuario y contrasefia.

4.2. ACCESO MEDIANTE CERT IFICADO ELECTRONICO RECONOCIDO

Para acceder al portal mediante Cerific Electronico, se debera disponer de un certificado
reconocido por el Portal. El sistema contrastara los datos del certificado con las credenciales d
usuario disponibles en el portal para permitir o no el acceso al mismo.
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4.3. RECORDAR CONTRASENA

Si ustedha olvidado su contrasefia, desde la pagina de Acceso al Portal dispone de un enlace
recordatorio de la misma. Introduciendo su usuario se le enviara un correo electrénico con s
contrasefa actual.

5. MARCO GENERAL DEL PO RTAL

A continuacion e describen los elementos comunes del Portal que conforman el marco general de
web. Estos elementos estan siempre visibles y accesibles por el usuario, permitiendo al mismo
navegacion por toda la aplicacién de una manera fécil e intuitiva.

5.1. CABECERA

La cabecera del Portal ofrece al usuario informacion relativa a su perfil asi como accesos pal
modificar la configuracion general del portal, tales como cambio de idioma y rastro de navegacion.

Administrador Total - 19/01/2011 8:47 hs - Bienvenido | Benwvingut | Benvido | Ongi etorri

Portal FEDAP

Fig 2

5.2. CAMBIO DE IDIOMA

Como se puede ver en la imagen (Bigaccediendo desde la parte superior izquierda de la cabecera,
el portal ofrece la posibilidad de visualizacion en las lenguasficiales del estado Espafiol
(Castellano, Catalan, Euskera y Gallego).

5.3. MIGA DE NAVEGACION

Situado en la parte inferior de ¢abecera del portal (Fig 2) informa al usuario de la pagina actual
gue esta visualizando asi como el rastro de navegacion que ha seguido hasta llegar a dicha pagina

5.4. MENU PRINCIPAL

Desde la parte izquierda del Portal, proporciona al usuario todos é&soaalas paginas del Portal.
Las opciones del menu principal se muestran segun el perfil del Usuario.
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6. MARCO DE TRABAJO

El marco de trabajo, situado en la parte central del Portal, mostrara las funcionalidades concretas
la pagina en la que estamusvegando.

W Fares mtoma

EEEEEN Gesti

Comnban Turs Prormvafes

on de Datos de Promotor &L

Editar Promotor

Gestan praney

- S30AINIANN ar WOMCIIE Datos identificativos del promotor

Sremitcaain OFsruoms 0o cammuts GRsoresentanm . CSus bencanes e Occumentve

&

Cantases

Documaems Gemtes 4 % S IOTIR SANAICS At eASD

BTN e U sveaies

Fortruacon O Unsarss

Canpey oixency Usumns

ﬁ

Fig 3

7. BOTONERA DE ACCESOS COMUNES

Dentro del marco de trabajo, dispondremos de un conjunto de botones que permitirAn acceder
funcionalidades comunes a todas las paginas.

gy

Fig 4
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A continuacion se detalla la funcionalidad de cada bat®izquierda a derecha segun Fig 4.

7.1. ICONO DE ACCESO AL DIRECTORIO DE CONTACT OS

Mostrara el listado con las entidades del colectivo al que pertenezca que hayan marcado la opcit

AfDesea aparecer en el directori o de contacto
Directorio de contactos de promotores et
Promaotar MNombre Persona de Contacto

Se ha encontrado 1 registro con el criterio de bisgueda seleccionado.

Nombre Persona de Contacto Teléfono E-mail

Promaotor Prueha Pérez Victor 98828828 victor.perez@organizacion.com

Fig 5

7.2. ICONO DE AYUDA DE PANTALLA

Abrira en ventana aparte la ayuda que describira toda la funcionalidad de la pantalla actual.

7.3. ICONO DE IMPRESION D E PANTALLA

Permitira al usuario imprimir la pantalla que esté visualizando en ese momento.

8. ADHESION A PLAN AGRUP ADO

Si usted es un promotor y, sin darse de alta en el portal, desea adherirse a un plan podra realize
pulsando la opciori S'i desea adherirse a uuwdesde laarentana geg u p
acceso al portal.
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ACCESO PRIVADO AL PORTAL
Autenticacion mediante Usuario y Contraseiia Autenticacion con Certificado Reconocido
Usuario
Contrasefia

Recordar Contrasefia de Usuario

Si desea adherirse a un PLAN AGRUPADO pulse AQUI

Si no esta usted registrade y desea hacerlo, pulse AQUI
Para el registro inicial el promotor debe paseer un certificado digital reconocido de persona juridica o fisica emitido por Ia FNMT ¢ dni-electrénico.

Pulsando en dichapcion, nos aparecera un formulario para introducir los datos del promotor del
plan al que desea adherirse, sus datos y los de la representacion sindical si la hubiere.

Adhesion a Plan Agrupado &
Promotor del plan
CIF ~ Nombre

Entidad participante del Plan

Nombre CiF

Via publica Direccidn .

| Seleccionar l=l S

Provincia Localidad Cédigo Postal

| Seleccionar [

Correg electrénico Teléfono Fax

Plantilla al 31/07 Plantilla que se adhiere Fondos Propios Formacidn Afio Anterior
0 €

NIF de Firmante Nombre de Firmante Cargo

Firmante

| Representante legal de la entidad [

Institute Nacional de Administracidn Publica. Ministerio de la Presidencia. Gobierno de Espafia.

i| Aviso legal | Ley de proteccion de datos
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Si la plantilla al 31/07 es igual o superior a 200 se deberan introducir los datspondientes a la
Representacién Sindical. El portal generara un documento anexo con estos datos.

Una vez completo el formulario, el portal le informara de la tramitacion de la solicitud de adhesion y
le facilitard como descargarse el documento codatss de la misma.

La adhesion final al plan agrupado correspondiente la realizara automaticamente el portal y seré
promotor del plan el que posteriormente tenga total gestion sobre ella.

9. GESTION DE DATOS DEL PROMOTOR

9.1. EDICION DATOS PROMOT OR

Los datos administrativos del promotor se han divididgestafiasagrupando en cada una de ellas
grupos de datos relacionados.

Editar Promotor

@/ dentificacion @Persona de contacto @ Representante @otros

Datos ldentificativos del promotor

Ambito administrativo CIF

| Adminstraodn def Estade v & Q28200971 ‘g.
Nombre de |3 Entidad Nombre genérice abreviado
Yo )] 300K )

Grupe de promotor )
| Orgzn smas Auténomos de I Adminsac on de ff:“:.':i *;\9)
Direccién@

Via pablica Direccidn 7
Calle v HKXX P

Codigo Postal

= Localidad Provincia

1001 e Madnid v
Teléfono Fax

peed

Fig 6
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Puede visualizar los datos de una pestafia pulsando sobre el nombre de |€onsonse puede
observar en la Fig 6unto al nombrele la pestafiexiste un icono que indica el estado de la
informacion de la misma y cuyo significado es:

© Datos cumplimentados satisfactoriamente
v Datos no cumplimentados, cumplimentados solo parcialmente o @rone

Pestafa Identificacion
Contiene los datos de Identificacion y de Localizacidén de la sede principal del pr@rp )

Pestafia Persona de Contacto
Contiene los datos de la persona de contacto principal del promotor. Introduzca aqui los datos del
responsable administrativo, a nivel general, de la gestion de los planes de formacion de la Entidad.

No se preocupe si hay mas de una, luego podré en la presentacion de Planes de Formacion,
establecer una distinta para cada uno de ellos si lo considerarigeces

Editar Promotor

@\dentificacién @pPersona de contacto ©Representante @otros

Datos de la persona de contacto

Nombre Persona de Contacto

Seleccionar -
Tipo de Documento N° Documento Cargo
i =P 2 il @ k2243 @
Nombre ~Apeliido ) 2° Apellido
@
Correo electrénico Correo eléctrénico adicional DEU (Direccidn Unica Electronica)
@
Via publica Direccidn Localidad Cadigo Postal
ASeieecionar v i a )
Provincia -
¥ Seleouonar 4
Telefono Teléfono Kovil ] Fax.
&

iDesea aparecer en el directorio de contactes? ] @

Fig 7
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Pestafia Representante
Contiene los datos del Representante legal principal del promotor. Sera la persona que, por defectc
firmar& los planes de formacion presentados por su Entidad.

No se preocupe si hay mas de uno, luego podré en la far@derde Planes de Formacion,
establecer un Representante legal distinto para cada uno de ellos si lo considera necesario.

Editar Promotor

@) dentificacién ©Persona de contacto @Representante @otros

Datos Representante

Representante =
Seleccionar v
Tipo de Documento ) N° Documento Cargo
NIF @ | @ ) @
Nombre Apeilido 2° Apellido
@
Correo electronico Correo electronice adicional DEU (Direccidn Unica Electrénica)
3]
Via publica Direccidn Localidad Cédigo Postal
SE‘EOQD. nar w F 7‘. W 1 .
Provingia
A Seleccionar v
Teléfono Teléfono Mavil Fax

©
Admite notificacidn electronica [¥]

Fig 8
Pestafia Otros
Otros datos necesariosrpda gestion y las observaciones del Promotor.
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Editar Promotor
@\dentificacién @Persona de contacto @ Representante @otros
Promotor

Correo electrénico para consultas ¢ sugerencias

Observaciones del promotor

Fig 10

10. ADMINISTRACION DE US UARIOS

E I Port al pone a disposici-n de cada enti dad
administrador designado pda entidad a la que pertenece gestione los usuarios de su propia
organizacion. Es decir, un usuario administrador de un Promotor podra desde el Portal dar de al
nuevos usuarios, modificar sus datos y asignarles roles de responsabilidad y permisesale acc
determinados.

Este modulo flexibiliza y potencia el que una entidad pueda representar su propia jerarqui
organizativa dentro del Portal.

10.1. MANTENIMIENTO DE USU ARIOS

10.1.1 LISTADO DE USUARIOS

En esta pantalla puede visualizar la relacion de usuarios exsspamtano o varios de los conceptos
siguientes:

- Tipo de Usuario

- Perfil

- Estado
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Listado de Usuarios (o8] o )

Tipo de Usuatio Perfil Estado
| Promotor 1 | Administrador Usuarios | | Activos =

Se ha encontrado 1 registro con el criterio de blsqueda seleccionado.

Usuario Nombre y Apellidos Tipo de Usuario

2 X javier2 Pérez , Javier Promotor Administrador Usuarios o

Alta de Usuarios

Fig 14

Una vez elegidos los valores a buscar, pulse en el BM&CAR y le aparecera una relacion de los
usuarios que cumplen con esos criterios.

En dicha relacién tientres iconos para realizar las siguientes acciones con el usuario seleccionado:
- [ Para editar la informacién asociada al usuario
- X Para Eliminar el usuario
-« Para asignar permisos al usuario

Si el usuario no existe puede crearlo pulsando al final pentalla en el botoALTA USUARIO .

Este proceso permite dar de alta y/o editar usuarios del portal.

Una vez introducidos los datos de la misma, podra asignar permisos mediante las correspondiente:
opciones que se visualizan a continuacion de los botursedar y cancelar.

10.1.2 ALTA/ EDICION DE USUARIOS

En esta pantalla puede editar o dar de alta los datos de los usuarios del sistema pertenecientes :
entidad.
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Ediciéon de Usuarios et
Tipo de Documento N Documento Cargo
| DNI = [15234551H [contacta
MNombre Apellido 2° Apellido
pauier |Pérez [Ferndndez

Correo electrdnico

Correo electronico adicional

DEU (Direccidn Unica Electrdnica)

[i avier.perez@organizacion.com

Via publica Direccidn Localidad Cadigo Postal
| Alameda/dldea =~ oledo =] [Magria Eiz1z
Provincia

.4 [Madid =
Teléfono Teléfono Mavil Fax
jpas2as2s | |
Usuario Contrasefia Fecha de Alta Fechade Baja
[iaxrie(Z Innnn-. 111172009 22:54:11 l ‘._:]

La asignacion de un perfil de usuario lleva consigo |a asignacion de los permisos de usuario por
_v_] defecto de dicho perfil para el usuario. Puede personalizar los permisos efectivos de cada usuatio en
el madulo permisos de usuarios.

Perfil de Usuario
| Administrador Usuarios

Ir a asignar permisos a este usuario

Fig 15

Una vez editados los mismos pulse el baBIWARDAR para confirmar los datos introducidos
pulse el bototCANCELAR si no desea realizar estos cambios.

También puede ir a asignar PERMISOS a este usuario si le esta permitido pulsando en las opcior
gue se encuentran Bajo los botone€ANCELAR y GUARDAR

10.2. PERMISOS DE USUARIOS

Accediendo desde ehenu principal (Usuarios/Permisos de usuarios) podremos asignar a cada
usuario los permisos de lectura y/o escritura relativos a cada seccion del portal. Cuando este usua
se identifique para acceder al portal, solo se le mostraran en el menu lag®pgeierhayan sido
marcadas.

Los permisos podran ser de acceso (Unicamente lectura de informacion, sin permiso para editar)
de escritura (permiso tanto para visualizar informacion como para editar).
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Permisos de Usuarios (28] o ol

Selecciona los permisos petinentes sobre los madulos de la aplicacidn

Usuario: | Javier =l
Modulo/Submodulo Acceso Escritura
™* Seleccionar / Deseleccionar TODOS *** [ d
PromotoresiGestidn planes v v
Promotores/Gestidn datos Promotar v v
ComunidadiAccesa foro v v
ComunidadiContactos v v
Comunidad/Documentos v 2
UsuariosiMantenimiento de Usuarios v v
Usuarios/Permisos de Usuarios v v
Usuarios/Roles de Usuarios v v
Usuarios/Mantenimiento de Roles v v

Fig 16

11. GESTION DE PLANES

Para la grabacién de utep se ha estructurado el proceso en varias pestafias conteniendo cada un
de éstas grupos légicos de informacion del plan.

Puede visualizar los datos de una pestafia pulsando sobre el nombre de la misma.

Junto al nombre existe un icono que indica el estdelda informacion de la misma y cuyo
significado es:

© Datos cumplimentados satisfactoriamente

/. Datos no cumplimentados, cumplimentados solo parcialmente o errébneos

Cuando pulse guardar, tenga en cuenta que solo se guardan los datos de la pestafia que esta
sdeccionada en ese momento.

11.1. DATOS GENERALES PLAN

Desde esta pestafia se introduciran los datos basicos del plan asi como los datos relativos a fondos
destinatarios y demas recursos del plan. No podra completarse ninguna otra pestafia sin introducir
los dabs minimos en esta seccion.
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Los datos posibles a introducir desde esta seccion seran:

- Datos descriptivos del plgonbligatorios para poder completar el resto de las pestafias)
- Gastos generales

- Declaraciones expresas

- Destinatarios del plan

- Fondos propiogledicados

- Fondos subvencionados

- Recursos humanos dedicados

- Entidades adheridgpara planes agrupados
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Datos Principales
Convocatoria Tipo de Plan
[Rescluaén de! INAP de 27 de diciembre de 2012, porla que s= convocan para el ejercioin , ¥ l I Agrupado VJ
Nombre del plan
Plan Agrupado Diputacién Alicante
Observaciones del promotor
e 5
Datos economicos del plan
Gastos directamente imputables a las acciones formativas €
Formadores internos y externos €{254235 ]
Medios y materiales didacticos €
Elaboracion de contenidas on-line €[157s 1
Alojamiento, manutencidn y desplazamiento €
Alquileres de instalaciones y equip. €0 |
Gastos directamente imputables a las actividades e ]
complementarias {3) :
Contratacidn con terceros para la realizacion de actividades €
complementarias 7

TOTAL GASTOS DIRECTOS €

Gastos generales asociados a las actividades subvencionadas (1) €

Gastos de apoyo ala gestién ! € 35746
Alquileres de instalacicnes y equipamiento €0
Seguros ; €0
Publicidad y difusion ; € 500
Gastos de evaluacion y controf ; € 6000
Otros gastos indirectos (2} : €0
TOTAL GASTOS€

(1) Hasta el 29% del total de gastos directos
(2) Hasta el 6% del total de gastos directos
(3) Maximo 2% del total presupuestado y/o concedido

Para rellenar el apartado Declaraciones expreshay que tener en cuenta lo siguiente:
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7 Declaracién responsable: articulos 25y 26 del R.D. 8&2e 21 de julio

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 25 y 26 del R.D. 887/2006, de 21 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento de la Ley General de Subvenciones, declara responsablemente que
esta Entidad:

- Se halla al corriente & pago de obligaciones por reintegro de subvenciones en los términos
establecidos en el articulo 21 del R.D.887/2006, de 21 de julio.

- No se haya incursa en ninguna de las prohibiciones que para ser beneficiario se establecen er
el articulo 13 de la Le®8/2003, de 17 noviembre, General de Subvenciones.

Chequear esta casilla es obligatorio para poder presentar el plan.
{1 Solicitud de autorizacion para subcontratar con entidades vinculadas y/o ajenas

Se solicita autorizacion previa para la ejecucion dedatividades mediante subcontratacion con
entidades vinculadas y/o ajenas, en los términos previstos en las Bases Reguladoras aplicables a
estas ayudas y al articulo 29 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre. Las condiciones de las
subcontrataciones preves se hacen constar expresamente en el documento digitalizado que se
adjuntan a la presente solicitud. Esta solicitud de autorizacion puede realizarse en este momento o
con posterioridad, siendo obligatoria con caracter previo a la formalizaciéon de zostiatacion

en los términos previstos en el referido articulo 29.

Solamente en el caso de marcar esta casilla el portal obligara a adjuntar un documento con las
condiciones de las subcontrataciones previstas.

7 Solicitud como agrupacién Organizacién Saadiy Entidad/es vinculada/s

En los términos establecidos en el articulo 11.3 de la Ley 38/2003, de 17 noviembre, General de
Subvenciones, se solicita la ayuda como agrupacion. Los compromisos asumidos por cada miembr
de la agrupacion, asi como los poég del representante de la misma se hacen constar
expresamente en los documentos digitalizados que se adjuntan a la presente solicitud.

Esta casilla solo aparecera si el promotor es una organizacion siSdeaimarca el checl portal
obligara aaduntar un documento que justifique los participantes yosuentajale participacion en
el plan
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Declaraciones expresas

[V] Declaracién responsable: articulos 25 y 26 del R.D. 887/2006, de 21 de julio @
[¥] Sclicitud de autorizacién para subcontratar con entidades vinculadas yio ajenas @

Adjuntar solicitud

[¥] Solicitud como agrupacion Organizacion Sindical y Entidad/es vinculadals L2

Adjuntar solicitud

11.2.INCORPORACION DE ENTIDADES PARTICIPANTES (SOLO PLANES
AGRUPADOS)

Cuando se trate de un plan agrupado, el usuario podra incorporar desde la pestéfig die Blan

las entidades que desee. Asi mismo, si ya se hubieren incorporado desde el formulario de Adhesio
a Plan AgrupadoMer punto 8 el portal incorporara automaticamente dichas adhesiones y las
mostrara en distado de entidades participantes.

El formulario para introducir los datos de las entidades participantes es idénticplaitoed
Cuando se introduce una entidad participante, el portal genera el documersjporaliente a la
adhesion, sin perjuicio de que el usuario desee incorporarlo manualmente.

11.3. DATOS DE REPRESENTACION

Se introduciran en esta pestafia los datos tanto de la pels@ontacto y representantenidos
figurardn como representantes del plappgiran ser los mismos definidos como contacto y/o
representante en la gestion del promotor u otros usuarios del promotor.

Asi mismo, en esta pestafia se introduciran los datos de la representacion sindical. El sistema pern
grabar hasta cuatro organigates sindicales.

Datos Contacto:
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@ Importar persona de contacto del promotor
Datos de la persona de contacto

Nombre Persona de Contacto

' Seleccionar |
Tipo de Documenio N° Documento Cargo
[ ~l@ | @ | @
Nombre Apellide 2° Agellida
l ] 1 @] &
@ :
Caorreo electronico Carreg electrdénico adicional DEU (Direccitn Unica Electrénica)
| ] @] ]
@
Via publica Direccion Localidad Codige Postal
|Ee%ecciona! '1 - I H ]
Provincia
B (Se#eodonat ']
Teléfona Telefona Mévil Fax
I e/ ] I ]

¢Desea aparecer en el directorio de contactos? (>

Datos Representante:

importar representante del promotor

Datos Representante
Representarnte
Seleccionar -
Tipe de Dacumento N° Documenta . Cargo
[niF vl@ [ @ | e
Nombre Apellido 2° Apeliide )
[ ]| @ e
@ »
Carrea elecirénica Carreo electrdnico adicianal DEU (Direccidn Unica Electrdnica)
C ] e ]
@
Via ptblica Direccion Localidad Codigoe Postal
[ Ssleccionar '} - I “ ]
Provincia
¥ [Seéewlona« V]
Teléfonc Teléfono Mavil Fax
[ l@| | ]

Admite nofificacidn electrénica
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Datos Representacion Sindical:

Representacion Sindical

Mecesita informe de Representacion Sindical?

1) Organizacién Sindical | CC 0O

NIF del representante Representante

2) Organizacién Sindical | UGT

NIF del representante Representante

NIF del representante Representante

4)  Organizacion Sindical | Seisccionar

E-mail
E-mail
3} Organ'il'acié_n Sindical lCSl-F Cenwa! sindical independients v de Funcoharcs VJ
E-mail
E-mail

NIF del representante Representante

Informe de la Representacion Sindical

@ Favorable () Desfavaratle

Si el informe de representacion es desfavorable, indigue silo desea las razones:
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11.4. DATOS BANCARIOS

Desde esta pestafia se incorporaran a la presentacion del plan los datos bancarios para su gestion
econdmica. Al igual que en losiths de contacto y representante, podra importarse la informacion
introducida en los datos de la gestion del promotor.

Gestion de Planes e
Editar Plan - En preparacion

@Plan /4 \Representacidn /4, Datos Bancarios 2\ Activ. Formativas @Requisitos Adm. @Seguimiento 4\ Documentos

" Importar datos bancarios del promotor

Datos bancarios @

Titular de la cuenta CIF del titular

| | @

Nombre de |a entidad bancaria Sucursal

| | @

Yia plblica Direccion

| Alameda/Aldea =le =]

Codigo Postal Localidad Provincia

I @9 | @ IAIava I 2]
Cuenta Bancaria

I I (.

@

IBAN

gu
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11.5. ACTIVIDADES FORMATIV AS

Desde esta pestafia se introduciran las acciones formativas del promotor del plan.

Gestidon de Planes [28) 2 21 )

Volver al listado de planes

@Plan i\ Representacion /\Datos Bancarios \Activ. Formativas 4.Activ. Complement. @Requisitos /.Docs. /4\Incidencias

Actividades Formativas

Descripcion de la Actividad Formativa

Area Formativa Referencia o cddigo interno Prioridad
Seleccionar = ]

Nombre

Qbjetivos

Contenido

Nimero de horas por edicion Numerc de ediciones Participantes EO!’ edicion Total ganicigintes
o} o (5] lo
Fechainicio Fechafin

B —EH

Presupuesto

Indique los gastos correspondientes al presupuesto total para todas Ias ediciones.

Formadores internos  Medios y materiales  Alojamiento, manutencidn y Elaboracién de Alguileres de
yexemos didacticos desplazamiento contenidos on-line  Instalaciones y equip.
0 € 5] € o € s} € 5]

Total Gastos
o |

Exportar a XML Ver Actividades Formativas por Areas

Podra ver umlocumento de las Acciones Formativas introducidas agrupadas por Area Formativa
pulsandoVer Actividades Formativas por Areas
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Podré validar que todas las Acciones Formativas tienen sus datos introducidos correctamente

pulsandovalidar .

11.6. IMPORTACION MASIVA DE ACCIONES FORMATIV AS

El portal ofrece desde la pestafia de Acciones Formativas la posibilidad de introducir masivamente
todas las acciones formativas del promotor utilizando un archivo xml. Para ello, se pondra a
disposicion de los promotores desdeatq la documentacién necesaria para que ellos generen el

archivo xml y lo puedan importar desde el portal.

Importar actividades formativas

Examinar... I

Pulsandeen el botorExaminar aparecera una ventana para que el usuario pueda seleccionar el

archivo xml en el que se encuentran los datosis@sciones formativas:

Fecl
] Carpetas Vv

TR Y R T ] e v Fagna Y 5|
- i
Objéres — -
O Mo @ B
Organizar v  afa Vistas v _;{' Mueva carpeta @ :J
con Vinculos favorito —Nombre | =] Tamafio | +| Tipo | =] Fecha modificacién |+ ]
L
’71_/,1 Cambia. ..
[ Docume. .. :l
NN S sitios re... antes
2 Mas »

Pre Bl Escritorio ~
B HP :‘
| .cliente
Gas . {b1e3f F Gastos
— | Applice ) £
Tote [ Bsque [gl 3 1Y
[E Contacv | = EETY | |
Nombre: ICatalogoFotmativo.xml zl ITodos los archivos [%.%] ZI
Abrir |v Cancelar I
4
Importar actividades formativas
| Examinar... |
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Una vez seleccionado el archivo y pulsandtngoortar quedaran incorporadas al plan las
actividades formativas del promotor. Posteriormente desde esta misma pantalla, podra editar y/o
eliminar cada accion formativa individagente.

11.7.IMPORTACION MASIVA D E ACCIONES FORMATIVA S DE PLAN DE OTRA
CONVOCATORIA

El portal ofrece desde la pestafia de Acciones Formativas la posibilidad de introducir masivament
todas las acciones formativas del un plan del promotor de otra convocateriaran

Si el portal encuentra algun plan de otra convocatoria anterior perteneciente al promotor mostrara ¢
pantalla un listado con los planes encontrados. Podra importar las Acciones Formativas de cualqui
plan que aparezca en el listado:
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Gestidén de Planes (8] o 2 ol

Velver al listado de planes

En preparacion Descargar plan "_3 Presentar Plan r\/

@Pilan @Representacién @Datos Bancarios @Activ. Formativas /A\Activ. Complement. @Requisitos /4\Docs. /A\Incidencias

Actividades Formativas

Importar Actividades Formativas de un ptan de una convocatoria anterior:

Seleccicne el plan del que quiere importar Ias actividades formativas. Se cogeran las actividades formativas que tenia el
plan en el momento de comunicar el Acuerdo de Resolucion.

Se ha encontrado 1 registro con el criteric de blisqueda seleccionado.

N°

Convocatoria EXP.

Nombre del plan Total Act.

INSTITUTO NACIONAL DE Resolucién de 16 de a3 Plan Interadministrativo de 166
lADMINISTRACION PUBLICA diciembre de 2009 Administracidn Electrénica

1 Importar i

Descripcion de la Actividad Formativa

AreaFormatva ~~  Referenciaocodigo =
Seleccionar v [ |
Nombre

Referencia o codigo interno Prioridad

Objetivos

11.8. ACTIVIDAD ES COMPLEMENTARIAS

Desde esta pestafia se introduciran las acciones complementarias del promotor del plan.
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Gestion de Planes (28] s 7] v

Volver al listado de planes

@Plan @Representacion @Datos Bancarios @Activ. Formativas @Activ. Complement. @Requisitos @Docs. /.lncidencias

Actividades Complementarias

Descripcion de la Actividad Complementaria

AC. relacionada con

Seleccionar v
Nombre
Objetivos
Fecha inicio ) Fechafin )
Presupuesto

Indique los gastos correspondientes al presupuesto total para todas las ediciones.

Contratar‘.on con terceros para ia realizacion de actividades complementarias

o] £
Total Gastos

1

Memoria actividad complementaria :
Adjuntar memoria

Guardar Cancelar

11.9. REQUISITOS ADMINISTR ATIVOS

Se visualizan aqui los requisitos administrativos que deben cumplirse segun el promotor, la
convocatoria y tipo delan a presentar.

Junto a cada requisito existe un icono que indica el estado del cumplimiento del mismo y cuyze
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significado es:
© Requisito cumplido
% Requisito no cumplido

Estos iconos son meramente informativos, ya que serd la revision de los datos y ntiscume
transmitidos a través del registro telematico los que determinaran el cumplimiento o no de lo:
Mismos.

11.10. DOCUMENTOS

En esta pestafia el usuario podra visualizar los documentos autogenerados por el portal (tales com:
adhesiones a planes agrupadosemoria descriptiva) asi como adjuntar documentos propios del
usuario.
En la relacién de documentos del plan hay tres iconos:

o EZ Para editar los datos del documento

o X Para eliminar el documento

o] ;jg Para firmar el documento

o ¢ Para validar la firma de un docento.
Cuando esté marcada la casilla de documento firmado, podra usted ver los datos de la firma situan
el cursor sobre esta casilla.
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Editar Plan - En preparacion

@Plan i\ Representacion : Datos Bancarios @Activ. Formativas 1 Requisitos Adm. @ Seguimiento @Documentos

Documentos Generados por el Portal

Fecha de

Nombre de fichero Tipo de documento Nhision Firmado
12012009114028.doc Memaoria Descriptiva 01/1212009 7] / Q
Documentos Adjuntos

Adjuntar nuevo documento
Tipo de documento

|Comunicados de resoluciones ;I‘Q)

Entidad emisara Fecha de emisidn Fecha de caducidad Duracidn
| 8 8 OO
Primera referencia comprohacion Segunda referencia caomprobacion

| |

Documento en vigor I Existe original firmado manualmente a

Seleccione el documento a adjuntar

| Examinar.. I

Fecha de
emision

10302009172214.doc Comunicaciones 1111152008 & /Q.DX

Nombre de fichero Tipo de documento

Firmado

11.11. FIRMA ELECTRONICA DE L PLAN

El portal ofrece la posibilidad de firmar electronicamente documentos mediante elclikrgim de
@firma.

Para firmar el documento con los datos del plan debera pulsar efbétéonr rde la Gestion de
Planes.
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En la ventana que se abrira puede firmar el archivo electronicamente pulsando @l Batdbn ma r 0
Por favor, espere unos seguadmtes de pulsar el boton para que el plugin cliente de @firma pueda
cargarse correctamente.

Puede descargar el archivo que va a firmar electronicamente, pulsando él bo&s c ar gar 0.

Si tiene problemas durante la instalacion o ejecucion de dicho mlagmfirma,le indicamos que
es posible que no tenga correctamente instalado el JRE en su equipo y este sea el problema 6 qu
version de su maquina virtual no sea la correcta.

Le aconsejamos que para realizar estas acciones se ponga en contactowipo aifegqnatico de
su organismo. Para estas acciones necesita tener permisos de administracion en la maquina.

Debera permitir Elementos emergentes en su navegador.

Le rogamos se descargue el JRE de la pdutpa/java.sun.com/javase/downloads/index.jsp#need
Pulsar el boton naranfaoj i zo donde pone o6Downl oad JREG®G.
operativo y proeda a dicha instalacion.

A continuacién cuando comienza con el proceso de firma de cualquiera de los documentos del port
se le mostrara una pantalla como la que sigue a continuacion:
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