Acceso a la aplicacién de solicitud de subvenciones (Planes de Formacién DSNC
2024)

Pantalla general de acceso

Desde ella se accede a las diferentes convocatorias para poder completar y enviar
las solicitudes. Para ello, se debe realizar la eleccién del afio de la Convocatoria
(2024) y una vez seleccionado, el desplegable muestra las convocatorias en vigor
sobre las que crear y gestionar las solicitudes.

Asimismo, permite acceder al médulo de Entidad y Usuarios.

Fundacion Extatal

Agentes sociales y
negociacion colectiva

Entidad y usuarios

Antes de generar una solicitud, es preciso dar de alta a la entidad solicitante y a los
usuarios autorizados por ésta para su gestidon y consulta, siendo el encargado de ello
el Representante Legal de la entidad que esté en posesidn del certificado digital de
persona juridica. Al entrar en el mdédulo de Entidad y usuarios, el sistema
automaticamente muestra la pantalla para acceder a los certificados que tiene
instalados el usuario:

L&~ cl@ve

Elija el método de identificacion

Si ne transourren més de 60 minutos en ories y lamadas a Cii@ve. se e autenficara autom aticamente de forma fransy

cl@ve e
GRGRS)

Acceso PIN 24H Ci@ve permanente Ciudadanos UE

DNle / Certificado
electronico
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cl@ve
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Una vez dentro del médulo, se puede gestionar la informacién de la ENTIDAD (altas
y modificaciones), administrar los USUARIOS y consultar la MENSAJERIA. La
primera entrada en el sistema, debe hacerse con un certificado digital de persona
juridica; la aplicacidn solicita registrarse o darse de alta, y posteriormente permite
realizar las acciones que a continuacién se especifican.

Fundacidn Estotal 1 30 Convocatoria

ENTIDADES ¥ USUARIOS

Splocciora una o ey opcones con Loy gue quism et

Sdélo los representantes legales y los usuarios con perfil administrador pueden acceder
al médulo de entidades y usuarios.

Registro de entidad

El apartado ENTIDAD Gestione la informacién de la Entidad ofrece los datos del
certificado digital con el que dicha entidad se ha dado de alta en la aplicacidn.

Los campos sombreados no se pueden modificar, ya que son los incluidos en el
certificado. El resto de los datos se pueden actualizar a efectos de notificaciones
futuras. Si los datos introducidos son correctos, se pulsara /7/\ para grabar
las modificaciones oportunas.

El campo de “Pdte. Validar” indica la valoracidn relativa a la validez de la entidad como
solicitante del programa presentado; constara “Pdte. Validar” hasta la comprobacién
por los servicios técnicos de la Fundacidon Estatal de los estatutos y/o documentacién

que pueda ser requerida, a presentar por la entidad.

XCIAL 01117620 NIF: 51926281P

REGISTRO DE ENTIDAD

A\ Rocuerda Para acceder a 13 SPIIGACION 85 NECESANG IRGISITATSE, POF [AW0r 1EHIENG (65 GATOS HUE S MUSSITAN 4 CONTINUAC I6r

ATGS BE ENTIDAD.

3 Bis Escatara Pisa Latra

Pobiscian Provincs

210000000 510900000 EMALGEMAILEOM

Fecha de constitusion Tipe de entidad
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Administracion de usuarios

En el apartado USUARIOS Administre la informacién de los usuarios, se muestran todos
los usuarios dados de alta por la entidad.

En los casos en que no se disponga de certificado de persona juridica, cuando el
representante del plan acceda por primera vez al médulo de usuarios, dicha persona
aparecera registrada como usuario-administrador con los datos que fueron
facilitados a la Fundacién Estatal. El resto de los datos que solicita la aplicacién han
de ser completados por este usuario, que ademas puede afiadir como autorizados
para acceder al sistema a las personas que considere oportunas, teniendo en cuenta
la existencia de los siguientes permisos:

e Administrador: Permiso con capacidad para crear, gestionar planes de
formacion y dar de alta a los distintos usuarios del sistema.

e Gestor: Permiso con capacidad para gestionar y modificar los distintos datos
de los planes de formacion.

e Consultor: Permiso con acceso a la consulta de los datos consignados en los
planes de formacién.

Se muestran sombreados los datos del Representante Legal y del propio usuario
que accede en ese momento, que no podran ser eliminados, aunque si modificados
(exceptuando los perfiles).

Se pueden ordenar los usuarios por cualquiera de las categorias identificadas en la
cabecera, pinchando sobre la que sea objeto de interés (por ejemplo, por Nombre).
Esta accidon se puede realizar en todos los listados existentes en la aplicacién,
ordenando por el término de la columna pulsada.

El campo de “Estado” indica la valoracién relativa a la validez de la acreditacion del
representante legal indicado para el plan de formacidén; constara “Pdte. Validar” hasta
la comprobaciéon por los servicios técnicos de la Fundacion Estatal de los poderes
notariales y/o documentacién que pueda ser requerida, a presentar por la entidad.

| ADMINISTRACION USUARIOS |

wr WemBre  Apenk e - Titess
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En cada usuario, pulsando el icono de detalle @, se pueden modificar los datos
personales, e-mail (salvo la informacién relativa al Representante Legal, o a usuarios
que puedan estar accediendo al sistema en ese momento). Una vez dado de alta el
NIF no se puede modificar, ya que es la clave por la que se accede con el certificado

digital de persona fisica.

Para grabar un nuevo usuario, a través del botén de , se introduce su NIF

(debe ser valido, ya que sino la aplicacién no deja continuar) y si ya estuviera dado de
alta en la base de datos, se ofrecen cumplimentados los campos, los cuales pueden
variarse si se detectan errores. En el caso de ser usuario nuevo, se introducen sus

datos y se asigna el perfil deseado.

IIADMINISTRACION USUARIOS I

DATOS DE USUARIO
———

NIF

123456782

Nombre

Proceso

Email

CAMBIAR

Apellidos

Automatico

Perfil

a@a.com

Representante

No

Si se precisa eliminar algun usuario del sistema, se marca en el listado y se pulsa el
boténm La aplicaciéon nos pide confirmar esta accién para poder eliminar los
usuarios asignados.

ADMINISTRACION USUARIOS

/N Recuerde Existen representantes legales cuyo estado esta pendiente o no es valido

Apellidos Estado

o e ~

NIF Nombre
— Elija opcion ~

NIF Nombre
CONFIRMACION

seguro que desea realizar la operacion solicitada?

Mostrar 10~  registros

Apeliidos Perfil Estado Representante Legal

NIF Nombre
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Confeccionar solicitud
Alta de Planes de formacion

Una vez incorporada la informacién de la entidad, y los permisos correspondientes
para el acceso a la aplicacién, puede comenzarse a generar una solicitud accediendo a
la convocatoria “Didlogo social y negociacién colectiva 2024”.

Fundacion Extatal

Agentes sociales y
negociacion colectiva

La pantalla principal de acceso se puede dividir en dos partes bien diferenciadas: la
cabecera, con los datos principales del solicitante (CIF, NIF y Razén Social de la
entidad), el nombre de la convocatoria a la que se ha accedido, asi como la fechay los
iconos para volver al inicio, el icono de ayuda y salir de la aplicacién.

DARA LA FORMACION EN ELEMPLED

undacion Estatal Convocatoria ﬂ# O @

Convocatoria: Dilogo Soclal y Negociacidn Colectiva 2024 NIF: 519282819 CIF. B01117480  Entidack RAZON_SOCIAL BO1117480

3 sair

PLANES DE FORMACION
La segunda parte de la pantalla ofrece en primer lugar los campos de filtrado
por si se diera el caso de tener varias solicitudes ya creadas, para lo que
facilita un modo de encontrarlas de una forma mas cémoda y rapida.

A continuacidn, se puede ver un listado como ejemplo de los planes dados de alta por un
administrador en una convocatoria ficticia.
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La primera vez que se accede, se muestra ese listado sin contenido; el proceso de
confeccidn de la solicitud se inicia con el botén

Importante:
Una entidad podra presentar en el conjunto de la convocatoria, una Unica solicitud

Fundacion Estatal 4 Convocatoria

A LA FOERACEIN [N 13 THILED

PLAMES DE FORMACKOMN

{a' PoFOERSADON: L aplicacion telrnalics wls oo mile ol @nvio O s solioDed s L medrma dnidad faitioaks 8

W solicisd
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Se accede a una pantalla, donde se muestra el bloque denominado

y debe seleccionar el tipo de plan que desea dar de alta.

Fundacién Estatal

PP I

Convocatoria m 3=

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FOSMA 0

GATOS DEL PLAN DE FORMACIKN

DT DL LN

Tipa plan

3

Para conocer el funcionamiento y pasos a seguir en la aplicacion, se muestra a partir
de ahora, como ejemplo, una solicitud de prueba de un plan de formacién.

Es importante tener en cuenta, que en todos los apartados, se pueden consultar la
ayuda que contiene mayor informacién sobre los campos a cumplimentar, pulsando el
icono (?) situado en la parte superior derecha de la pantalla.

Fundacién Estatal
o

P S p——

Convocatoria B = —

SOLICITUD FINANCLACISN DE PLANES FORMATIVOS
[ e e e
CERE = [=] x

e ety A a®

DATOS DEL PLAN DE FORMACY

CATOS L LA

Tipe pham

ARABITO DEL FLAN DE FOaRACH

Dirigido & <

Emtidad Con 6o mrese nlawn
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Tras seleccionar el tipo de plan, pulsamos el botén
los siguientes apartados:

y la aplicacién nos muestra

Tipo plan - Vuelve a mostrar el desplegable, ofreciendo la posibilidad de cambiar el
tipo de plan.

Ambito del plan de formacién —En el tipo de plan de Dialogo Social de Ambito estatal
Yy hegociacidn colectiva Unicamente existe el ambito de capacitacién funciones Dialogo
Social y Negociacion Colectiva y en el tipo de plan de Negociacién Colectiva, hay que
concreta el ambito sectorial en el/los que tiene representacidon la entidad solicitante
del plan de formacién.

Pulsando el botdén se muestra una tabla en la que hay que
sefalar el sector o sectores en el que tiene representacidén, una vez seleccionados
hay que pulsar A para que se incorpore/n en el ambito del plan. En caso de
quitar un sector seleccionado, hay que posicionarse sobre él y clicar para
deseleccionar.

Importante:

Puede marcar uno o varios sectores si es necesario. Si se trata de un
subsector, seleccione en la medida de lo posible el sector de mayor rango
gue lo englobe, existente en la tabla; no obstante, tiene la posibilidad de
seleccionar la categoria: Otros dmbitos de representatividad, para el caso
de no localizar en la lista un sector de actividad que se ajuste al que
responde a la negociacion colectiva de la organizacidn solicitante.

[ = o
LT

DaTOR DEL e I I

I AMBITO DEL PLAN DE FORMACION I

Dirigido a: Capacitacicn funciornes Negodecidan Colectiva

Entidad con representacion en sector/fes:
. NACCIDN 2 INEEVencion socia
® Acdrministraciorsss (de | olanias
® Alquiler de vehiculos con v sinconductor

& Artes grafices, manipulados de papel y carton, editonales ¢ industnas afines
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Tipo de entidad solicitante, hay que indicar el tipo de entidad solicitante,
seleccionando en una de las opciones que se indican segun el tipo de plan.

Es preciso pulsar el botdn , para que se acepten los cambios y se genere el
plan de formacidén, asignando un cdédigo numérico para la solicitud.

También, se han creado distintas pestafias dentro del apartado , en
las que se debe entrar para ir completando los datos solicitados por la aplicacién
que conforman la solicitud.

El plan de formacién se ha guardado cormectaments: Cadigo de solicitud: 00000187
L - L

JACION EN EL EMPLEOQ

=] Comvocatoria: Didlogo Social y Negociackin Colect

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMALCION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEN
I Definicion I I Descripcion I I Datos not

c _-nI I:"_'-'_'JH’\E L= I IDISE“.D DEL P_A\.I IBI:US oM Y EEC.I | EVALUACION I

En la parte superior de la pantalla se muestran los cinco bloques en los que esta
estructurada la solicitud de un plan de formacién, son: Plan de Formacion, Entidades,
Actividades Formativas, Confirmaciéon y Resumen. Cada uno de estos bloques
contiene a su vez diferentes pestafias.

MNegociacitn Colectiva 2021 N Sol: 00000721 NIF: Entidad: AGOOO0O0 - RAZON_SOCLAL ADGOOO0O0

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

s e romancion || T | I | v | e |

Documentos DISERO DEL PLAMN DIFUSION ¥ S

EVALUACION

Definicion Descripeion Dat

DATOS DEL PLAN DE FORMACION

DATOS DEL PLAN

Tipo plan

Negociacion colectiva ~

AMBITO DEL PLAN DE FORMACION

Dirigido a: Capacitacion funciones Negociscion Colectiva

con iGn en

* Otros ambitos de representatividad

* Actividades anexas al transp ransitarios, cosignatarios

\gencias de aduanas)

* Alguiler de vehiculos con y sin conductor
SELECCIOMAR AMBITO/SECTOR

TIPO DE ENTIDAD SOLICITANTE

Organizacion sindical (Estatal)

® | Fundacion u otra entidad constituida por organizacion sindical (Estatal)

Organizacion sinc tacion institucional y legitimada en comvenio de ambito estatal)

Fundacitn u otra entidad constituida por organizacion sindical (Comunidad Autdnoma, con representacion institucional y legitimada en corvenio de ambito estatal)

~
Y,

Pagina 9 de 25



Plan de formacion

El bloque contiene las siguientes pestafias: Definicion, Descripcion,
Datos notificacion, Documentos, Disefio del plan, Difusion y seguimiento y Evaluacién.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIWIDADES FORMATIVAS COMNFIRMACION RESUMEMN

Definicion Descripcion Datos notificacion Documentos DISERNO DEL PLAM DIFUSION ¥ 5EG. EVALLUACION

e DEFINICION: recoge todos los datos relativos al tipo de plan de formacién
seleccionado por la entidad: tipo plan, ambito del plan de formacién (en negociacién
colectiva: sectores en los que tiene representacién la entidad) y tipo de entidad
solicitante.

¢ DESCRIPCION: recoge los datos relativos a la representatividad de la organizacién.

En este apartado debe indicar el porcentaje de la representatividad de la
organizacién solicitante en cada sector seleccionado.

Datos notificacion Documentos DISENO DEL PLAN DIFUSION ¥ SEC. EVALLACION

DESCRIPCION DEL PLAN DE FORMACION

AMBITO DEL PLAN DE FORMACION

Dirigido a:

Capacitacion funciones Negociacion Colectiva

I REPRESENTATIVIDAD DE LA ORGANIZACION

Senale elflos ambitofs sectorialles en elflos que tiene representacion, y su porcentaje correspondients

Oitros ambitos de representatividad 0.00 %

Actividades anexas al transporte (Transitarios,

cosignatarios y Agencias de aduanas)

Alquiler de wehiculos con y sin conductor IZ
Mostrando del 1 al 3de 3
REPRESENTATIVIDAD 4
Si precisa hacer aclaraciones relativas a la/s of bertinentes a continuacion
Msime TR s Porcentaje de Representatividad
o %
g

Indique el modo en que la organizacion acredita la representatividad, a través de los correspondientes documentos adjuntos a esta solicitud

Arta de constitucion de mesa negociadora de comenio

Sentencia judicial
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En el caso de haber seleccionado “Otros ambitos de representatividad”, requiere
especificar en la descripcidn, de qué sector o subsector se trata.

II DELA CIoN I

Sefiale elflos Smbito/s sectorialies en elflos que tiene representacisn, y su porcentsje comespondiente

0.00 %

s al transporte [Transitar
rios y Agencias de aduanas)

REPRESENTATIVIDAD *

Alquiler de vehiculos con y sin conductor

Porcentaje de Representatividad

o el 1513 de 3 *

Si precisa hacer aclaraciones relativas a | Descripcién 1ffs pertinentes a continuacién

aatir 150

Se ofrece un campo para realizar aclaraciones sobre las elecciones y porcentajes

indicados, si la organizacion lo desea.

5i precisa hacer aclaraciones relativas a la/s epeidn/es secterialfes mareada/s yio al percentaje sefalade en ella/s, realice las anotaciones pertinentes a continuacién

Se precisa sefalar qué clase de documentacidon tiene previsto adjuntar a la solicitud

cada organizacién, para acreditar la representatividad declarada en la misma.

Indigue el modo en que la organizacién acredita la representatividad, a través de los correspondientes documentos adjuntos a esta solicitud

Cer

Cer

Una vez completado los apartados hay que pulsar el botén para guardar la

informacion.

DATOS NOTIFICACION: recoge los datos de contacto a efectos de notificaciones
electroénicas.

| [y re—— |

Persona de contacte NIF Entidad de contacto

Tipo de via N Bis Escalera Piso Letra
calle ~ 56 55

=3 Poblacion Provincia
280 MADRID ~ MADRID

Teléfono Teléforo méwil (R.L) Fax Ermail (RLY*
1111111 sitb com
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. DOCUMENTOS: se presentan los documentos que van junto a la solicitud.

En este apartado se puede adjuntar documentacién adicional, pulsando el botén

ANADIR . . .
muestra una tabla en la que permite seleccionar el tipo de documento que

se desea adjuntar a la solicitud.

DOCUMENTOS
Mostrar | |0 % registros Filtro: | Filtro.
Documentos del plan Electrdnico

Seleccionado el documento, puede indicar el expediente de una convocatoria anterior
donde lo hubiera aportado o bien adjuntarlo mediante un fichero electrénico, en cuyo
caso la aplicacién Uunicamente admite archivos con formato PDF. Para ello debera
seleccionar la opcién "Adjuntar documento", buscar la ubicacién del fichero mediante

el botén una vez se haya indicado la ruta, pulsar el botén

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Denominacién

2. REPRESENTATIVIDAD ORGANIZACION - 1. Convenia colectivo estatsl

Clija |z cocion "expediente’ si adjuntd el documento en una convocatoria ants sl =

Documento adjunte

Convenio colectivo estatalpa
(@) Importante: El tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

Documents adjunto

(@ importants: £1 tamafo maximo permitida pars cads documents sdjunto ss 10 Mb.
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Una vez que se acepta, requiere que el documento sea firmado digitalmente. Los
documentos que se adjuntan se muestran en la tabla de Documentos, donde se
pueden eliminar o afiadir.

DOCUMENTOS

Mostrar 10 W+ registras Filtra: | Filtro.
Co o 5 Dy
F19000088 s #

Hacer click en una fila para seleccionarla

ELIMINAR ARADIR

e DISENO DEL PLAN: destinada a recoger datos sobre los siguientes aspectos:

Planteamiento general: Debe exponer los criterios utilizados para determinar la
propuesta de formacién, su adecuacién y conveniencia entre la oferta formativa y las
necesidades detectadas. Ademas debe de justificare la eleccién de las actividades
formativas en funcidn de los objetivos del plan.

Deteccion de necesidades: Debe indicar si el plan responde a un estudio de
necesidades formativas, asi como, la metodologia y herramientas utilizadas para
la recogida, estudio e interpretacién de la informacion.

Objetivos y resultados esperables: Debe exponer los objetivos principales que se
quieren alcanzar con el plan de formacién e indicar los resultados esperados o
mejoras que se pretenden obtener.

Recursos Humanos y materiales: Debe exponer los recursos con los que se cuenta,
indicando el personal implicado destinado a la planificacién, desarrollo y seguimiento
del plan de formacién.

. 7 '
Es preciso completar todos estos apartados y pulsar el boton (<
guardar la informacién.

Definicié Descripcid Datos notificacio Docurmentos DISENO DEL PLAN DIFUSION ¥ SEG EvALUACION

DISENO DEL PLAN

PLANTEAMIENTO GENERAL

Exponga las i dela de on. su 6nylaj ion de su

DETECCIGON DE NECESIDADES,

Indique si el plan de formacién responde a la realizacién de un estudio de necesidades formativas. En tal caso, describa la ia y

 [m——

Indigus

ivos generales del Plan y sus resultados esperables.

[E——

Indig ala planifi y del Plan.
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e DIFUSION Y SEGUIMIENTO: recoge la informacién sobre los siguientes aspectos:

Difusiéon: Debe indicar los mecanismos de difusién, recursos y herramientas que se
prevén utilizar para dar a conocer las actividades formativas del plan.

Metodologia de seguimiento: Debe exponer como se realizara el seguimiento del
desarrollo del plan, del cumplimiento de los objetivos planteados y del proceso
formativo, asi como de las técnicas o instrumentos que se van a utilizar.

Es preciso completar todos estos apartados y pulsar el botdn
guardar la informacién.

Erwipan o s P T T T reppp—
nere lon poasbien devtinatancn che ke formackin.

| =

e EVALUACION: se solicita la informacién sobre los siguientes aspectos:

Tipo de evaluaciéon: Debe exponer el procedimiento de evaluacién prevista, en
coherencia con la consecucién de los objetivos marcados de las actividades
formativas.

Metodologia: Debe describir la metodologia que utilizara para realizar la evaluacion,
indicando, las posibles medidas de mejora en caso de desviaciones en la consecucién
de los objetivos planteados.

Evaluacién del impacto: Debe indicar la metodologia prevista para evaluar el
impacto de las actividades formativas.

R
i A
|

Es preciso completar todos estos apartados, y pulsar | “~=""“% | para guardar
la informacidn.

EvaLuAciON

TIRO DE EVALUACION

Exponga el tipo de evaluacion prevista, relativa a verificar el i i de las yios previstos para medir la satisfaccion
de los participantos.

Describa la metodologia que se utilizara para realizar la evaluacién del apartade anterior. Concrets las medidas correctoras a adoptar, en caso de detectar desviaciones
sobre los objetivos de las actividades.

Indique Ia metodologia prevista para evaluar el impacts de los actividades formativas.
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Entidades

Al acceder a este mddulo, la aplicacién muestra la informacién correspondiente a la
entidad solicitante.

En el bloque se vuelcan por defecto los datos recogidos en el médulo
de ENTIDAD, el porcentaje a ejecutar ( 100% al ser una entidad) y la ayuda (importe
econdmico), que se muestra cuando se han incorporado las actividades formativas
al plan de formacién.

Pulsando en el icono D‘? “Detalle”, permite acceder al Detalle de la entidad solicitante
y podemos visualizar los siguientes datos:

Datos de entidad: Muestra el CIF, razén social. Se pueden cumplimentar y modificar
los datos correspondientes al domicilio (tipo, nombre, nimero de via y cédigo postal),
teléfono, fax, email y fecha de constitucién (formato dd/mm/aaaa).

Politica de privacidad: antes de aceptar los datos del detalle de la entidad, se aconseja
leer y, en su caso, aceptar la politica de privacidad de Fundae.

Una vez cumplimentados los campos debe pulsar el botén lj:- ACEPTAR -:ZI para que queden
gradados todos los datos.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

ENTIDADES

DETALLE ENTIDAD SOUICITANTE
(=2 Razor socul
Tipo de via Nombre de v N B Escaiera Pre Letra

P Poblacion Provincia

Teletona Fax Ermast Fecha de constitucon

) D
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Actividades Formativas

Continuando con la elaboracién de la solicitud, en el bloque de
se solicita toda la informacidén relativa a las actividades formativas que contiene el plan

de formacién.

Muestra un buscador que permite filtrar los datos por: Numero, Denominacién;
Modalidad y Tipo de actividad formativa, que sera util utilizar cuando se tengan
incorporadas las actividades formativas.

Para incorporarlas, seleccionamos el botén , tenemos que indicar el nimero
de la accién formativa y seleccionar el tipo de actividad formativa.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEN

ACTIVIDADES FORMATIVAS DEL PLAN DE FORMACION

Ne Denominacion Modalidad Tipo de actividad formativa
Mostrar 10 W registros Filtro: | Filtro...
N°  Denominacion Tipo de actividad formativa Modalidad Horas totales Pptes. Coste hora/ppte. Ayuda

Ningin dato disponible en esta tabla

AD R RAR EXPORTAR EXCEL

DATOS ACTIVIDAD FORMATIVA

l N* Actividad I Tipo de actividad formativa

Una vez seleccionada el tipo de actividad formativa, debemos pulsar el botén
se muestra la pestafia oecipcionyceses., donde se van a cumplimentar todos los datos
correspondientes a la denominacién de la actividad formativa, el niumero de
participantes a formar, modalidad y costes.
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Datos actividad formativa: En este apartado hay que cumplimentar: la denominacién
ampliada, con el nombre de la actividad formativa y el nimero total de participantes que
van a realizar la actividad.

DATOS ACTIVIDAD FORMATIVA

N’ Actividad Tipo de actividad formativa

Acciones formativas ~
Deneminacién ampliada
Participantes

Modalidades de imparticiéon: Hay que indicar el nimero de horas de la actividad
formativa. En el caso de modalidad presencial o en la parte presencial de la modalidad
mixta (en acciones formativas), debe indicarse si prevén utilizar metodologia de aula
virtual o una combinacién de ambas. Se permite marcar una, dos o todas la opciones;
dado que la informacién declarada, es orientativa y no es vinculante.

En el caso de que el tipo de actividad formativa sean “Acciones formativas”, pueden
ser de modalidad presencial, teleformacion o mixta (p/t).

Por defecto, las acciones formativas aparecen con la seleccion de imparticién mixta.
Teniendo que precisar, de las horas totales, cudles serian en modalidad presencial y
cuales en teleformacidn. Si se quiere optar por una Unica modalidad se desmarcara la
modalidad no elegida.

I MODALIDADES DE IMPARTICION I

Las acciones mix! n numero de horas presenciales igual o inferior al 209 de la duracion total, seran consideradas acciones de teleformacion.
[Modulo econom <)

I (D Si selecciona la modalidad Presencial, sefiale a continuacion las metodologiafs de desarrollo de la actividad formativa (informacion orientativa. no vinculante)

¥ | Presencial

| Aula virtua | Presencial-Aula virtual

COSTES

@ La subvencion solicitada se recalcula &
cumplimentada, debido al redondeo d

Importante:

“Las acciones formativas mixtas con un nimero de horas presenciales igual o inferior al 20% de
la duracion total, seran consideradas acciones de teleformacion (médulo econdmico =9 €)”.
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I MODALIDADES DE IMPARTICION

Las acciones mixtas con namero de horas presenciales igual o inferior al 20% de la duracion total, seran consideradas acciones de teleformacicn.
[Modulo econamico 3€)

@ Si selecciona la modalidad Presenciz

ontinuacion las metodologials de desarrollo de la actividad formativa [informacion orientativa. no vinculante)

| Teleformacion

| Presencial V| Aulavirtual | Presencial-Aula virtual

Horas

435 Horas

I COSTES
La subvencion solicitada se recallia atendiendo a su resultado segan el coste/hora/participante de la actividad formativa. Puede que no coincida exactamente con la
cumplimentada. debido al redon de los decimales de dicho coste.

Horas totales
50
Madul [+ Médulo economiceo teleformacion
Presencial b Teleformacion w
Importe maxime moédula Subvencion solicitada

Costes: Debe introducir el importe en el campo de Subvencidn solicitada. Para
realizar el recélculo debe pulsar el botén Ahora tenemos el
coste/hora/participante correspondiente, en el caso de superar el importe maximo
se ajustara el coste hora participante, redondeado a dos decimales.

La subvencion solicitada se recalcula atendiendo a su resultado seqan el coste/hora/participante de |a actividad formativa. Pusde que no coincida exactamente con la
cumplimentada, debido al redondec de los decimales de dicho coste.

Horas totales Caste hora/ppte.
20 2800 €

Médulo econdmico presencial

Presencial

Importe maxime module Subvencion solicitada

4580000 £ 4480000 £

Es preciso continuar completando el resto de apartados de la actividad formativa:
Descripcién y costes, Obj/Cont, Instalaciones y Recursos humanos.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIWVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEM

F-'Q—HI

MSTALACIONES

Drescripcion y Costes I CBEJfCOMNT

Completar la informacién que
se requiere en estos apartados
1ipo oe sctvigsa Tormatva

1 Acciones formativas b

DATOS ACTIVIDAD FORMATIV.A

N" Actividad
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OBJ/CONT: Debe indicar los objetivos que se quieren alcanzar de la actividad
formativa y en los contenidos especificar los contenidos tedricos y practicos,

su duracioén, y la programacién de los mismos.

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEN
Descripcion y Costes oBICONT NSTALACIONES REHH

OBIETIVOS ¥ CONTENIDOS. [ 1 - DENOMINACION ]

oBIETIVOS

dela

Indliq wos a alcanzar tras el
Indique ¥ detalle i los idos tebricos y icos de la

asi como la duracién ¥ la programacion prevista para el desarrollo de dichos contenidos

INSTALACIONES: Deber indicar las instalaciones donde se realiza la formacion, el

aforo y el equipamiento de las mismas.

Los Medios didacticos, especificando los medios y materiales a utilizar en la

formacion.

Teleformacidén, en el caso que la actividad formativa fuese una accién formativa,
y ésta se impartiera de forma parcial o total en la modalidad en Teleformacién,
indicar las caracteristicas de la plataforma de formacién que se va a utilizar.

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEN

RRHH

INSTALACIONES. [ 1 - DENOMINACION ]

I DESCRIPCION DE INSTALACIONES I

én, el aforo previsto y el equipamiento que tendra disponible.

Concrete el tipo de i iones en las que se realizara la
IMaxime 15000 caracteres|
ifique los medios didacticos y el material que se va a utilizar
IMaxime 15000 caracteres|
. Solo se cumplimentara en las acciones formativas
TELEFORMACION ) . i
de modalidad teleformacién o mixta
si la accion i total o parci la idad de teleformacion, indique las isticas de la/s p

6n que se va/n a utilizar
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RRHH: Debe indicar las personas que participaran en el desarrollo de la actividad
formativa (docentes, conferenciantes o ponentes, tutores de Teleformacion, etc.)
y detalle de cada uno de ellos la cualificacidn y nivel de experiencia didactica en el
area a impartir.

A i TIC ACTRADADES FORHAATIVAS SObE H E L

RECURIS0S HUMAKCE [ 1 - DERCOMBLACION |

RECLHRDS DT

Inclicpas of porfil de la personas que participaein en o dewsrrollo de ls sctividad formatie [docentes, confisrenciantes o ponents, butone de telelormsciin, stc]

Es preciso pulsar el botdn , en cada uno de los apartados, para guardar
la informacion.

Accediendo de nuevo a la vista de inicio del bloque de , se
continuan dando de alta el resto de actividades hasta completar la solicitud.

Se dispone de distintas herramientas de apoyo que facilitan la organizacién y el
control de las actividades formativas que vamos dando de alta, sobre todo cuando
son muchas. Para ello estan activos los botones Eliminar, Afiadir, Renumerar y
Exportar Excel (ofrece los principales datos grabados en una hoja Excel).

PLAN DE FORMACKON ENTIDADES ACTVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEN

ACT s DEL PLAN DE FC
N Denominacion Modalaad Tipo de actividad formativa

Elga opcion ~ Eiga opeion ~ m
Mostrar 10 v registros Filtre:  Flitro.

Horas Coste

N®  Denominacion TIpo de actvidad formatva Modalidad  totales  Ppies nhora/ppte. Ayuaa
Joina seminanos Odos de
1 JORNADA EL FUTURO DE LA NEGOCIACION COLECTIVA e T [ a0 m00€ 6720006 [#
conferenclas
La Formacion en La Negociacion colectiva y el Dialogo soclal e o - - "as o e T
Intercamiio de expertenctas N ooe D00
S  ACOSO LABORAL MOBEING Acciones formasivas P 4 &0 1560€ 2406006 [#
4 Tecnicas y estrategias de negoctacion coleciva Accanes farmativas PIF 150 150 agoe 20250000 [
Formackan y sensibilizacion en diversidad sexuad familiar y ge =
Acciones Formatvas RIF 20 80 ns4e  1as2400€ [
género en el entomo laboral
6 CREACION DE BLOGS Y REDES SOCIALES Acciones formavas T &0 8 714€  noesoe &
. Crieenios sociales en 1a CONYAamon pablica ApBCacion de JOFMAAAS SEMINANGS CClos ae . ; ~ ~
7 convenios colectivos conferencias P P s ZRO0E; azo0c0e [

Maosirando del 17 de 7
Hacer click en una fila para seleccionaria

RENUMERAR EXPORTAR EXCEL

[¢] E F G H J K
Modalidad Horas Totales N° Participantes  Coste He/Pte  Ayeda Solicitada P av PAv

{2 2 a0 28.00¢ £72000€C  Na 4

B s 150 2000¢€ 42000.00¢ N N

® - a0 ss0c 2496.00C N s Ne

PT 150 150 5.00C 202500.00C S si i

BT zo 20 LEsC 19.62400C S = s
Acciones fermativas &0 28 4 C £1.993.20C No aphica Mo splica No aplica
Jomadas saminanios cicles P 3 0 8.00€C 420000C S Ne ne
de conferancias
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Concluida la incorporacién de todas las actividades formativas, y tras
asegurarnos que todos los datos del resto de los bloques estan completos
(incluidos los documentos que necesitamos adjuntar a la solicitud), el ultimo de
los pasos a realizar es la confirmacién de la solicitud, que la deja lista para su firma
por el Representante Legal de la entidad, y el envio telematico de la misma a la
Fundacidén Estatal para la Formacién en el Empleo.

Confirmacion

El bloque comprueba si la solicitud contiene errores o esta correcta.
Si la solicitud contiene errores, la aplicaciéon efectda una serie de validaciones cuyo
resultado se muestra en forma de alertas, que describen el error y redirigen a la
pestafa en la que estan localizadas para solventarlo cuando nos posicionamos
sobre ellas.

Las alertas son de dos tipos y aparecen diferenciadas por iconos:

@ - Impiden que se pueda confirmar la solicitud, al existir datos obligatorios de
cumplimentar que estan vacios. seleccionando el enlace, le redirigira a la pagina
que contiene el error o carencia de informacion.

A\ _ Son informativas y avisan de que dicho campo no se ha cumplimentado,
pero no impiden el poder confirmar la solicitud. Se procede de igual forma que
con los mensajes de error.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS CONFIRMACION RESUMEN

DATOS PEMDIENTES DE CUMPLIMENTAR

A continuacion se detallan los apartados que son necesarios para poder confimar su solicitud

El mularic de DISENO DEL PLAN ests incompileta
@ ctiviclaces far

@ rctividad formativa &

SEICE

() El formularic de OBICONT esta incomipleta. Mensaje de error

Puede confirmarse un Plan de formacién con mensajes de advertencia, pero no con

mensajes de error. Si la solicitud no contiene errores, se procede a confirmar, se

observa un mensaje informativo como el de la pantalla que se muestra a continuacién,
v 4

Py

se debe seleccionar el botén [ “=7" )
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Confirmacidn, firma y envio de la solicitud

Una vez se haya cumplimentado la solicitud, y solventados _I\os errores si los hubiera,

4 O EI DM A \ -
desde el bloque , pulsando el botén ( =v7#v## J se procede a realizar
este paso.

La confirmacién cambiara el estado del Plan de formacién a “Pdte. Firmar”, con lo
que NO podra modificarse ningun dato, sélo podra consultar o firmar.

Importante:
Una vez confirmada la solicitud
* No se podran realizar cambios, ni adjuntar documentos generados por la aplicacién.
¢ Sélo podra consultarse o firmar dicha solicitud si se dispone de certificado de persona juridica.

Le recordamos que antes de confirmar, deben adjuntar a través del apartado “Documentos” del
bloque las acreditaciones requeridas en la convocatoria

En el momento que se ejecuta esta confirmacién, la aplicacién ofrece un mensaje
informativo indicando que la solicitud no ha sido firmada, y simultdneamente se
generan tres ficheros en formato PDF:E la Solicitud del plan de formacién, el Detalle
de la Solicitud y el Resumen de Actividades Formativas.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

oo

REPRESENTANTES LEGALES QUE HAN EL PLAN DE

I(D Este usuarno 3an No ha Armado e plan de formacion. I

Acceso a la solicitud de su plan de formacidn:

Solicitud Detalle de la de "

I/—D
VOLVER

Por dltimo, la persona que dispone del certificado digital de persona juridica (es decir,
el representante legal de la entidad solicitante de la subvencién), es la que ha de
firmar el plan de formacién y enviar dicha solicitud a la Fundacién Estatal para la
Formacién en el Empleo, momento en el que se genera un registro telematico que
asigna un numero de expediente a la solicitud enviada, y que es informado a la
entidad a través del documento “Recibo envio solicitud”, acreditativo de que la
transmision ha sido correcta.

T —rT—r———— T T T ——" |
SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS
PLAN DE FORMACION | ENTIDADES  ACTIVIDADES FORMATIVAS m RESUMEN
e et 0 e P o PR
(D La Salicitud ha sido enviada con fecha

[o— Apsiidos Fecha de fa Fima I

NOMEBRE APELLIDOS

Acceso a la solicitud de su plan de formacion:

[4] soticitud [2] Detatie de 1a Soficitud [2] Resumen de Actividades Formativas
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Resumen
Muestra la informacién contenida en el plan de formacién, estructurada por
blogues de forma resumida.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTWIDADES FORMATIVAS FIRMA m

RESUMEN DEL PLAN DE FORMACION

Datos Generales ACtiviaades formativas

N® presenciales

»

N* actvidades formativas 7
N" pandcipantes 518 N* weleformacion
N" mixtas

N® mixtas consideradas weleformacion

Pla|a|s

Media durackon acclon

Impone Maxdmo segon modulos 308.460,00 €
Subwencon solickada 28853520 €
s ~
| vouwvenr )

Edicidon de solicitudes y expedientes

Una vez creado algun plan de formacién, en la pantalla inicial de acceso se dispone,
ademas de las opciones de eliminar, afiadir y duplicar de otras que pasamos a detallar.

i

’ Convocatoria Iy ©®

Fundacidn Estatal ¢+ %
r— ——

B

FPLANLE [H FORMACHIH

W it std W g 3 Topees gl [ A
1 - L -
s ] il

o ‘

o & N

i)

e e o

T T

En la vista de datos, figuran todas las solicitudes dadas de alta para entidades que
cumplan requisitos para presentar diferentes planes de formacién. Se observan las
columnas que identifican el numero de solicitud (asignado por el sistema al introducir

Pagina 23 de 25



Hacer click &n una fila pa

una solicitud nueva); el numero de expediente (a asignar por el sistema cuando el
Representante Legal firmay envia el plan al registro electrénico legal de la Fundacién
Estatal); el tipo de plan asociado a cada solicitud; la situacion de gestion general en
que se encuentra el expediente en el momento de ser consultado, y el estado y
permiso de la persona que esta realizando las operaciones (en el ejemplo, borrador o
en trdmite, y administrador, respectivamente).

Si se pulsa el icono de detalle [4  entramos en la pantalla de datos del plan de
formacion:

N°solicitud N°expediente  Tipo plan

00000033 MN200056A4 Negociacion colectiva Revisicr

Didlogo social de Ambito estatal y negociacidn colectiva »o

R

R

o o
E R

¥ R

# R

LA

% R

PLAN DE FORMACION

Acrida a los datos die su plan oe

Mantenimiento de usuarios

Si se pincha el icono de usuarios asignados 2 que se encuentra junto al de detalle
de la solicitud, se obtiene un listado con los usuarios dados de alta en el sistemay
Sus permisos.

00000053 acion colectiva Revision En tramite Administrador IZ
00000037 Dialogo social de ambito estatal y negociacion colectiva Solicitud Pte. Firma  Administrador

o 00 ti = ad A istrad |
00000041 MNegociacion colectiva Solicitud Borrador Administrador R

USUARIOS ASICNADOS AL PLAN DE FORMACION:

NIF Nombre Apellidos Permiso

Maostrar w  registros Filtro: | Filtro.
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Consta el administrador dado de alta automaticamente por el sistema (representante
legal de la entidad, que no puede ser eliminado), y un usuario afadido por él, desde
el mdédulo de Entidades y Usuarios, con permiso de gestor, en este caso. Se pueden
asignar mas usuarios a una solicitud si existen registrados en el médulo de Entidades
y Usuarios: pulsando el botén se ofrece el listado con todos los usuarios dados
de alta por la entidad.

Pulsando el botdn de detalle @ podremos cambiar sus permisos. Se puede apreciar
que los datos principales estan sombreados, ya que los cambios sélo pueden
efectuarse desde Entidades y Usuarios.

ANADIR USUARIOS NO ASIGNADOS AL PLAN DE FORMACION:

NIF Nembre Apellidos Permiso

Mostrar 0 v registros Filtro  Filtro

NIF Nombre Apellidas . " Dotalic |
it

123456782 Proceso Automatico

1alldel DETALLE USUARIO

Hacer click en una fila para seleccionarla

Mostrando de

J Mombre Apellidos el

Pracaco Automatico
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