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1. INTRODUCCION

El presente documento pretende ser una guia para 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 Formacion,
asi como el acceso de los mismos para 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 Doble-A en conformidad con las directrices de Accesibilidad para el
Contenido Web (WCAGQG).

Ofrece posibilidad de exploracion en los distintos navegadores disponibles actualmente en el
mercado (Internet Explorer 8, Mozilla Firefox, Google Chrome...).

2.2. WEB MULTILENGUAJE

El Portal ofrece la posibilidad de visualizacion del contenido en las lenguas co-oficiales del estado
Esparfiol (Castellano, Catalan, Euskera y Gallego).

2.3. SEGURIDAD

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

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

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

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

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

CIF Nombre Estado
‘9‘ '8‘ Activos v Q)

Posicionando el ratén sobre los iconos con interrogacion & aparecera un texto con la explicacion
del campo correspondiente.

3. REGISTRARSE EN EL PORTAL

Para operar en el web se debera 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 asi
como presentar planes debera registrarse en el Portal. Para ello, es necesario completar un sencillo
formulario disponible desde la web del INAP, al cual debera accederse via Certificado Electronico.

Una vez completado el formulario y enviado, recibird un correo electronico para confirmar su
solicitud de registro. Si su solicitud es aceptada, recibira un correo posterior con sus datos de acceso,
usuario y contrasefia. Posteriormente, podra modificar sus datos de acceso desde la gestion de su
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 del INAP (www.inap.es).
Pulsando en dicho enlace, se abrira la pantalla de acceso al portal. Como se puede ver en la imagen,

se permitird el acceso mediante usuario y contrasefia 0 bien mediante certificado electronico
reconocido:

ACCESO PRIVADO AL PORTAL

S devos adhwrinne & un PLAN AGRUPADO pubse AGUN

0 450 VTR MZN IS0 ¢ IS RN pulae AD

Fig 1

4.1. ACCESO MEDIANTE USUARIO Y CONTRASENA

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

4.2. ACCESO MEDIANTE CERTIFICADO ELECTRONICO RECONOCIDO

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

Si usted ha olvidado su contrasefia, desde la pagina de Acceso al Portal dispone de un enlace de
recordatorio de la misma. Introduciendo su usuario se le enviard un correo electrénico con su
contrasefia actual.

5. MARCO GENERAL DEL PORTAL

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

5.1. CABECERA

La cabecera del Portal ofrece al usuario informacion relativa a su perfil asi como accesos para
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

5.2. CAMBIO DE IDIOMA

Como se puede ver en la imagen (Fig 2) accediendo desde la parte superior izquierda de la cabecera,
el portal ofrece la posibilidad de visualizacion en las lenguas co-oficiales del estado Espafiol
(Castellano, Catalan, Euskera y Gallego).

5.3. MIGA DE NAVEGACION

Situado en la parte inferior de la cabecera del portal (Fig 2) informa al usuario de la pagina actual
que 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 los accesos a las 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 de
la pagina en la que estamos navegando.

1WF  Flanes e tma & e esBaR Aatis Soe
EESETNM Gestion de Datos de Promotor EEc
Comnbun udury Frgmste
Editar Promotor
— Sremitcaain OFsruoms 0o cammuts GRsoresentanm - CStus bencanes CCms  DOccumentve
Gewtan e
- Sa0AINIa0N oY WO Datos identificativos del promotor
= mww o Taas v -
Caontases
Do Normtes 04 % SO IO SIS A edais
- -
(s} = =
BTN e U sveaies
Fortrvaon O Unsams
Derecciony
EE— - o
Canpey oixency Usumns
N -

ﬁ

Fig 3

7. BOTONERA DE ACCESOS COMUNES

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

gy

Fig 4
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A continuacion se detalla la funcionalidad de cada boton, de izquierda a derecha segun Fig 4.

7.1. ICONO DE ACCESO AL DIRECTORIO DE CONTACTOS

Mostrard el listado con las entidades del colectivo al que pertenezca que hayan marcado la opcion
“Desea aparecer en el directorio de contactos” dentro de la gestion del promotor.

Directorio de contactos de promotores [eg) s 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

Fig5

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 DE PANTALLA

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

8. ADHESION A PLAN AGRUPADO

Si usted es un promotor y, sin darse de alta en el portal, desea adherirse a un plan podra realizarlo
pulsando la opcion “Si desea adherirse a un plan agrupado pulse aqui” desde la ventana de
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 poseer un certificado digital reconocido de persona juridica o fisica emitido por la FNMT o dni-electrénico.

Pulsando en dicha opcion, 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 Formacian Afio Anteriar
o €

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 datos correspondientes a la
Representacion 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 facilitara como descargarse el documento con los datos de la misma.

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

9. GESTION DE DATOS DEL PROMOTOR

9.1. EDICION DATOS PROMOTOR

Los datos administrativos del promotor se han dividido por pestafias agrupando en cada una de ellas
grupos de datos relacionados.

Editar Promotor

@/ dentificacion @Persona de contacto @ Representante @otros

Datos ldentificativos del promotor

Ambito administrativo N CIF

| Adminstraodn def Estade v & Q28200971 ‘g.
Nombre de |a Entidad lf-l_gnw's_r_e__ge'r}fér_icq an_re_‘,'ja_t!_o
00K )] 300¢ )

Grupe de promotor )
Orgznismmas Auténomes de Is Adminsracon da ff:“:.':i *;\9)

Direccién@

Via pablica Direccidn 7
Calle v HKXX P

Codigo Postal

= Laocalidad Provincia
ORGUZ 0 Madnd v
Teléfono Fax
peed

Fig 6
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Puede visualizar los datos de una pestafia pulsando sobre el nombre de la misma. Como se puede
observar en la Fig 6, junto al nombre de la pestafia existe un icono que indica el estado de la
informacion de la misma y cuyo significado es:

© Datos cumplimentados satisfactoriamente.
. Datos no cumplimentados, cumplimentados solo parcialmente o erréneos.

Pestafia _Identificacion
Contiene los datos de Identificacion y de Localizacion de la sede principal del promotor (Fig 6).

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 formacién de la Entidad.

No se preocupe si hay més de una, luego podré en la presentacion de Planes de Formacion,
establecer una distinta para cada uno de ellos si lo considera necesario.

Editar Promotor

@\dentificacién @pPersona de contacto ©Representante @otros

Datos de la persona de contacto

Nombore Persena de Contacto

Seleccionar -

Tipo de Documento N° Documento Cargo

i =P k! il @ k2243 @

Nombre - Apeliido ) 2° Apellido )

@

Correo electrénico Correo eléctrénico adicional DEU (Direccidn Unica Electronica)

@

Via publica Direccidn Localidad Cadigo Postal

ASeieeeionar v i a 7 )

Provincia

¥ Seleouonar 4

Telefono Teléfono Movil : Fax

&

iDesea aparecer en el directorio de contactes? ] @

Fig7
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Pestafia Representante

Contiene los datos del Representante legal principal del promotor. Seréa la persona que, por defecto,
firmara los planes de formacién presentados por su Entidad.

No se preocupe si hay més de uno, luego podra en la presentacion de 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 > @ @ N ]
Nompre. Apeliido 2" Apsitido
@ )
@
Correo electrénico Correo electronice adicional DEU (Direccion Unica Electrénica)
3]
Via publica Direccidn Localidad Cédigo Postal
Provincia i
i\ Seleccionar v
Teléfono ~ Teléfono Mdvil Fax

©
Admite notificacidn electronica [¥]

Fig 8
Pestafia Otros
Otros datos necesarios para la 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 USUARIOS

El Portal pone a disposicion de cada entidad (sea Promotor, Comision INAP, etc...) que el usuario
administrador designado por la 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 alta
nuevos usuarios, modificar sus datos y asignarles roles de responsabilidad y permisos de acceso
determinados.

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

10.1. MANTENIMIENTO DE USUARIQOS

10.1.1 LISTADO DE USUARIQOS

En esta pantalla puede visualizar la relacién de usuarios existentes por uno 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 boton BUSCAR vy le aparecera una relacion de los
usuarios que cumplen con esos criterios.

En dicha relacién tiene tres iconos para realizar las siguientes acciones con el usuario seleccionado:
- B Para editar la informacién asociada al usuario
- % Para Eliminar el usuario
- <o Para asignar permisos al usuario

Si el usuario no existe puede crearlo pulsando al final de la pantalla en el boton ALTA 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 correspondientes
opciones que se visualizan a continuacién de los botones guardar 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 a su
entidad.
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Ediciéon de Usuarios et
Tipo de Documento MN® 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 boton GUARDAR para confirmar los datos introducidos o
pulse el boton CANCELAR si no desea realizar estos cambios.

También puede ir a asignar PERMISOS a este usuario si le esta permitido pulsando en las opciones
que se encuentran Bajo los botones de CANCELAR y GUARDAR

10.2. PERMISOS DE USUARIOS

Accediendo desde el menu 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 usuario
se identifique para acceder al portal, solo se le mostraran en el menu las opciones que hayan sido
marcadas.

Los permisos podran ser de acceso (Unicamente lectura de informacion, sin permiso para editar) o
de escritura (permiso tanto para visualizar informacion como para editar).
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Permisos de Usuarios (28] 2 7] v

Selecciona los permisos petinentes sobre los madulos de la aplicacidn

Usuario: | Javier =l
Modulo/Submodulo Acceso Escritura
™ Seleccionar f Deseleccionar TODOS *** [ (W
PromotoresiGestidn planes v v
Promotores/Gestion datos Promotar v v
Comunidadidcceso 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 grabacion de un plan se ha estructurado el proceso en varias pestafias conteniendo cada una
de éstas grupos logicos 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 estado de la informacion de la misma y cuyo
significado es:

© Datos cumplimentados satisfactoriamente

/4 Datos no cumplimentados, cumplimentados solo parcialmente o erroneos

Cuando pulse guardar, tenga en cuenta que solo se guardan los datos de la pestafia que esta
seleccionada 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 datos minimos en esta seccion.
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Los datos posibles a introducir desde esta seccion seran:

- Datos descriptivos del plan (obligatorios para poder completar el resto de las pestafas)
- Gastos generales

- Declaraciones expresas

- Destinatarios del plan

- Fondos propios dedicados

- Fondos subvencionados

- Recursos humanos dedicados

- Entidades adheridas (para 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 de Declaraciones expresas hay que tener en cuenta lo siguiente:
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e Declaracion responsable: articulos 25y 26 del R.D. 887/2006, de 21 de julio

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

- Se halla al corriente de 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 en
el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 noviembre, General de Subvenciones.

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

Se solicita autorizacion previa para la ejecucion de las actividades 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 previstas 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 formalizacion de la subcontratacion
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.

e Solicitud como agrupacién Organizacion Sindical y 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 miembro
de la agrupacion, asi como los poderes 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 sindical. Si se marca el check, el portal
obligara a adjuntar un documento que justifique los participantes y su porcentaje de participacion en
el plan.
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Declaraciones expresas

[¥] Declaracidn responsable: articulos 25 y 26 del R.D. 887/20086, de 21 de julio &
[¥] Sclicitud de autorizacién para subcontratar con entidades vinculadas yio ajenas @

Adjuntar solicitud

[¥] Salicitud como agrupacién 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 pestafia de Datos del Plan
las entidades que desee. Asi mismo, si ya se hubieren incorporado desde el formulario de Adhesién
a Plan Agrupado (Ver punto 8) el portal incorporara automaticamente dichas adhesiones y las
mostrara en el listado de entidades participantes.

El formulario para introducir los datos de las entidades participantes es idéntico al del punto 8.
Cuando se introduce una entidad participante, el portal genera el documento correspondiente 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 persona de contacto y representante. Ambos
figuraran como representantes del plan, y podran 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 permite
grabar hasta cuatro organizaciones 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) Organizacion Sindical | << 00

NIF del representante Representante

E-mail

2)  Organizacién Sindical | UGT

NIF del representante Representante

E-mail

3} Organilacié_n Sindical lCSl-F Cenva! sindical independients v e Funconarnics

NIF del representante Representante

E-mail

4)  Organizacién Sindical | Seisccion=r

NIF del representante Representante

Informe de la Representacion Sindical
@ Favorable () Desfavaratle

E-mail

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
econdémica. Al igual que en los datos de contacto y representante, podra importarse la informacion
introducida en los datos de la gestion del promotor.

Gestion de Planes EEt
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 | @ | Alava I 2]
Cuenta Bancaria

I I (.

@

IBAN

g-
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11.5. ACTIVIDADES FORMATIVAS

Desde esta pestafa 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 un documento de las Acciones Formativas introducidas agrupadas por Area Formativa
pulsando Ver Actividades Formativas por Areas.
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.
1 N
«

Podréa validar que todas las Acciones Formativas tienen sus datos introducidos correctamente
pulsando Validar.

11.6. IMPORTACION MASIVA DE ACCIONES FORMATIVAS

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 desde el portal la documentacidn necesaria para que ellos generen el
archivo xml y lo puedan importar desde el portal.

Importar actividades formativas

[ Examinar... I

Pulsando en el boton Examinar aparecera una ventana para que el usuario pueda seleccionar el
archivo xml en el que se encuentran los datos de sus acciones formativas:

TR L Pagina Y5y
i /= Elegir archivos para cargar ﬁl
¢
G ) E G- B3
Organizar ¥ iﬁl\p‘istas v _;{' Mueva carpeta @ :j

Conl _ Mombre lvl Tamafio lvl Tipo ]v] Fecha modificacidn Iv] :_I

Vinculos Favorito -

|4y Cambia...

I Docume. .. .'J
NN S sitios re... antes
2 Mas »

Fecl
] Carpetas Vv

Pre Bl Escritorio ﬂ

B HP
| .cliente
Gas 1 {b1e3f b Gastos
— | Applica ) | £
Tate  [H Bisque @ 3 1’-:
[E Contacv | - =Y i =l
Nombre: ICatangoFormalivo.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 pulsando en Importar quedaran incorporadas al plan las
actividades formativas del promotor. Posteriormente desde esta misma pantalla, podra editar y/o
eliminar cada accion formativa individualmente.

11.7. IMPORTACION MASIVA DE ACCIONES FORMATIVAS DE PLAN DE OTRA
CONVOCATORIA

El portal ofrece desde la pestafia de Acciones Formativas la posibilidad de introducir masivamente

todas las acciones formativas del un plan del promotor de otra convocatoria anterior.

Si el portal encuentra algun plan de otra convocatoria anterior perteneciente al promotor mostrara en
pantalla un listado con los planes encontrados. Podré importar las Acciones Formativas de cualquier
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. ACTIVIDADES 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 ADMINISTRATIVOS

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

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

Estos iconos son meramente informativos, ya que sera la revision de los datos y documentos
transmitidos a través del registro telematico los que determinaran el cumplimiento o no de los
mismos.

11.10. DOCUMENTOS

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

o G4 Paraeditar los datos del documento

o & Paraeliminar el documento

o ;;5 Para firmar el documento

o ¥ Paravalidar la firma de un documento.
Cuando esté marcada la casilla de documento firmado, podré usted ver los datos de la firma situando
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 DEL PLAN

El portal ofrece la posibilidad de firmar electronicamente documentos mediante el plugin cliente de
@firma.

Para firmar el documento con los datos del plan debera pulsar el boton “Firmar” de la Gestion de
Planes.
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2

\mbito administrativo: Administracion Local Grupo de promotor; Entidades Locales.- Art. 3 Ley 7/1985 de Bases de Régimen Local.

s

Ayuda para firma v presentacion

Presentar Plan /

@Plan +\Representacidn ,:\Datos Bancarios /o\Activ. Formativas @Activ. Complement. @Requisitos @Docs. 2\ncidencias

Datos Principales B

En la ventana que se abrird puede firmar el archivo electronicamente pulsando el boton “Firmar”.
Por favor, espere unos segundos antes de pulsar el botdn para que el plugin cliente de @firma pueda
cargarse correctamente.

Puede descargar el archivo que va a firmar electronicamente, pulsando el boton “Descargar”.

Si tiene problemas durante la instalaciéon o ejecucion de dicho plugin de @firma, le indicamos que
es posible que no tenga correctamente instalado el JRE en su equipo Y este sea el problema 6 que la
version de su maquina virtual no sea la correcta.

Le aconsejamos que para realizar estas acciones se ponga en contacto con el equipo informético de
su organismo. Para estas acciones necesita tener permisos de administracién en la maquina.

Debera permitir Elementos emergentes en su navegador.

Le rogamos se descargue el JRE de la pagina http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp#need .
Pulsar el boton naranja-rojizo donde pone ‘Download JRE’. A continuacion seleccione su sistema
operativo y proceda a dicha instalacion.

A continuacion cuando comienza con el proceso de firma de cualquiera de los documentos del portal
se le mostrara una pantalla como la que sigue a continuacion:
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Firma electronica de documentos mediante la plataforma @firma - Cliente de Firma del
Ministerio de Administraciones Piblicas.

Para descargar y visualizar el documento que va a firmar electrénicamente, pulse el botdn
Descargar.

Para firmar electrdnicamente &l documento, con su certificado de usuario reconocido
pulse el botdn Firmar.

Para cancelar el proceso de firma electrdnica y cerrar esta ventana, pulse el botdn Cerrar.

(3]
m
o
o
i
']
[
o
']
[
Mm

[£

& htkps:fftest inap,esiGest @ Internet & 100%

Pulse donde indica: ‘Si tiene problemas con el componente de @firma, pulse este enlace para
completar la instalacion’. Siga los pasos que se le indican. Si se muestra el didlogo que hay a
continuacion, pulse la casilla que indica ‘Confiar siempre en el contenido de este editor.” Y pulse

‘Ejecutar’. Siga los pasos que le indiquen.

r

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Mombre: instalador

Editor: HAE, PAia, PER., SUBSE. DE MINMISTERIO DE ADMIMISTRACIOMNES PUBLICAS

De: https: fftest.inap.es

[] Canfiar siempre en el contenida de este editar .

Ejecutar ][ Zancelar

confianza, Ejecute esta aplicacidn solamente si confia en el Mas informacian,..

-
desarrallador,

U La firma digital no se puede werificar madiante una fuente de

Advertencia - Seguridad [$_<|

Pagina 33 de 62




INAP

INSTITUTO S ALCITONAL D
ADAERSES TRALTON FUIL X A

Al finalizar estas acciones de instalacion del applet de @firma e instalacion de JRE, deberia poder
firmar cualquier documento sin problemas.

NOTA: Para el proceso de firma electronica, es necesario disponer de un certificado reconocido de
la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre 6 DNI electrénico. Ademas necesita tener permisos de
Administracion en el ordenador donde se ejecute la firma, para asi poder instalar los aplicativos
necesarios en el momento de firma. EI NIF del certificado con el que se desea firmar, debe
coincidir con el NIF del representante indicado en la pestaiia “Representacion” del plan.

11.12. PRESENTACION TELEMATICA DEL PLAN

Desde esta opcidn se podré presentar oficialmente el Plan de Ayuda mediante el servicio de Registro
Telematico.

Para la realizacion de este proceso, desde cualquier pestaiia del plan, pulse el boton ‘Presentar Plan’,
como se muestra en la siguiente imagen:

Ambito administrativa: Administracion def Estado Grupo de promotor; Departamentos Ministeriales

| ame

Descargarplan” 4 il Fin ar [l Presentar Plan

Avuda para firma v presentacion

@pPlan @Representacién /4\Datos Bancarios @Activ. Formativas /i Activ. Complement. @Requisitos @Docs. /\Incidencias

Datos Principales N

Antes de la presentacion del plan, se realizan una serie de validaciones internas que comprobaran si
el plan cumple con los requisitos necesarios para poder ser presentados. Estas validaciones internas
son de dos tipos:

o Advertencias. El plan puede ser presentado, pero con una serie de advertencias o
incidencias que se informa al usuario (p.e.: no se ha adjuntado ningin documento).

o Errores. El plan no puede ser presentado hasta que no se corrija el/los errores que se
notifican (p.e.: no se ha cumplimentado los datos de representacion del plan).

Cuando se presiona dicho boton y tras las validaciones pertinentes se abre una nueva ventana, en la
que el usuario podra realizar la presentacion telematica del plan.
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En primer lugar, se genera un archivo que contiene los datos de la solicitud que se van a procesar
mediante la plataforma de registro telematico en el Ministerio de Administraciones Publicas. Se
genera un archivo .ING que contiene dicha informacion.

Puede descargar previamente dicho archivo ING, pulsando el boton “Descargar”.

Para la firma electrénica de dicho archivo, pulse el boton “Enviar al Registro — Paso n°1”. En este
momento, se utilizara el cliente de firma electronica de la plataforma @firma para procesar la firma
electronica de dicho archivo de solicitud, que sera almacenada y custodiada por el INAP y que
acredita la firma del archivo de solicitud (ING) con plena validez legal.

NOTA: Para el envio al Registro Telematico, el usuario debe mostrar su conformidad con las
casillas de verificacion que aparecen al pie del formulario, como se muestra en la siguiente imagen.

Pason® 2 Reqistro telematico del Plan /%

Una vez firmado electrénicamente el plan, se genera un paguete que contiene tanto el documento de solicitud de Plan que se ha firmado
en el pason®1 como el resto de documentos que han sido adjuntados yo autogenerados en el portal y que ha podido ser firmados
electronicamente por otras personas. El registro telematico del plan en el Ministerio de Administraciones Piblicas genera un archivo
XML de entrada que debe serfirmado electrdnicamente por el representante.

En la siguiente tabla puede ver todos los documentos adjuntados yo autogenerados que componen el pagquete que sera enviado al
registro telematico junto con el documento de solicitud (se solicitara la firma electronica en dos ocasiones, una para la firma de
solicitud de registro otra para la firma del archivo XML de entrada).

Documentos Generados por el Portal

Fecha de

Nombre de fichero Tipo de documento S Firmado
01142010145442 3. doc Memoria Descriptiva 14012010 - Q)
01252010113344_4 doc Solicitud Ayuda Planes 25/01/2010 ¥ Q.

01252010105018_2 doc Informe Representacion Sindical PROMOTOR DEL PLAN - 25/01/2010 Il Q)

v Aparte de las incidencias detectadas automaticamente por el portal, pueden existir otras derivadas del analisis visual de los datos v
documentos que integran |a solicitud. La ausencia de incidencias detectadas por el portal no indica por tanto que la documentacidn
presentada sea correcta.

¥ Elfirmante de la solicitud declara que los datos reflejados en la solicitud de ayuda son correctos, v que los documentos escaneados
se corresponden exactamente con los originales, pudiendo ser estos dltimos requeridos en cualguier momento, por el INAP u ofros

drganos de control.
Enviar al Registro - Pason® 1 Fason® 2.1

En segundo lugar, una vez que ha completado el primer paso del envio al Registro Telematico, se
procede a la generacién de un paquete que contiene tanto el documento de Solicitud de Ayuda del
Plan que se ha firmado como el resto de documentos que han sido adjuntados y/o autogenerados en
el portal y que ha podido ser firmados electronicamente por el usuario representante o por otras
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personas. El registro telematico del plan en el Ministerio de Administraciones Publicas genera un
archivo XML de entrada (paquete) que debe ser firmado electronicamente por el representante y que
atestigua o registra toda la documentacion que se ha generado / adjuntado para este Plan (puede ver
dichos documentos que componen el paquete que serd enviado al registro telematico junto con el
documento de solicitud en la propia ventana).

Puede descargar previamente dicho paquete XML, pulsando el boton “Descargar”.

Para la firma electronica de dicho paquete, pulse el boton “Enviar al Registro — Paso n°2” En este
momento, se utilizara el cliente de firma electronica de la plataforma @firma para procesar la firma
electrénica de dicho paquete XML, que sera almacenada y custodiada por el INAP y que acredita la
firma del paquete XML con plena validez legal.

En este momento, al pulsar el boton “Enviar al Registro — Paso n°2” y una vez realizada la firma
electronica del documento XML, se procede al envio completo al Servicio de Registro Telematico
de las Administraciones Publicas.

m Enviar al Registro - Pason® 2 Faso Z.Z - Final

Una vez finalizado dicho proceso, se mostrara una copia del identificador que ha retornado el
Servicio de Registro Telematico de las Administraciones Publicas. Copie el nimero de expediente y
el identificador de registro que le servira como comprobante de la presentacién y para su posterior
consulta.

Automaticamente sera notificado a las direcciones de correo electronico del contacto y representante
un aviso que confirma la presentacion del plan y su recepcién por parte del INAP. Puede descargar
una copia del paquete enviado al Registro Telematico pulsando el boton “Descargar” y/o cerrar la
ventana de Registro Telematico pulsando el boton “Aceptar”.

Los datos de confirmacion, presentan la siguiente informacion:

Nombre del plan, fecha de presentacion, nimero de expediente, identificador del registro telematico
y nombre del firmante.

Tal y como se muestra en la siguiente imagen.
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Registro telematico del Plan e

El plan se ha firmado electronicamente y enviado al registro telematico de forma satisfactoria. Automaticamente sera notificado a las
direcciones de correo electrénico del contacto y representante un aviso que confirma |a presentacidn del pian y su recepcién por parte
del INAP. Pusde descargar una copia del paquete enviado al Registro Telematico pulsando el botdn ‘Descargar,

Datos de la presentacion:

Documento presentado al registro:
Solicitud Ayuda Planes

Nombre del plan: Fecha de Presentacion

PLAN AGRUPADO DE PELAYOS DE LA PRESA 30/04/2013 8:53:19

Numero de Expediente: Identificador Registro Telematico:
103/2013

Nombre de Firmante: Nombre del Promotor,

NOMBRE -NIF

Descargar Confirmacion Descargar Respuesta

NOTA: Podra consultar esta misma informacion cuantas veces deseé desde la ventana de edicion
del plan, pulsando el boton “Ver Datos Registro” que aparecera en lugar del botén “Presentar
plan”.

Como se indica, puede descargar dicha informacion en un documento de texto .txt para su mayor
comodidad pulsando el botén “Descargar Confirmacion”.

También podré descargar la respuesta que se obtuvo del Registro Telematico pulsando en
“Descargar Respuesta”.

11.13. DESCARGAR SITUACION ACTUAL DEL PLAN

Para planes aprobados en una Resolucion se habilitara un enlace con el texto “Descargar situacion
actual del plan” en la cabecera de la Gestion de Planes. Desde este enlace podra descargar un
documento con toda la informacion econémica relativa al plan desde su inicio.

Gestion de Planes feg) s on)

Descargar situacion actual del plan  Volver al listado de planes
PLAN DE FORMACION PARA FUNCIONARIADO DE LA INTERSINDICAL VAL
Afio: 2013 N° Exp: 105/2013 Tipo de Plan: Interadministrativo Versién del Plan: Pendiente de Justificacion
Promotor: INTERSINDICAL VALENCIANA CIF: G97693733
Ambito administrativo: Organizacion Sindical Grupoe de promotor: Organizaciones Sindicales representativas en varias AA.PP.
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11.14. REVISION DE PLANES

Una vez presentados los planes, los usuarios pertenecientes a las comisiones de evaluacion podran
proceder a su revision desde el enlace de meni REVISION/Revisar Planes. Pulsando en dicho
enlace el sistema mostrara un buscador de planes con una serie de filtros. Al presionar en el boton
“Buscar” aparecera el listado de los planes presentados segin los criterios de busqueda
especificados.

Revisar planes E et

N° Expediente fAfio Convocatoria Tipo de Plan Fromotor
| | 2010 = | Seleccionar || Seleccionar Bl
™ Revisado " subsanado

Se han encontrado 13 registros con el criterio de bdsgueda seleccionado.
Numero de Fechade Ambito

Expediente Presentacion administrativo Tipo de Plan Nombre del plan Promotor RevisadoSubsanado
52010 26/01/2010 fgg’;‘ln's“a“m" Unitario pruebas victor 260110 INGENIOWER B O O
Administracion
9/2010  26/02/2010 Generaldel  Unitario VICTOR PRUEBAS FIRMA 1 romotor Prueba = m
[Incidencias]
Estados
Administracidn
42010 260212010 Generaldel  Unitario prueba RromolorPruehd ey r
[Incidencias]
Estados
102010 04/03/2010 ig{g;’gﬁz‘;"’" InteradministrativoXML ACCIONES UGT ~ NOVAKTIZACIONSL 53 [ v

El usuario que efectla la revision podra indicar en cada plan si ha sido ya revisado al igual que
subsanado.

Pulsando en el boton de edicion de cada registro accederemos a la pestafia de Incidencias dentro de
la Gestion de Planes desde donde podremos proceder a realizar la emision del comunicado de
incidencias al promotor.
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11.15. COMUNICACION DE INCIDENCIAS AL PROMOTOR

Una vez en la pestafia de incidencias, pulsando en Nuevo Comunicado se nos mostrara el formulario

para con el listado de las posibles incidencias que se pueden detectar en el plan, pudiendo el usuario
sefalar las observaciones complementarias que considere necesarias.

©Flan @Representacion + Datos Bancarios 2\ Activ. Formativas @Requisitos @Seguimiento @Documentos [ 4ncidencias

Listado de comunicados de incidencias asociados al plan

Comisid Fecha d . = Total de Incidencias Total de Incidencias i doP tadd
0mision echa de comunicacion N Subsanadas irmadoPresentado
INAP 2310272010 20:18:35 2 1] r I~ G
INAP - No enviado - 2 0 r E &2
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@Plan @Representacidn 1\ Datos Bancarios »\Activ. Formativas @Requisitos @ Seguimiento @Documentos » Incidencias

Comunicado de incidencias de plan

Incidencia Ohservaciones

[~ MNoes promotor Ohservaciones de la Comisidn que evalua:

Observaciones del promaotor:

[~ Presentacion fuera de plazo Ohservaciones de la Comisidn que evalua;

Observaciones del promotor:

[~ Menos de 200 empleados Observaciones de la Comisidn que evalua:

Observaciones del promotar:

[~ No cumple requisitos Ohservaciones de la Comisidn que evalua:

Observaciones del promotor:

[~ Falta acreditacion Seq. Soc. Observaciones de la Comisidn gque evalua:

Observaciones del promotor:

Ll

Ll

R

Ll

Ll

Ll

Ll

Ll

L,J,_

Ll

Pulsando en guardar quedaran almacenados los cambios indicados para, posteriormente, poder
efectuar el comunicado al promotor. El guardado de las incidencias en esta pantalla no implica la
comunicacion al promotor. Esta se realizara cuando el usuario de la comision lo estime oportuno,
una vez finalice la revision del plan.
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11.15.1 EMISION DEL COMUNICADO DE INCIDENCIAS AL PROMOTOR

Desde el mismo formulario de introduccion de incidencias y una vez guardada la informacion, el

usuario de comision puede emitir el comunicado de incidencias al promotor.

Para ello, completard los datos relativos a la comunicacion y pulsara en “Enviar Comunicado”.
Cuando el promotor entre en la aplicacion para ver el estado de sus planes, le aparecerd la

comunicacion de las incidencias emitida.

El documento generado podrd a su vez ser descargado en cualquier momento desde el boton

“Descargar”.

Envio de Comunicado de Incidencias

Afio {(Ejercicio) Resolucion (N° de art) Resolucidn (Fecha) BOE (Fecha)
[z010 [7 [1& de diciernbre de 2009 [tz7117z009
De acuerdo con el articulo |1o de la citada convocatoria, se solicita la subsanacion de las incidencias sefaladas, a través

del portal de formacion continua, en el plazo de diez dias habiles desde su notificacion, advirtiendo de gue la no subsanacion de
las mismas en el plazo indicado supone el desistimiento de su peticidn, archivandose sin mas tramite a los efectos previstos en
el ’artl'culo 42.1 de |la ley 30/92 de 26 de noviembre

¥ 2 I
Descargar Enviar Comunicado
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11.16. REVISION DE INCIDENCIAS PENDIENTES

Desde el menu principal, el usuario de la Comision podra consultar el estado de los comunicados de
incidencias remitidos a los promotores, asi como consultar el nimero de incidencias comunicadas y
subsanadas.

Comunicados con Incidencias Pendientes 58] < 2 vl
Mimero de Expedients Tipo de Incidencia Desde Hasta Incluir subsanados?
| I Seleccionar ;I | |'_—_"|| |=j'|| HNo LI

Buscar

Se han encontrado 4 registros con el criterio de blisgueda seleccionado.

Total de Incidencias Total de Incidencias
Comunicadas Subsanadas

Q2010 Fromator Prueba 2801212008 14:44:21 4] 3 Q

Promotor Fecha de comunicacion

Por cada fila de la tabla nos aparecerd un enlace (lupa) desde el que podremos descargar el
documento de subsanacion emitido por el promotor.

Asi mismo, mediante el boton “Ver Detalle Incidencias” accederemos a la pestafia de incidencias
dentro de la Gestién del plan, pudiendo actualizar los comunicados en su caso y/o enviar un
recordatorio del comunicado al promotor.
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11.17. SUBSANACION DE INCIDENCIAS POR PARTE DEL PROMOTOR

En la fase de resolucion de incidencias el personal habilitado para ello revisara las posibles
deficiencias de los planes que impiden su gestion e iniciard las acciones necesarias para que dichas
anomalias se corrijan.

De entre las diferentes incidencias que puede tener un plan se distinguiran tres tipos:

e Incidencias subsanables de oficio: Aquellas que el personal preparado para ello considera
que pueden ser subsanadas bajo responsabilidad del INAP. Afectaran Unicamente a
documentos.

o No implican comunicacion oficial expresa al promotor.

e Incidencias documentales: Adquellas que afectan Unica y exclusivamente a falta de
documentos aportados al plan por parte del promotor pero que no pueden ser subsanadas de
oficio.

o Implica notificacion del INAP al promotor.

o Implica presentacion telematica de documento subsanacion de incidencias por parte
del promotor firmado por la persona de contacto o por el representante del plan. En el
anexo de la presentacion telematica se incluirdn los nuevos documentos aportados.

e Incidencias de Datos de Solicitud: Aquellas que afectan a algiin dato sensible del plan y debe
ser el promotor el que lo corrija.

o Implica apertura del plan para su modificacion.

Implica notificacion oficial del INAP al promotor.

o Implica presentacion telematica completa de la solicitud firmada por el representante
del promotor.

o

Cuando el promotor recibe un comunicado de incidencias, podra proceder a consultarlos desde el
portal accediendo desde el menu principal, opcion PLANES/Subsanacion de Incidencias. Asi, le
aparecerd un listado con los comunicados de incidencias remitidos a sus planes de formacion,
indicando el nimero de incidencias comunicadas y subsanadas.
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Comunicados con Incidencias Pendientes 38 = 7w
Mirmern de Expedients Tipo de Incidencia Desde Hasta Incluir subsanados?
| | Seleccionar =] =] |=_="|| Mo =l

Se han encontrado 4 registros con el criterio de bdsgueds seleccionado.

o Total de Incidencias Total de Incidencias
Promotor Fecha de comunicacion

Comunicadas Subsanadas
ar2010 Fromaotor Frueba 2911272009 14:44.21 a 3 Q)

Por cada fila de la tabla nos aparecerd un enlace (lupa) desde el que podremos descargar el
documento de subsanacion emitido por el promotor.

Asi mismo, mediante el boton “Ver Detalle Incidencias” accederemos a la pestania de Incidencias
dentro de la Gestion del Plan.

©Flan @Representacidn 1\ Datos Bancarios @Activ. Formativas @Requisitos @ Seguimiento @Documentos @lncidencias

Listado de comunicados de incidencias asociados al plan

Fecha de comunicacion Tolalile In_c scoelas kel de Siciientias FirmadoPresentado
Comunicadas Subsanadas
INAP 05/03/2010 13:41:08 3 1 [ = m
INAP 08/03/2010 13:56:04 1 1 = F EQ
INAP 08/03/2010 14:04:15 1 1 ) m BQ
INAP 12/03/2010 12:34:35 3 3 ] r B2Q
INAP 12/03/2010 23:36:28 1 0 I 7] G
INAP 15/03/2010 12:15:38 1 1 v 7 m

En la pestaiia de incidencias veremos un listado de los comunicados de incidencias que se hayan
emitido respecto a un plan.

Pulsando en el boton “Descargar” el promotor podra descargarse el documento de Subsanacion de
Incidencias generado por el portal en funcion de la informacion introducida por el promotor.

Como siempre, pulsando en el boton de detalle accederemos al detalle del comunicado, el cual
incluye el listado de incidencias comunicadas por la comision competente:
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©Flan @Representacidn 1\ Datos Bancarios @Activ. Formativas @Requisitos @ Seguimiento @Documentos @lncidencias

Comunicado de incidencias de plan

l;l presente comunicado de subsanacion contiene unicamente incidencias relativas a documentos gue el promotor dehe adjuntar.
Unicamente se requiere la presentacion telematica del oficio de subsanacion.
Comunicado emviado por email al promotor el dia: 08/03/2010

Observaciones

Falta el CIF Observaciones de la Comisidn que evalua:

|QIJE WO SE VE 3
=

Observaciones del promotor;

I =

/35t
Cancelar Presentacion /

Listado de comunicados de incidencias asociados al plan

Comision  Fecha de comunicacion P ga NG oNcias MEAns KCRonE s FirmadoPresentado
# ack Comunicadas Subsanadas S8
INAP 05/03/201013:41:08 3 1 r r E:JQ
(=} O0OMINAN 42D EC-04 4 4 = — H_)

Como se ha expuesto anteriormente, los comunicados de incidencias pueden contener incidencias
referentes a documentos aportados o incidencias que afecten al contenido de la solicitud. A
continuacidn se detalla la diferencia entre los dos tipos y como proceder a su subsanacion.
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11.17.1 COMUNICADO DE INCIDENCIAS DOCUMENTALES

Si las incidencias reportadas son de caracter documental Unicamente deberd aportar los documentos
que le indiquen en el comunicado desde la pestafia de Documentos del Plan.

No seré necesario presentar el plan de nuevo, bastara con:

1.

Completar el formulario del comunicado desde la pestafia de Incidencias de la
gestion de planes, Atencion, es muy importante que se asegure de que indica qué
incidencias ha subsanado y cuales no, marcando la opcion “Subsanada” en la
lista de incidencias del comunicado.

Firmar el oficio de incidencias subsanadas en la pestafia Documentos. Para ello podra
usar el filtro de documentos autogenerados por el portal. Seleccionando “Documento
de Incidencias Subsanadas” y pulsando en la lupa obtendra los documentos
generados por el portal relativos al comunicado de incidencias, el cual debera firmar
electrénicamente.

Verifique que, si ya no tiene ningn comunicado sin enviar, su plan pasa a versién
“Incidencias Subsanadas”,

Una vez firmado el documento, podra proceder a presentar teleméaticamente la
subsanacion desde la pestafia de Incidencias.
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Comunicado de incidencias de plan

El presente comunicado de subsanacion contiene tnicamente incidencias relativas a documentos que el promotor debe adjuntar.
Unicamente se requiere la presentacion telematica del oficio de subsanacion.

Comunicado emvdiado por email al promotor el dia: 08/03/2010

Observaciones

Falta el CIF Ohservaciones de la Comisidn que evalua:

|czue MO SE VE 3

Ohservaciones del promotor:

11.17.2 COMUNICADO DE INCIDENCIAS DE APERTURA DE PLAN

Si se han detectado incidencias relativas a datos sensibles del plan, recibird un comunicado de
incidencias de igual modo que en el caso de las documentales. Para proceder a la subsanacion
deberé:

1. Modificar Unicamente los datos que se le indiquen en el comunicado dentro de las
pestafas del plan.

2. Completar el formulario del comunicado desde la pestafia de Incidencias de la gestion
de planes, Atencién, es muy importante que se asegure de que indica qué
incidencias ha subsanado y cuales no, marcando la opcion “Subsanada” en la
lista de incidencias del comunicado.

3. El representante del plan debera firmar y presentar el plan teleméaticamente tal y como
realizé en la presentacion inicial del plan.

4. Verifique que, si ya no tiene ningln comunicado sin enviar, su plan pasa a version
“Incidencias Subsanadas”,

ATENCION: Si usted no ve el acceso a Subsanacion de Incidencias desde el menu lateral,
comunique con el administrador de usuarios de su promotor para que le proporcione los
permisos de acceso necesarios desde el Portal. (Ver punto 12.2. Permisos de usuarios)
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11.18. ADAPTACION DE PLANES

Una vez reunidas las Comisiones de Evaluacion, se determinaran las cantidades concedidas a cada
plan. Si el presupuesto total solicitado excede de la cantidad concedida, tendrd un mes tras la
publicacion del acuerdo de la Comision para proceder a adaptar su plan al importe concedido desde
el portal de Formacion para el empleo.

Si su plan necesita ser adaptado se notificara via email al representante el oficio de Adaptacién, en el
que se detallara el importe a adaptar.

Desde el menu lateral del portal de Formacion para el empleo, enlace PLANES/Adaptacién de
Planes accedera al listado de sus planes a adaptar. Para adaptar el plan, pulse en el botén de edicién
del plan correspondiente.

FROMOTORES Listado de planes a adaptar e

-+ Gestidn datos Promotor
Se ha encontrado 1 registro con el criterio de bdsgueda seleccionado.

Reduccion
de
Presupuesto
~+#cuerda de Gestion Promator Prueba Primer Plan 10.117.495,22 10100.000,00 1748522 B3
-+ Convocatorias

Importe

Mombre del plan Presupuesto Solicitado

Acordado

-+ Gestidn planes
» Subsanacion de incidencias
-+ Adaptacion de planes

ATENCION: Si usted no ve el acceso a Adaptacion de Planes desde el mend lateral,
comunique con el administrador de usuarios de su promotor para que le proporcione los
permisos de acceso necesarios desde el Portal. (Ver punto 12.2. Permisos de usuarios)

En cualquier caso, también podra acceder a la adaptacion del plan desde el menu
PLANES/Gestion Planes seleccionando en la lista de seleccion “Version de Plan” el valor “En
fase de Adaptacion”. Pulsando en Buscar accedera a los planes que debe adaptar.

Para adaptar el plan debera modificar Unicamente los gastos generales del plan y las acciones
formativas, pudiendo dar de baja las que desestime o modificar los importes de las que desee.

Si el plan no se ajusta a la cantidad concedida, el sistema no permitira que sea presentado
telematicamente. Debe coincidir exactamente el importe concedido y el adaptado.
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11.19. MODIFICACION DE PLANES

Guia de pasos

Desde el ment Gestion de planes, seleccionar el plan sobre el que se quieren realizar
modificaciones. Pulsar el boton Editar Plan (ver imagen adjunta).

P ——— -0 =~ roeec D

Formacion continua

Adwvervrany Yo TYOSTIE WD

i e | INAP g
L B en las Administraciones Publicas
B  istado de Planes EEL

- Jeeccew » Seeccew - Seeccoow -

PLNIDE rORsOn
DORTIND & 2000 0

EICUD ArUNTAIDTO
Iy : 2070 A0
APUNTAAEITI DE ITREN

Se podran modificar los presupuestos del plan de Formacién de Gastos generales dentro de la
pestafia Plan. Se informa con un mensaje que cualquier cambio en el presupuesto se podra
considerar una modificacion sustancial y deberd ser verificada y aprobada por la Comision
competente.

Ambito administrativo: Organizacién Sindical Grupo de promotor; Organizaciones Sindicales representativas en varias AA.PP.

g = T
Enviar Modificac. ¥/

ATENCION: 8i realiza modificaciones sustanciales en su plan de formacion deberd pulsar el botén ‘Enviar Modificaciones’ para proceder a
su aprebacién por parte de la Comisién competente. A partir de este momento no podrd medificar de nuevo su plan hasta que se le
comunique su aprobacion. Se recomienda agrupar todas 1as modificaciones posibles en un solo envio ¥ en todo case antes del 30 de
Noviembre del afic en curso.

@pPlan @Representacion @Datos Bancarios @Activ. Formativas @Activ. Complement. @Requisitos @Docs. @lncidencias

Datos Principales
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Presupuesto del plan

Gastos dwectaments impulables a las acciones farmativas €1
Formadores iiemacs y exdamos €
Medios y maten; 3
oz on-line .
SN0 M3NAENCION ¥ 08SDIAZIMIBSD .
Alguiares o inatalacionss 7 squip €
Gasios directamente impsitables a las actividades diaas 4 Mix 439 41 8
coamplementaras (J)
LONUIRCEN CON WMICKIVE PArA 13 reaizacian de scvwdades €3

complementanss

TOTAL GASTOS DIRECTOSH 1

Gaslos genarales as0ciados a las actvidades sobvencionadas (1) € Max 8171556
a8 2007 3 i3 geshiitn «
Algiateras o Instziaciones y sqQuipamisnio €240
€ 34
‘
€
Unr .
TOTAL GASTOS € 210027 MAx 2417624 ¢

ATERCION: Si realiza un cambio en of presopuento y considers que es un cambio sitstancial y debe sor
ravisado y aprobado pueds anviar jas modificacionss guardando 1os cambios y putsando 21 boton “Enmvar
moddicaciones”

Se podran modificar los presupuestos de las actividades formativas y/o complementarias, asi como
dar de alta 6 baja dichas actividades dentro de la pestafia Activ. Formativas/
Activ.Complementarias. Se informa con un mensaje que cualquier cambio en el presupuesto se
podré considerar una modificacion sustancial y debera ser verificada y aprobada por el organismo
correspondiente. Sélo Federaciones y Sindicatos: Al eliminar actividades con justificaciones
asociadas se dara aviso diciendo que se eliminaran todas las justificaciones asociadas a dicha
actividad.
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Las actividades dadas de alta, eliminadas o modificadas figuraran en rojo, indicando que deben ser
informadas a la Comision.

Cuando elimine una actividad ya existente en la Gltima version aprobada tendréa la posibilidad de
reactivar de nuevo esa actividad pulsando el icono verde de reactivacion, como se puede ver en la
siguiente imagen.

Prioridad
FORMACION ESPECIFICA DE

1 RIESGOS INHERENTES AL 07/06/2011  28i06/2011 AF11CUPRIPTCC 1,00 2 X
PUESTO DE TRABAJO
4  PRIMEROS AUXILIOS 06/06/2011  15/07/2011 AF11CUEPAUXAV  5.700,00 X

5 PRIMEROSAUXILIOS PARAAUX.  p5inoi011 141012011 AF11CUEPAAAAY 570000

ADMINISTRATIVOS/AS ‘“

CURSO DE SOPORTE VITAL - i

BASICO Y DESFIBRILADOR ;
6 EXTERNO SEMIAUTOMATIZADO 09/04/2011  17/05/2011 AF11CUSSVDEW  3.800,00 B3

(RCP)

Aquellas modificaciones en presupuesto que el promotor considere que son sustanciales deberan ser
enviadas a la Comision para que las apruebe. En cualquier caso, a la Comision se le informaran
todas las modificaciones que se hayan efectuado en el presupuesto del plan, asi como las altas y
bajas de acciones formativas o complementarias.

También existe una funcionalidad para Exportar a XML a un archivo de extension xml toda la
informacién de las actividades (solo Actividades Formativas). Esta opcion es opcional, solo sera
utilizada por aquellos promotores que deseen almacenar la informacion de sus actividades en un
archivo que podria ser tratado de forma automatizada posteriormente por cualquier otra aplicacion.

x
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Impectar actividades farmativas
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Del mismo modo que se pueden exportar las acciones a un fichero de texto, se podran importar las
acciones al portal en un archivo con las caracteristicas definidas en la especificacion Técnica del
Portal de Formacion para el empleo
https://servicios.inap.es/PortaldeFormacionContinua/AccesoL ibre/Recursos/cau_IlmportacionAccion
esFormativas_018.pdf Se debe seleccionar el fichero xml que se quiere cargar en la plataforma y
pulsar Importar.

1
!
4
3
2
3
|
»

X M N N M ¥ N N NN NN

imod

P R R LR . o I

Tew Towkes ot wotwoms [ - -

r

Windows Internet Explorer @

! E Importacion realizada con éxito

Aceptar

Por ultimo debe pulsar el boton Enviar Modificaciones. Dicha accion permitird que las Comisiones
puedan evaluar dichas modificaciones. Durante el periodo de tiempo que perdure dicha validacion el
plan permanecera inhabilitado para posteriores modificaciones por parte del promotor.
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Nota: Tendra que rellenar el campo “Justificacion de la modificacion solicitada” en la pestafia
“Plan” antes de poder enviar las modificaciones.

Ambito administrative: Organizacién Sindical Grupo de promotor; Organizaciones Sindicales representativas en varias AA.PP.

Enviar Modificac. ’j )

ATENCION: Si realiza modificaciones sustanciales en su plan de formacion debera pulsar el boton ‘Enviar Modificaciones’ para procedera
su aprobacién por parte de la Comisién competente. A partir de este momento no podra madificar de nuevo su plan hasta que se le
comunique su aprobacion. Se recomienda agrupar todas 1as modificaciones posibles en un solo envio ¥ en todo case antes del 30 de
Noviembre del afio en curso.

@Plan @Representacién @Datos Bancarios @Activ. Formativas @Activ. Complement. @Requisitos @Docs. @lncidencias

Datos Principales

Dichas modificaciones se recogeran en un documento generado por el portal, en la parte del
promotor cuando se envian las modificaciones.

11.20. JUSTIFICACIONES DE PLANES

Guia de pasos

ATENCION: Si usted no ve el acceso a Justificacion desde el mend lateral, comunique con el
administrador de usuarios de su promotor para que le proporcione los permisos de acceso
necesarios desde el Portal. (Ver punto 12.2. Permisos de usuarios)

Desde el menu Justificacion, seleccionar el plan sobre el que se quieren realizar justificaciones.
Pulsar el boton Ver justificaciones (ver imagen adjunta).
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El proceso de justificaciones variara segun sea el tipo de promotor:
- Administraciones Publicas (Administracion General del Estado y Entidades Locales)

- Federaciones y Asociaciones de Municipios y Organizaciones Sindicales. (Los grupos de
promotor “Federaciones de Municipios y Asociaciones de Entidades Locales” y “Sociedad
Estatal de Correos y Telégrafos, Sociedad Anonima” se incluirdn en este grupo)

Administraciones Publicas:

Importante: Las Administraciones no podran justificar sus gastos hasta que no se cierre el periodo de
modificaciones, aunque si podrdn modificar sus presupuestos mientras tanto, asi como el resto de
informacion asociada a dicha actividad.

Una vez pasado este periodo, para justificar sus gastos primeramente hay que ir a la Gestion de
Planes. Debera actualizar los importes ejecutados (si no se ha hecho previamente) en las acciones
formativas y/o complementarias y en el presupuesto del plan para los gastos generales. Igualmente
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ha de actualizar los datos reales de n° de ediciones, participantes, horas, fechas de inicio y fin...

las acciones formativas y/o complementarias (fechas de inicio y fin).

Actualizados los datos de cada accion formativa ha de marcar la casilla de VValidada para
justificacion. Con esta accion los datos quedaran bloqueados y no podran ser editados.

Esta casilla se puede marcar y desmarcar tantas veces como desee antes de presentar
telematicamente la justificacion.

Numero de horas por edicién Numero de ediciones Participantes por edicion Tatal participantes
25 1 25 B "
Fechainiclo Fechs fin =

25/04/2011 | [ 25/04/2011 | |B)

Presupuesto

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

Formadores internos . Medios y materiales  Alojamiento, manutenciény Elaboracion de Alquileres de

y externcs didacticos desplazamiento contenides on-line instalaciones y equip
4250 € 1000 € 0 € 0 € 0 €

Total Gastos

[s250 [F] validada para justificacién

Igualmente actualizados los datos de ejecucion de los gastos generales y de dificil justificacion,

deberéd marcar la casilla de VValidada para justificacion.

Presupuestc

Gastos directamenie snpitalies o e acconss Ibemalbims

#5 imlamo an0s f

Gastos girectamants enpatalias o los acivisades
complomantarias {3)

TOTAL GASTOS DRECTOS K |1+

Ganlos geasrnles nsociadon a lns actividades sutvencionadas (1) €)1 Mix S20 82000 €
al) 5
e Jpamip 5
¢
<
¥ O

§ '

TOTAL BASTOS & ' :

1) Hasta el y 1 D pa 2

ATENCION: 51 reakis un Canteo on & presupuesln y conmdenn gus &h un combio sustancinl y debe sey
reviaado y speobado peede enving las modScacipess guardsado los cambion y pulsando of botdm "Eavie

de
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Desde el menu Justificacion, deberé rellenar los datos estadisticos de ejecucion de su plan. Los
datos estadisticos que figuran en la parte superior de la pantalla son los referidos a los datos
contenidos en las acciones formativas ya validadas para justificar.

También debera incluir obligatoriamente el documento de Relacién de Justificantes de los Gastos.

Si el promotor es una Entidad Local también debera incluir un informe emitido por la Intervencion u
organo de control equivalente de la Entidad Local que acredite la veracidad y la regularidad de la
informacién justificativa de la subvencion

Ademas se podran adjuntar documentos relacionados con la justificacion en la pestafia Documentos.

I Ver documento de justificacion Presentar documento de justificscion I

Justficagones oM plan Relacion jussficantes Qaslo Informe inlervencdn Documentos

oumenins ¢ MMcIcan que 5o van 3 amitir toman las canddaces del presupursto del plan, por ko que dede actuaizarin on |

Podréa ver el documento de justificacion pulsando Ver documento de justificacion.

En este documento se reflejaran todas las acciones formativas de su plan pero solamente apareceran
con importes de ejecucion aquellas que estén validadas para justificar como se ha explicado en los
puntos anteriores.

Una vez comprobado que todo esta correcto pulsar Presentar documento de justificacion para
enviar las justificaciones.

Federaciones 0 Asociaciones de Municipios y Organizaciones Sindicales:

Estos promotores podran justificar sus gastos durante el periodo de modificaciones si lo desean.

Para proceder a la justificacion debera acceder al menu Justificacion y seleccionara el plan.
Desde esta pantalla podréa visualizar cuatro pestafias diferentes:

- Documentos justificativos

Pagina 56 de 62



s | INAP

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS NS TITUTO NACIONAL OF

ADAEENES TRACION FUIL X A

L &

- Rendimientos financieros

- Memoria y datos estadisticos
- Otra documentacion
Documentos justificativos

Se deberan grabar los documentos justificativos con los gastos realizados en la ejecucion del plan.
Para ello se debe seleccionar en el desplegable el tipo de documento justificativo que se desea
incluir. Los tipos de documentos justificativos que se pueden incluir son:

- Facturas.

- Gastos de personal.

- Liquidaciones de colaboraciones docentes ocasionales.
- Liquidaciones de dietas y gastos de viaje.

- Otros documentos justificativos.

Ovcirvewes paITesresn  (ordrmeses (Facmss geery i Woswim § dwem eninemss se 8 e sTwrtn e

Facturas
"
wots # vy -
torw
) — Fatinn -
[ SO S——— m
[W——"
Woerure
Vean
.
Galbger Famme apreiinene W Baeswreni il Wiiiher ol Prisweme  sdatine Wjsrte n
" " st bedh
E— =

FoRNtY emsoln 1158 o $ 100 0 S o e e LI

"""" FONNLE  IMO00010 T o mon xS 4
wetee -
possts morsols 1 000,60 oot 1099 00 XU é
oo —— T T —

roset FeoTsol0 1096899 100,56 2998 00 X9 d
Vartormands # lihaninn
Purvwaen prv T ) Pwrt

SENINS APTRRI W
NS TR

Para afiadir un nuevo tipo se debe pulsar el boton que se encuentra debajo del listado de documentos
justificativos. El texto de este boton se personaliza segun el tipo de documento seleccionado (Nueva
factura, Nuevo gasto de personal...).
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También desde esta pantalla podréa consultar, modificar o eliminar documentos justificativos.

Para eliminar un documento justificativo pulsar el icono X

Para editar o consultar un documento justificativo pulsar el icono ==

Para replicar un documento justificativo y crear uno nuevo tomando éste como modelo pulsar el
icono .

Para crear un nuevo documento justificativo rellenar el formulario con los datos solicitados. Al
pulsar Guardar se creara un cddigo unico que tendra que consignarse en la parte superior derecha
de los documentos fisicos de los gastos realizados y del documento del pago.

Notbre del Promotor: FEDERACION DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA DE CCOO
Nombre del plan. 107 12010 - Plan intersectorial FSC - CCO0

importe concedido: 5.687.068.30 ¢

Impons justificade: 1216500 ¢

Imporie no justificado 5§ 645 700,20 ¢ Rendimientos financieros generados’ 0,00 ¢

e gt e 00 W lectin

Datos del documento justificstive

Datos generales de i3 factura

SERtne ne

[IP—
[ Vo— . Mg n
MUARTS
-ty W Ly v
Macosmry be
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Una vez creado el documento se podran realizar aplicaciones del gasto a las acciones formativas y/o
gastos generales de planes. Para ello se debe seleccionar el tipo de gasto realizado y el importe
gastado.

Las aplicaciones creadas aparecen en un listado en el que se podran editar o eliminar.

INAP

» Ambans AdMFAtianve s Importe maxamo a imputar . 200 DO« mporte imputade 0 00« mporte no imputado 200 00 €

Aplicaciones de la factura

» Aead Forrmatiees

* ANS08 Comren glecyonico Tipo da gasto | Actemms torune -
* Cautas e Exclusidn Actividad
+ Comuratdndes Aponomas Formativa |Seeccee Y,
. b33 IPITECEN (29 3CTAAI08S TeImEtwes vaaTwe on ln gashan de plsne
* Concegtus e Gasas
Tipo de gasto de la actividad formativa | Seecodns v
+ Concoptus Presugruestanoy
+ Estacos do Gesnon Importe de & justificacson ¢
Crupos AFCAR

+ Nolls s lunes
+ Forties dv Uguanmn
* Pronangies
¢+ Reguastun Admisatrmtvos
Aplicaciones de la factura

PMPOCYe MATITNO § IMptar € anpecte Tt € Importe no mMmptes

Two o geate  Seleccune -

® o W (rhe ‘

Ohaarvacions y Actiactsd Foematine
Admnatacon —
DYANIACED ¥ pubacutad “ue XS
LA ESTRUCTURA O La B
Owetss Materw Dspetes 400 MoOCKHCONENELSecroR X DD
Aco

Rendimientos financieros generados

El importe de los rendimientos financieros generados por la cantidad concedida del plan se deberan
incluir en esta pestafia y a continuacién pulse Guardar.
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Rendmientos financiercs generados

Ademas se deberé incluir el documento acreditativo de esos rendimientos generados adjuntando el
documento y pulsando Guardar.

Adjuntar nuevo documento
Tipo de documento

Acreditacién rendimientos financieros
Fecha de emision Fecha de B
] caducidad Duracion

Entidad emizora
Segunda referencia comprobacion

Primera referencia comprobacion

Existe original firmade manualmente
Documento en vigor =] B

Seleccione el documento a adjuntar

Examinar...

Memoria y datos estadisticos

Se debera incluir el documento de la Memoria de los gastos realizados y las actividades formativas.

[ ossrmetse parfe o ve e e T ) Dervm o 2010 swatals o OFe s vmmrtn by

Memoria de las actividades y gasto realizado

Ademas se deberan rellenar los datos estadisticos relativos a la ejecucion del plan. Los datos
estadisticos que figuran en la parte superior de la pantalla son los referidos a los datos contenidos en
las acciones formativas. Debera actualizar estos datos consignando los datos reales en cada una de
las acciones formativas ejecutadas desde el punto de menu de Gestion de Planes.
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Datos estamancos
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Otra documentacion

Se podra incluir cualquier documento relativo al proceso de justificaciones.

Podra ver el documento de justificacion pulsando Ver documento de justificacion.

En este documento se reflejaran todas las acciones formativas de su plan aunque solamente
apareceran con importes de ejecucion aquellas que tengan aplicaciones de gasto imputadas como se
ha explicado en los puntos anteriores.

Una vez comprobado que todo esta correcto pulsar Presentar documento de justificacion para
enviar las justificaciones.

Podréa ver el documento de aplicaciones realizadas agrupadas por documento justificativo pulsando
Ver documento de imputaciones — Directa

Podréa ver el documento de documentos justificativos agrupados por aplicaciones realizadas
pulsando Ver documento de imputaciones — Inversa
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11.21. PROCESOS DE REVISION
Un plan puede estar sujeto a un proceso de revision por parte del INAP. Se abrirdn incidencias con
datos que falten en el plan o que haya que modificar y el promotor debera subsanarlas.

El portal mostrara un listado con los procesos de revision que tengan asociados los planes. Al entrar
en un proceso de revision se mostraran las incidencias creadas por el INAP, informando de su estado
y de los mensajes de los que consta. EI promotor deberd subsanar las incidencias e informarlo al

INAP desde este apartado.

Datos del proceso de revision

Estado : CERRADO Fecha de Presentacion | 12/03/2013

Incidencias

12/03/2013 - 14/03/2013

21 2012/018/001. Fechas de ias Actividades Formativas
12/03:2013 13;51;34
(3 mensaje/s / 0 no ieido/s) Uttime mensaje: 14/03/2013 10:45:20

Volver al listado de procesos de revision
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