Manual de acceso a la aplicacion de solicitud de subvenciones 2013

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 (2013) y una vez seleccionado
éste, el desplegable muestra las convocatorias en vigor sobre las que crear y gestionar las
solicitudes de ayuda (Planes/Jévenes).

Asimismo, permite acceder a los mddulos de Entidad y Usuarios y de Planes de Referencia.
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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 gestién 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
maddulo de Entidad y usuarios, el sistema automaticamente muestra los certificados que tiene
instalados el usuario:

La aplicacion situada en htfps Vintsubvenciones fundaciontripartita org/CCFOL0ONiIalfirma
esta solicitando |1a Informacion contenida en su Certificado Digital

Sl esta de acuerdo con ceder temporalmente 1a informacion, seleccione su centificado y

acepte

Seleccione el certificado que desea utilizar:




La aplicacion situada en hilps intsubvenciones fundaciontripartita orgriCCFROLONiafirma
esta solicitando 1a informacion contenida en su Certficado Digital

Sl esta de acuerdo con cedar temporaimente la Informacion, seleccione su centificado y

acepte

Seleccione el certificado que desea utilizar:

Una vez dentro del mddulo, se puede gestionar la informacién de la entidad (altas vy
modificaciones), administrar los usuarios y consultar la mensajeria. La primera entrada en el
sistema, debe hacerse con un certificado digital de persona juridica; la aplicacidon solicita
registrarse o darse de alta, y posteriormente permite realizar las acciones que a continuacion se
especifican.
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A FORMACION
CIF: B12345674 | Empresa de prueba as... 10 de julio 2013

Estd en: Entidad y Usuarios

(5] éQué desea hacer?

[»

Gestione Administre Consulte

la informacién la informacién sus

NEIL

de la entidad de los usuarios comunicaciones

(SOLO PARA CENTROS DE FORMACION acreditados, que actlen como entidad solicitante de
planes o proyectos compuestos por acciones formativas vinculadas a la obtenciéon de certificados
de profesionalidad): En caso de no disponer del certificado digital de persona juridica, es
necesario comunicar a la Fundacién Tripartita para la Formacion en el Empleo, a través del buzén
electrénico nuevossolicitantes2013@fundaciontripartita.org, la siguiente informacion:

C.I.F y Razdn social de la entidad solicitante.

Domicilio social de la entidad (nombre y tipo de via, codigo postal, poblacién y provincia)
Teléfono, fax y mail de contacto.

N.L.F., nombre y apellidos de un administrador que represente a la entidad.

E-mail del administrador que represente a la entidad.

Convocatoria de referencia.

ANENENENENEN



Con estos datos (de los que es imprescindible asegurar la aportacién de informacidn sin errores)
los servicios técnicos de la Fundacién Tripartita para la Formacién en el Empleo realizaran el alta
del usuario-administrador para que dicha persona entre, con su certificado digital de persona
fisica, al mdédulo de Entidad y usuarios.

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

El apartado "Gestidn de Entidad" ofrece los datos cargados del certificado digital con el que dicha
entidad se ha dado de alta en la aplicacién.

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

El campo de “Estado” indica la valoracién relativa a la validez de la entidad como solicitante del
plan presentado; constard “pendiente” hasta la comprobacion por los servicios técnicos de la
Fundacidn Tripartita de los estatutos y/o documentacién que pueda ser requerida, a presentar
por la entidad.
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CIF: B12345674 Empresa de prueba as... 10 de julio 2013
Estd en: Entidad y Usuarios > Gestion Entidad

B Gestion entidad

Datos entidad

CIF [B12345674

Razén social Empresa de prueba asociada al representante legal de ANF
Tipo via calle -

Nombre via Virgen Aranz NO 2 Bis
Escalera Piso Letra

Cadigo postal 28001 ACEPTAR

Poblacién MADRID -

Provincia W

Teléfono 111111111 Fax

Email as@dd.es

Tipo entidad -
Ambito -

Estado vialido

CANCELAR ACEPTAR

En el desplegable "Administracidon de 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 o proyecto acceda por primera vez al mddulo de usuarios, dicha persona aparecera
registrada como usuario-administrador con los datos que fueron facilitados a la Fundacién
Tripartita. El resto de datos que solicita la aplicacién han de ser completados por este usuario, que
ademads 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 formacién 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
formacion.

e  Administrador beneficiaria: Permiso asociado a las entidades beneficiarias.

Se muestran sombreados los datos del Representante Legal y del propio usuario que accede en
ese momento, los cuales 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 accién se puede
realizar en todos los listados existentes en la aplicacidn, ordenando por el término de la columna
pulsada.

El campo de “Estado” indica la valoracidn relativa a la validez de la acreditacion del representante
legal indicado para el plan de formacién; constara “pendiente” hasta la comprobacién por los
servicios técnicos de la Fundacion Tripartita de los poderes notariales y/o documentacion que
pueda ser requerida, a presentar por la entidad.
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CIF: B12345674 Empresa de prueba as... 10 de julio 2013
Estd en: Entidad y Usuarios > Administracién Usuarios

B Administracién usuarios

§) Bxisten representantes legales cuyo estado esta pendiente o no es valido

NIF Nombre Apelidos perfil - Elija opcion BUSCAR
Mostrando del 1 al 10 de 33 1 [<}>]
| Nif/ Nie Nombre Apellidos Perfil Representante

123456787 Usuario ANF Prueba Administrador Si B

En cada usuario, pulsando el icono de detalle, se pueden modificar los datos personales, e-mail y
perfil (salvo la informacion 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 entra con el certificado digital de persona fisica.

Para grabar un nuevo usuario, a través del boton de anadir, 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.

Administracién usuarios

Datos de usuario

MIF [12345678=

Nombre [=nF

Apellidos [Usuarie Active

Email [usuaric@usuaric.e=
Ferfil

Representante si
Estado

CANCELAR ACEPTAR



Si se precisa eliminar algun usuario del sistema, se marca en el listado y se pulsa el botdon "Si" de

eliminar usuarios seleccionados. La aplicacién nos pide confirmar esta accidn para poder eliminar
los usuarios asignados.
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Confeccionar solicitud
Alta de Planes de formacion

La pantalla principal de acceso se puede dividir en dos partes bien diferenciadas: la cabecera, con
los datos principales del solicitante (CIF y Razéon Social de la entidad), el nombre de la
convocatoria a la que se ha accedido, asi como la fecha y los iconos para salir de la aplicacién, el

icono de ayuda y el de acceso al servicio de mensajeria, como podemos ver en la imagen
siguiente:

Fundacion Tripartita v‘
PARA LA FORMACION BN EL EMP

Planes de formacién 2013

CIF: B12345674  Empresa de prueba asoci... | Planes 1 10 de julio 2013 (2] (0) Mensaies
La segunda parte de la pantalla, ofrece en primer lugar los campos de filtrado por si se diera el

caso de tener varias solicitudes, para lo que facilita un modo de encontrarlas de una forma mas
comoda vy rapida.

A continuacion se puede ver un listado con los planes o proyectos dados de alta por el
administrador.
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Fundacién Tripartita . 2% Planes de formacion 2013
CIF: B12345674 | Empresa de prueba asoci... Planes 1 10 de julio 2013 ) (0) Mensaies
Estd en: Planes de formacion
B Planes de formacion
Ne solicitud Ne expediente Tipo plan --Todos - BUSCAR
Beneficiaria N° solicitud N¢ expediente Tipo Plan Situacién gestion Estado Permiso
00000091 Sectorial Solicitud Borrador  Administrador ] (&)
00000096 Vinculado certificados profes. Solicitud Borrador Administrador B @
00000120 F130008FF Sectorial Revision En trémite  Administrador B &

ELIMINAR SELECCIONADO DUPLICAR

La primera vez que se accede, se muestra el listado sin contenido; el proceso de confeccién de la
solicitud se inicia con el botén ANADIR.


file:///C:/Documents%20and%20Settings/mdherranz/Configuración%20local/Archivos%20temporales%20de%20Internet/Content.Outlook/GS8LIXPB/mensajeria.htm

Si nos encontramos en la convocatoria de Planes de Formacion, se observa una pantalla general
de PLAN DE FORMACION donde se debe seleccionar el tipo de plan que se desea dar de alta, a
elegir entre INTERSECTORIAL, INTERSECTORIAL DE AUTONOMOS, INTERSECTORIAL DE ECONOMIA
SOCIAL, SECTORIAL o VINCULADO A CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD. La tabla de tipologia de
planes, sélo va a ofrecer los que se ajusten segun el tipo de entidad informado en el mdédulo de
“Gestiodn de entidad” de la pagina 3 de este documento.

L)

Fundacién Tripartita - 2200 Planes de formaciéon 2013

CIF: B12345674 | Empresa de prueba asoci... | Planes 1 10 de julio 2013 &

] (0) Mensaies
Solicitud financiacion planes formativos
* Estd en: Planes de formacién > Solicitud Planes

\ ,

Definicién Plan

B Dpatos del plan de formacin

Datos del plan

Tipo plan -- Elja opdén - ACEPTAR

Intersectorial

Sectorial
Vinculado certificados profes. CANCELAR

En el caso de tratarse de una solicitud de Jovenes, se elegira entre los tipos de proyectos que
contempla la correspondiente convocatoria:

PROYECTO FORMATIVO ART. 4.1
PROYECTO FORMATIVO ART. 4.2
PROYECTO FORMATIVO ART. 4.3

Para conocer el funcionamiento y pasos a seguir en la aplicacién, se muestra a partir de ahora
como ejemplo una solicitud de prueba, de un plan de formacion del tipo INTERSECTORIAL.

Tras seleccionar el tipo de plan, pulsamos el botén de ACEPTAR situado a la derecha del campo;
después es preciso pulsar de nuevo el boton de ACEPTAR del extremo inferior de la pantalla para
gue acepte los cambios.

y ay -
Fundacio

ckin Triparitia gl Planes de formacién 2013

CIF: B12345674 | Empresa de prueba asoci... | Planes 1 10 de julio 2013 dh

(0) Mensaies
Solicitud financiacion planes formativos

 Estd en: Planes de formacién > Solicitud Planes

\ J

Definicién Plan

B Dpatos del plan de formaciéon

Datos del plan

Tipo plan Intersectorial - ACEPTAR

Ambito del plan de formacién

Dirigido a: Intersectorial



Una vez identificado el tipo de plan, se genera un cddigo numérico para la solicitud, y se han
creado distintas pestafias dentro del apartado PLAN DE FORMACION, en las que se debe entrar
para ir completando los datos solicitados por la aplicacién.

Fundacién Tripartita 4% 1 d f 16
Fundaclén Tripartita A= Planes de formacion 2013
CIF: B12345674 Empresa de prueba asoci.. Planes 1 NO© Sol.: 00000135 10 de Juho 2013 li\ {0 Mensaies

Solicitud financiacion planes formativos
Estd en: Planes de formacién > Solicitud Planes
{ | ENTIDADES ACCIONES FORMATIVAS CONFIRMACION :] Resumen del plan
Definicién Plan Descripcidn Plan Datos notificacién Documentos DIFUSION AAFF CAPACIDAD @

B Dpatos del plan de formacion
‘/ El plan de formacién se ha guardado correctamente. Cédigo de solicitud: 00000135.

Datos del plan

Tipo plan -

En la parte superior de la pantalla se muestran los cuatro bloques en los que estd estructurada la
solicitud de un plan de formacién, son: Plan de Formacidén, Entidades, Acciones Formativas, y
Confirmacidn. Cada uno de estos bloques contiene a su vez diferentes pestaiias.

El bloque Plan de formacién recoge todos los datos relativos al tipo de plan de formacién
seleccionado por la entidad, (tipo y ambito), sector/es al/a los que se dirige si es de tipo sectorial,
datos del domicilio a efectos de notificacion y los documentos que han de presentar junto a la
solicitud. También existe una pestafia destinada a recoger datos para facilitar el acceso a la
formacidn de oferta a todos los usuarios del sistema, y otra que solicita informacién a considerar
en la valoracién técnica del plan formativo.

En todos los apartados, se pueden consultar ayudas con mayor informacidn sobre los campos a
rellenar, pulsando el icono de interrogacion situado en la parte superior derecha de la
herramienta telematica:

Fundacién Tripartita 48§ Pl d f 1~ 20 1 3
PARA Ln PORNACION W a2 BMPLE anes de rormacil
CIF: B12345674 | Empresa de prueba asoci... | Planes 1 || Ne Sol.: 00000135 12 de julio 2013 ) (0) Mensaies
Solicitud financiag = . . A G — - -
1 (2} Convenios para la gjecucién de planes de formacion = Fundacién Tripartita para la Formacion en - Windows Internet Ex... [L.== (S e S )
Estd en: Planes de formaci e
\ } Fundacion Tripartita 4 Planes de formacic’)n
Definicion Pla Des AKA LA FORMACION IN FL EMPLIC
efinicion Plan Desd
B Dpatos del plan de Bl Ayuda solicitud de plan de formacion = F
Lo Qe E O Introduccién
Tipo plan 0 Definicién plan
O Descripcion plan
_ _ O Datos notificacién
Ambito del plan de fo*
O Documentos
Dirigido a: 1
© Dpifusion AA.FF.
0 Capacidad
© Acciones lACEPTAR
Introduccién
) Para conocer el funcionamiento general de la aplicacion, antes de visualizar estas pdginas de ayuda se recomienda
F“r"dacm” Tripartita para la F la consulta de las que estan disponibles en las pantallas de acceso previas a la cumplimentacion de solicitudes, asi | e
Politica de privacidad | Visu como de los videos tutoriales disponibles.
La aplicacién contempla cuatro tipos de avisos:
Informativos: comunica indicaciones al usuario del sistema, por ejemplo:
@) Su contrasefia de accesc ha sido enviada a su cuenta de correc electronico.
Reportes: informes de la base de datos del sistema sobre lo acontecido, por ejemplo:
«” No se han encontrado resultados para la bisqueda realizada.




El bloque “Entidades” solicita la informacién de las entidades beneficiarias, asociadas a la entidad
solicitante, o agrupadas si la solicitud la presenta una agrupacion de centros o de entidades.

En estos casos, conviene revisar en el botén anterior de “Plan de formacion”, la relacidn de
documentos que pueda ser necesario presentar en cada situacion.

-
Fundacién Tripartita 225, Pl d f 3 20 l 3
MG L4 FORMACHIN B BNPAED anes de rormacion
CIF: B12345674 | Empresa de prueba asoci... | Planes 1 | N° Sol.: 00000135 10 de julic 2013 h) (0) Mensaies
Solicitud financiacion planes formativos

Estd en: Planes de formacién > Solicitud Entidades
PLAN DE FORMACION [ | | ACCIONES FORMATIVAS CONFIRMACTION :J Resumen del plan

Entidades beneficiarias r‘ﬂ

B Entidades benefidarias

Tipos de entidad

¢De qué tipo son las entidades beneficiarias?

@ Agrupadas ) Asociadas ACEPTAR

En el bloque de Acciones formativas, se solicita toda la informacion relativa a las acciones
formativas que contiene el plan de formacion. Para incorporar las acciones formativas
seleccionamos el botén ailadir y comenzamos por sefialar los datos numéricos de las acciones en

la pestaiia “descripcion y costes”.

Pandacién Triputis 0 Planes de formacion 2013
M58 EMOresa de prueDd 5ix Mane 1 N S O vl IO*MZOI) Marig 2o

Fatd en: Planes de formaciin > Sobcdtud Accxnes Foarmative

PLAN DI FORMACION ENTIDADES [ ACCION CONFIRMACION _.1 Resumen del plar

B Acdones formativas

E4ja opodn - v Presencal ¥ Teleformacdin

NO OenNOmendcin Competenca
N° Denominackon Mod. M, totales Pptes,  Coste h./ppte.(C) Competenda Ayuda solic.(C)
1 :I't;':‘b Organzacdn y realzacdn de bas actradades P a0 10 9,00 Priorzady 3.600,00
COPAD....

VOLVIR

Una vez que los tengamos cumplimentados, se mostraran las pestafias restantes, de las que
también se compone cada accion: Justificacidn, Acreditacion, Formadores...., para visualizar todas
las pestafias de la accion, hay un botén de desplazamiento en forma de flecha.

. . . . > .
hpp bl Za Planes de formaciéon 2013
CIF: B12345674 | Empresa de prueba asoci... | Planes 1 | N° Sol.: 00000135 12 de julio 2013 b (0) Mensaies
Solicitud financiacion planes formativos
Estd en: Planes de formacién > Solicitud Acciones Formativas /
PLAN DE FORMACION ENTIDADES L | CONFIRMACION ] Resuffien del plan

T Es | &

Descripcién y Costes JUSTIFICACION ACREDITACION ORMADORES L ANIFT ALIDA INSTALACION



Ademas de disponer de un control de los errores que puede contener la solicitud, la aplicacién
facilita un icono de verificacidn, que muestra los apartados que conviene revisar para proceder al
ultimo de los pasos: 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 Fundacidn Tripartita.

El bloque “Confirmacién” comprueba si la solicitud contiene errores o no. Si la solicitud no
contiene errores se observa un mensaje informativo como el de la pantalla que se muestra a
continuacién, momento en que se debe seleccionar el botén confirmar:

Solicitud financiacién planes formatives

Estd en: Planes de formacién > Solicitud Confirmacidn

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACCIONES FORMATIVAS L j Resumen del plan

\ B confirmacién solicitud

+/ La solicitud no contiene errores

Confirmacién de solicitud

Su solicitud esta correctamente cumplimentada. Si lo desea puede proceder a su confirmacién pulsande scbre el botén 'Confirmar’

CAMCELAR

Si la solicitud contiene errores, la aplicacidon efectda una serie de validaciones cuyo resultado se
muestra en forma de alertas, que describen el error y redirigen a la pestaia en la que estan
localizadas para solventarlo cuando nos posicionamos sobre ellas. Las alertas aparecen
diferenciadas por colores: las de color rojo impiden que se pueda confirmar la solicitud, las de
color amarillo son informativas y avisan de que dicho campo no se ha cumplimentado, pero no
impiden el poder confirmar la solicitud.

) .. N - .
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CIF: B12345674 Empresa de prueba asoci.. | Planes 1 | N° Sol.: 00000135 10 de julio 2013 ) (0) Mensaies
Solicitud financiacion planes formativos
Estd en: Planes de formacién > Solicitud Confirmacién
PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACCIONES FORMATIVAS ] Resumen del plan

B confirmadién solidtud

Datos pendientes de cumplimentar
A continuacion se detallan los apartados que son necesarios para poder confirmar su solicitud:

B Solicitud
@ Plan de formacion
[@ DATOS NOTIFICACION
© Debe rellenar los datos de notificacion obligatorios.
[ DESCRIPCION PLAN
! Uno o més sectores asociados al plan de formacion tienen colectivos 0,00 %.
(@ Acciones Formativas
[ sin acciones formativas

© Debe crear al menos una accion formativa



Edicion de solicitudes y expedientes (planes de formacion y proyectos de jévenes <30)

Una vez creado algun plan o proyecto de formacidn, en la pantalla inicial de acceso se dispone,
ademas de las opciones de anadir y eliminar, de otras que pasamos a detallar.

Planes de formacion

Ne solicitud I Ne expediente I Tipo plan I*—Tcdcs = BUSCAR
Mostrando del 1 al 10 de 12 1z@EH
Beneficiaria N2 solicitud N? expediente Tipo Plan Situacion gestion Estado Permiso
o 00000018 SECTORIAL Solicitud Pte. Firma  Administrader 5] [&]
(ol 00000019 SECTORIAL Selicitud Pte. Firma  Administrador 5] [£]
[l 00000020 SECTORIAL Solicitud Pte. Firma  Administrador 5] [&]
ol 00000021 SECTORIAL Solicitud Pte. Firma  Administrador 5] (&)
[l 00000022 SECTORIAL Selicitud Pte. Firma  Administrader 5] [£]
[l 00000023 SECTORIAL Solicitud Borrador Administrador | 5] (&)
[l 00000024 SECTORIAL Solicitud Pte. Firma  Administrador 5] (&)
[l 00000030 SECTORIAL Selicitud Borrador Administrader 5] (&)
[l nnnnnNas SFCTORTAL Snliritid Rnrradnr Administrardnr 1 [

En la vista de datos, figuran todas las solicitudes dadas de alta para entidades que cumplan
requisitos para presentar diferentes planes o proyectos de formacién. Se observan las columnas
que identifican el numero de solicitud (asignado por el sistema al introducir una solicitud nueva);
el niumero de expediente (a asignar por el sistema cuando el Representante Legal firma y envia el
plan al registro electrénico legal de la Fundacién Tripartita); 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 pendiente de firma, y administrador, respectivamente).

Si se pulsa el icono de detalle = entramos en la pantalla de datos del plan de formacién:

Est3 ent Flanez de farmacidn

Planes de formacion

N salicitud I N® expediente I Tipa plan I--Todos j BUSCAR

Mostrando del 1 al 10 de 14 1:6H
Beneficiaria N° solicitud N expediente Tipo Plan Situacion gestion Estado Permiso

o 00000018 F110004PP SECTORIAL Revisién Pte. valaracidn /[ validacidn  Administrador .j .Q

o 00000018 F110005PP SECTORIAL Revisidn Pte. valoracién / validacion  Administrador

e 00000020 F110006PP SECTORIAL  Revisidn Pte. valoracion / validacion ~ Administrador  [L2ct3le

r 00000021 SECTORIAL Solicitud Pte. Firma Administrador 5] 8]

~ nnnnnn?? SFCTARTAI Snliritid Bte Firma administradnr auny|

Si se pincha el icono de usuarios asignados 8] que se encuentra junto al de detalle de la
solicitud, se obtiene un listado con los usuarios dados de alta en el sistema y sus permisos.

Est3 en: Planes de formacion

Bl planes de formadon

Ne solicitud Ne expediente Tipo plan --Teodos - BUSCAR
Beneficiaria N© solici No i Tipo Plan Situacién gestion Estado Permiso

00000037 F120022FF SECTORIAL Revision En trémite  Administrador ] (]
00000039 SECTORIAL Solicitud Borrador Admunustra
00000041 SECTORIAL Solicitud Pdte. Firma Administrador 3
00000045 SECTORIAL Solicitud Borrador  Administrador | ] (4]
00000049 INTERSECTORIAL DE AUTONOMOS Solicitud Borrador  Administrador | =] (4]
00000050 F120032FF SECTORIAL Revisidon En tramite  Administrador B =
00000064 SECTORIAL Solicitud Borrador  Administrador  [] (4]
00000100 SECTORIAL Solicitud Borrador  Administrador | ] (4]

ARNADIR ELIMINAR SELECCIONADO DUPLICAR
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n Usasarios asignados al plan (RH00E 7

MIF ROMmbDie ApeRios

Permiso ENja opadn ~
I MIF Hombre Apeikion Pesrmilsi Lepresentante
123455782 Lisuiari ANF Pt Admrstrador Si
S1IMGRIK AR rRdor L]

Consta el administrador dado de alta automaticamente por el sistema (representante legal de la
entidad, que no puede ser eliminado), y un usuario afiadido por él desde el mddulo de Entidades
y Usuarios, también con permiso de administrador, en este caso. Se pueden asignar mds usuarios
a una solicitud si existen registrados en el médulo de Entidades y Usuarios: pulsando el botén
ANADIR, se ofrece el listado con todos los usuarios dados de alta por la entidad.

Bl ami M o FermiiEn = ViR

B AR

B usuarios asignados al plan 00000045

wr | samern | spaikdos [ Parmiss |+ Elija opodn =
™ HiF Hambirn A pn ] e Mermiu Heprosontania
r LR e 15la Admundatadnr el

™ 1 i & Gmplas [
r 12345 TAT Ll Umsmng Achvn Adrmenastrador 5

Pulsando el botdn de detalle = podremos cambiar sus permisos.

Estd en: Planes de formacién > Usuarios Asignados

B usuarios asignados al plan 00000064

Detalle usuario

NIF 51379721K
Nombre [

Apelidos [

Permiso Administrador

-~ Elija opcion

Administrador

Gestor

Consultor CANCELAR ACEPTAR
Grabador Comunicacion

Se puede apreciar que los datos principales estdan sombreados, ya que los cambios sélo pueden
efectuarse desde Entidades y Usuarios.
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Otras utilidades de la aplicacion telematica

Otra prestacién que ofrece la aplicacién es la de duplicar solicitudes; para ello es preciso

seleccionar del conjunto de solicitudes, aquella que queremos duplicar, y una vez marcada
pinchar el botén de “Duplicar”. Muestra la siguiente pantalla:

Funducién Tripartin g Planes de formacion 2013

CIF: B12345674 Empresa de prueba asoci...

Planes 1 10 de julio 2013 | (01 Mensaies
Estd en: Planes de formacién
B Planes de formacion
El plan de formacion va a ser duplicado. éDesea continuar?.
No solicitud No expediente Tipo plan --Todos M BUSCAR
Beneficiaria N° solicitud Ne expediente Tipo Plan Situacién gestion Estado Permiso
00000091 Sectorial Solicitud Borrador Administrador = 18]
00000096 Vinculado certificados profes. Solicitud Borrador Administrador = &l
00000120 F130008FF Sectorial Revision En trémite  Administrador ] _3]
@ 00000135 Intersectorial Solicitud Borrador Administrador L) _3]

Si se efectta la confirmacién con el botén Si, se obtiene un mensaje que nos informa que el plan
ha sido duplicado, y se localiza en la pantalla de planes de formacién en ultimo lugar.

También es posible eliminar una solicitud si se encuentra en estado “Borrador”, siguiendo los

mismos pasos descritos en las pantallas anteriores pero utilizando el botén “eliminar
seleccionado”.

Fundacién Tripartita 28§ l d f 10 2 O 3
gttt Planes de formacion 1
CIF: B12345674 Empresa de prueba asoci... | Planes 1 10 de julic 2013 ) {0) Mensaies
Estd en: Planes de formacion
B Planes de formacion
El plan de formacion seleccionado serd eliminado. {¢Desea continuar?
Ne solicitud Ne expediente Tipo plan  --Todos - BUSCAR
Beneficiaria N© solicitud N° expediente Tipo Plan Situacién gestién Estado Permiso
00000091 Sectorial Solicitud Borrador Administrador =] é]
00000096 Vinculado certificados profes. Solicitud Borrador Administrador L) é]
00000120 F130008FF Sectorial Revision En tramite  Administrador =] é]
@ 00000135 Intersectorial Solicitud Borrador Administrador B &

Confirmacion, firma y envio de la solicitud

Una vez se haya cumplimentado la solicitud, y solventados los errores si los hubiera, desde el
bloque “Confirmacién”, sobre el botdn “confirmar”, se procede a realizar este paso. Esto implica

que una vez confirmadas la solicitud, no se podrdn realizar cambios, sélo podra consultarse o
firmar dicha solicitud si se dispone de certificado de persona juridica.

En el momento que se ejecuta esta confirmacién, la aplicaciéon ofrece un mensaje informativo
indicando que la solicitud no ha sido firmada, y simultdneamente se generan tres ficheros en
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formato PDF: el pliego de condiciones, la solicitud del plan de formacion, y el resumen de
acciones formativas.

Por ultimo, la persona que dispone del certificado digital de persona juridica (es decir, el
representante legal de la entidad solicitante de las ayudas), es la que ha de firmar el plan de
formacidn y enviar dicha solicitud a la FTFE, momento en el que se genera un registro telematico
gue 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 transmisién ha sido
correcta.

Fundacién Tripartita 4% l d f 16 2 O 3

s v Planes de formacion 1

CIF: B12345674 Empresa de prueba asoci... Planes 1 N° Exp.: F130008FF 12 de julio 2013 i) | LL} |4 {0) Mensaies
Solicitud financiacion planes formativos

Estd en: Planes de formacion > iQué desea hacer? > Solicitud Firmar

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACCIONES FORMATIVAS J :] Resumen del plan

B Representantes legales que han firmado el plan de formacion

@) La solicitud ha sido enviada con fecha 08/07/2013

Nombre Apellido Fecha de la firma
Usuario ANF Prueba 08/07/2013

Accesos al pliego de condiciones y a la solicitud de su plan de formacién:

L B R B EY L B
/5 Pliego de condiciones /= solicitud plan de formacién Solicitud plan de formacién A3 Recibo envio solicitud
E=

Jk‘
/5 Resumen AAFF

CANCELAR
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