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1. Acceso ala aplicacién de solicitud de subvenciones.
Planes de Formaciéon DSNC 2026

1.1. 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 eleccion del ano de la Convocatoria
(2026) y una vez seleccionado, el desplegable muestra las convocatorias en vigor
sobre las que crear y gestionar las solicitudes.

Asimismo, permite acceder al moédulo de Entidad y Usuarios.

Fundoeitn Estatal 1 00

Didlogo social y
negociacién colectiva

1.2. 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 gestion y consulta, siendo el encargado
de ello el Representante Legal de la entidad que esté en posesion del certificado
digital de persona juridica. Al entrar en el médulo de Entidad y usuarios, el sistema
automadticamente muestra la pantalla para acceder a los certificados que tiene ins-
talados el usuario:

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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Una vez dentro del médulo, se puede gestionar la informacion de la ENTIDA'D (al-
tas y modificaciones), administrar los USUARIOS y consultar la MENSAJERIA. La
primera entrada en el sistema debe hacerse con un certificado digital de persona
juridica; la aplicacién solicita registrarse o darse de alta, y posteriormente permite
realizar las acciones que a continuacion se especifican.

Fundacidn Estatal Convocatoria

LA LA BRI B, B

ENTIDADES ¥ USUARIOS

S na una de las opclones con las que qubene interactuar

Fundacidn Estatal I’ﬂ

Solo los representantes legales y los usuarios con perfil administrador pueden acce-
der al modulo de entidades y usuarios.

Guia de Aplicacion de solicitud
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1.3. Registro de entidad

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

Los campos sombreados no se pueden modificar, ya que son los incluidos en el certi-
ficado. El resto de los datos se pueden actualizar a efectos de notificaciones futuras.
Silos datos introducidos son correctos, se pulsard “+* para grabar las modifica-
ciones oportunas.

El campo de «Pdte. Validar» indica la valoracion relativa a la validez de la entidad
como solicitante del programa presentado; constard «Pdte. Validary hasta la com-
probacion por los servicios técnicos de la Fundaciéon Estatal de los estatutos y/o
documentacion que pueda ser requerida, a presentar por la entidad.
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1.4. Administracion de usuarios

En el apartado USUARIOS Administre la informaciéon de los usuarios, se mues-
tran todos los usuarios dados de alta por la entidad.

En los casos en que no se disponga de certificado de persona juridica, cuando el re-
presentante del plan acceda por primera vez al modulo de usuarios, dicha persona
aparecerd registrada como usuario-administrador con los datos que fueron facilita-
dos a la Fundacion Estatal. El resto de los datos que solicita la aplicacion han de ser
completados por este usuario, que ademds puede anadir como autorizados para
acceder al sistema a las personas que considere oportunas, teniendo en cuenta la
existencia de los siguientes permisos:

(9 Administrador: Permiso con capacidad para crear, gestionar planes de forma-
cion y dar de alta a los distintos usuarios del sistema.

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

(0 Consultor: Permiso con acceso a la consulta de los datos consignados en los pla-
nes de formacion.

Se muestran sombreados los datos del Representante Legal y del propio usuario
que accede en ese momento, que no podrdn 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 accion se puede realizar en todos los listados existentes en la aplicacion, orde-
nando por el término de la columna pulsada.

El campo de «Estado» indica la valoracion relativa a la validez de la acreditacion del
representante legal indicado para el plan de formacion; constard «Pdte. Validary
hasta la comprobacion por los servicios técnicos de la Fundacion Estatal de los po-
deres notariales y/o documentacion que pueda ser requerida, a presentar por la
entidad.

Guia de Aplicacion de solicitud
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En cada usuario, pulsando el icono de detalle 2 , se pueden modificar los datos
personales, e-mail (salvo la informacion relativa al Representante Legal, o a usua-
rios que puedan estar accediendo al sistema en ese momento). Una vez dado de
alta el NIF no se puede modificar, ya que es la clave por la que se accede con el cer-
tificado digital de persona fisica.

Para grabar un nuevo usuario, a traves del botén de . se introduce su NIF
(debe ser vdlido, ya que sino la aplicacion 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.
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Si se precisa eliminar algun usuario del sistema, se marca en el listado y se pulsa el
Boton SN, La aplicacion nos pide confirmar esta accién para poder eliminar los
usuarios asignados.

Guia de Aplicacion de solicitud
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2. Confeccionar solicitud

2.1. Alta de Planes de formacion

Una vez incorporada la informacion de la entidad, y los permisos correspondientes
para el acceso a la aplicacion, puede comenzarse a generar una solicitud accedien-
do a la convocatoria «Didlogo social y negociacion colectiva 2026».

W

Furdocion Estatal 1+ M

Diadlogo social y
negociacion colectiva

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

Fundacién Estatal L W Convocatoria W@ (X

ki L FORACY S PN DL RS P e

PLAMES DE FORMACIOM

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

A continuacion, se puede ver un listado como ejemplo de los planes dados de alta
por un administrador en una convocatoria ficticia.

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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La primera vez que se accede, se muestra ese listado sin contenido; el proceso de
confeccién de la solicitud se inicia con el botén

Importante:

Una entidad podrd presentar en el conjunto de la convocatoria, una unica solicitud.

HIF Eniiciad: O
PLAMES DE FORMACION
H® selicitud W* expadisnte Tips plan Sinuscisn
w -
(-G] INFORMACION: La aplcacidn telermdtica sdlo permite o emio de una solicitud para la misma entidad [aticuls 81 de by Cornmcatonia) )
Moutrar 1w registros Filtras  Filtra
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. i ORMACHO
Se accede a una pantalla, donde se muestra el bloque denominado

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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Fundacién Estatal 4 3 Convocatoria R e
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SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION

DATOS DEL PLAN DE FORMACION

DATOS DEL PLAN

Tips plan

o Trad DTA

=%

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

Es importante tener en cuenta que, en todos los apartados, se pueden consultar la

ayuda @ que contiene mads informacion sobre los campos a cumplimentar, pulsan-
do el icono situado en la parte superior derecha de la pantalla.

Pl L RO BN L FEFED
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CATOS DML PLAN D

BATE EL PLAN

Tiga plam

Tras seleccionar el tipo de plan, pulsamos el botén ™" y la aplicacion nos mues-

tra los siguientes apartados:

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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0 Tipo plan: Vuelve a mostrar el desplegable, ofreciendo la posibilidad de cambiar
el tipo de plan.

[ Ambito del plan de formacién: En el tipo de plan de Dialogo Social de Ambito
estatal y negociacion colectiva Unicamente existe el dmbito de capacitacion fun-
ciones Dialogo Social y Negociacion Colectiva y en el tipo de plan de Negociacién
Colectiva, hay que concretar el dmbito sectorial en el/los que tiene representa-
cion la entidad solicitante del plan de formacion.

SELECCIOMNAR AMBITOYSECTOR

Pulsando el botén se muestra una tabla en la que hay que
senalar el sector o sectores en el que tiene representacion, una vez seleccionados

hay que pulsar ( «=m== | para que se incorpore/n en el dmbito del plan. En caso

de quitar un sector seleccionado, hay que posicionarse sobre él y clicar para de-
seleccionar.

Importante:

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

mnﬁwmi
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[ Tipo de entidad solicitante: hay que indicar el tipo de entidad solicitante, selec-
cionando en una de las opciones que se indican segun el tipo de plan.

. , fr ACEPTAR .
Es preciso pulsar el boton '/, para que se acepten los cambios y se genere el
plan de formacion, asignando un coédigo numeérico para la solicitud.

PLAN IDE FOEMA,

También, se han creado distintas pestanas dentro del apartado M, enlas
que se debe entrar para ir completando los datos solicitados por la aplicacion que
conforman la solicitud.

1 sy e florrraciden s e guasedaci comectarments Coicioo de solicitud 00000187

En la parte superior de la pantalla se muestran los cinco bloques en los que estd es-
tructurada la solicitud de un plan de formacion, son: Plan de Formacién, Entidades,
Actividades Formativas, Confirmaciéon y Resumen. Cada uno de estos bloques
contiene a su vez diferentes pestanas.

SOLICITUD FIMANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTRADADES FORMATIVAS COMFI AT RESLMEM

Brefiricidn C = 1 Dlartos rodsfscawcan Docurmenios LHSENQ DEL FLAN LAFLISION ¥ S EWALLLS K HY
DATOS DEL PLAN DE FORMACIOMN

| baTos peL PLAN

Tips plan

MNugoCiacitn Colictiva o

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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2.2. Plan de formacion

El bloque contiene las siguientes pestanas: Definicion, Descripcién, Da-

tos notificaciéon, Documentos, Diserno del plan, Difusién y seguimiento y Evaluacion.
Fr |

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS COMFIRMACION RESIUMEN

Definician

[ DEFINICION: recoge todos los datos relativos al tipo de plan de formacion seleccio-
nado por la entidad: tipo plan, dmbito del plan de formacion (en negociacion colecti-
va: sectores en los que tiene representacion la entidad) y tipo de entidad solicitante.

) DESCRIPCION: recoge los datos relativos a la representatividad de la organizacion.

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

DESCRIPCIOM DEL PLAMN DE FORMACSN

AR (WL LA (DHE FORRARD W0

Inecicpuee ¢l Mmoo en qus L oy O =} Ly repr | @ iraesi o o cherte ok | unEon 3 i e

Guia de Aplicacion de solicitud
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En el caso de haber seleccionado «Otros dmbitos de representatividad», requiere
especificar en la descripcidn, de qué sector o subsector se trata.

EFPRESENTATIVIDAD [ L& DECARMTACHS

Porceitaps oo Depressntathdad

I._‘::io

[ L ]

Se ofrece un campo para realizar aclaraciones sobre las elecciones y porcentajes
indicados, si la organizacion lo desea.

S predris hater s larstiones relatrras 8 18/ optimnies sectorialies mamcsdals y o al percenlape sefalsds en cllafs. realice lad Anstadsnes PErbnenbes B €Ot ifaies b

Se precisa senalar qué clase de documentacion tiene previsto adjuntar a la solicitud
cada organizacion, para acreditar la representatividad declarada en la misma.

indigue el modo e Qe la organizacshin s redits la representativided. 5 trawds de bos cofres pondetnbes docurmenbos Sdjfiantos & £508 solcitud
o ACLE dla g o PR PO e R e e

ETT—— =
Una vez completado los apartados hay que pulsar el boton W
la informacion.

Guia de Aplicacion de solicitud
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O DATOS NOTIFICACION: recoge los datos de contacto a efectos de notificaciones
electrénicas.
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[0 DOCUMENTOS: se presentan los documentos que van junto a la solicitud. En
este apartado se puede adjuntar documentacion adicional, pulsando el botdén

muestra una tabla en la que permite seleccionar el tipo de documento
que se desea adjuntar a la solicitud.

\

Guia de Aplicacion de solicitud
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Seleccionado el documento, puede indicar el expediente de una convocatoria an-
terior donde lo hubiera aportado o bien adjuntarlo mediante un fichero electrénico,
en cuyo caso la aplicacion Unicamente admite archivos con formato PDF. Para ello
deberd seleccionar la opcion «Adjuntar documento», buscar la ubicacion del fiche-
ro mediante el boton m una vez se haya indicado la ruta, pulsar el botén

ADIUNTAR  §

| DESCRIPCHSH DEL DOCUMENTD

Le il Tl ]

2 REPRESEMTATIVDAD ORCAMIZACION - 1, Comanic oolective estatal

ENje Lo oapchien ‘expediente’ = sdjuntd @l documento en vng convocabors snterion o selecokene la opodn “sdjuntar dooumenio’ para emviaro en
Fonmato elactrinicon.

Enpuindaprite i-- Ui Choe LT :-!I

st uirreribn adjunts

oo colstha. ot m %

[ i

oo COMMC ve pol E [lIlj

{EI Importante: El tamafo mbnimo permitido para ceds documento sdjunto os 10 Mb.

Una vez que se acepta, requiere que el documento sea firmado digitalmente. Los
documentos que se adjuntan se muestran en la tabla de Documentos, donde se
pueden eliminar o anadir.

Guia de Aplicacion de solicitud
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[ DISENO DEL PLAN: destinada a recoger datos sobre los siguientes aspectos:

* Planteamiento general: Debe exponer los criterios utilizados para determinar la
propuesta de formacion, su adecuacion y conveniencia entre la oferta formativa
y las necesidades detectadas. Ademds, debe de justificar la eleccion de las activi-
dades formativas en funcion de los objetivos del plan.

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

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

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

H z ' - O A R
Es preciso completar todos estos apartados y pulsar el botén | “#** ) para guar-
dar la informacion.

Guia de Aplicacion de solicitud
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[ DIFUSION Y SEGUIMIENTO: recoge la informacion sobre los siguientes aspectos:

Difusion: Debe indicar los mecanismos de difusion, recursos y herramientas que
se preven utilizar para dar a conocer las actividades formativas del plan.

Metodologia de seguimiento:

Debe exponer como se realizard el seguimiento del

desarrollo del plan, del cumplimiento de los objetivos planteados y del proceso

formativo, asi como de las téc

Es preciso completar todos estos apartados y pulsar el botén

dar la informacion.

nicas o instrumentos que se van a utilizar.

ACEPTAR

para guar-

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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* Tipo de evaluacion: Debe exponer el procedimiento de evaluacion prevista, en
coherencia con la consecucion de los objetivos marcados de las actividades for-
mativas.

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

* Metodologia: Debe describir la metodologia que utilizard para realizar la eva-
luacion, indicando, las posibles medidas de mejora en caso de desviaciones en la
consecucion de los objetivos planteados.

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

Es preciso completar todos estos apartados, y pulsar (nceeran ) para guardar la
informacion.

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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2.3. Entidades

Al acceder a este modulo, la aplicacion muestra la informacion correspondiente a la
entidad solicitante.

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

Pulsando en el icono D‘y «Detalle», permite acceder al Detalle de la entidad solici-
tante y podemos visualizar los siguientes datos:

* Datos de entidad: Muestra el NIF Entidad, Razén social. Se pueden cumplimen-
tar y modificar los datos correspondientes al domicilio (tipo, nombre, nimero de
via y coédigo postal), teléfono, fax, email y fecha de constitucion (formato dd/mm/
aaaa).

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

Una vez cumplimentados los campos debe pulsar el boton ( aceoran j' para que
queden gradados todos los datos.

Guia de Aplicacion de solicitud
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2026
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2.4. Actividades Formativas

Continuando con la elaboracion de la solicitud, en el bloque de ,

se solicita toda la informacion relativa a las actividades formativas que contiene el
plan de formacion.

Muestra un buscador que permite filtrar los datos por: Numero, Denominacion; Mo-
dalidad y Tipo de actividad formativa, que sera util utilizar cuando se tengan incor-
poradas las actividades formativas.

Para incorporarlas, seleccionamos el boton , tenemos que indicar el numero
de la accion formativa y seleccionar el tipo de actividad formativa.
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i D rasrminascitn Mo slediad Tipo de activedad formativa
-
-

Wicagrar | w  regletros

Conta horadppta

T de sctiviciad foeTrativa

Una vez seleccionada el tipo de actividad formativa, debemos pulsar el boton [l
se muestra la pestana ey e donde se van a cumplimentar todos los datos
correspondientes a la denominacion de la actividad formativa, el niumero de partici-
pantes a formar, modalidad y costes.
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= Datos actividad formativa: En este apartado hay que cumplimentar: la deno-
minaciéon ampliada, con el nombre de |la actividad formativa y el numero total de
participantes que van a realizar la actividad.

M* Actividad Tipe do actividad formativa

1 Asciong ormativas '
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Modalidades de imparticién: Hay que indicar el numero de horas de la actividad
formativa. En el caso de modalidad presencial o en la parte presencial de la mo-
dalidad mixta (en acciones formativas), debe indicarse si prevén utilizar metodo-
logia de aula virtual o una combinacion de ambas (imparticion bimodal). Se per-
mite marcar una, dos o todas las opciones; dado que la informacion declarada, es
orientativa y no es vinculante.

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

Por defecto, las acciones formativas aparecen con la seleccion de imparticion
mixta. Teniendo que precisar, de las horas totales, cudles serion en modalidad
presencial y cudles en teleformacion. Si se quiere optar por una unica modalidad
se desmarcard la modalidad no elegida.

I MADDALSIADES D IMPARTIC 0N I

G} L activiclacden mixtas con numees de hoon prsenciales gl o ntenor al 200 de l durecion intal wenin comkiesin sctionn. de teleformacion
Ml econdmeco )

@ Pata la mocdabdad Preumcial whale las motosealogiafs te dearells de Lo acthcded fomatiea | ahoemasdn coentativa ng vacalante

COSTES

La subrasncion sobcitada se recalc
curnglimentacia, debico al recond

Importante:

“Las acciones formativas mixtas con un numero de horas presenciales igual o in-
ferior al 20% de la duracion total, serdn consideradas acciones de teleformacion
(moddulo econdmico = 9 €)".
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Importe maximo médula: Subwencion wodiciiada

= Costes: Debe introducir el importe en el campo de Subvencién solicitada. Para
realizar el recdlculo debe pulsar el boton Ahora tenemos el coste/

hora/participante correspondiente, en el caso de superar el importe mdximo se
ajustard el coste hora participante, redondeado a dos decimales.

La subrencitn solicitada se recaloula atendiendo a su resultado segin ol costedhora’participante de La actiidad formathva, Pusde gue no coincida esctamentes con
cumplimentada, detido al redondeo de los decimales de dicho coste.

Harsd tolaled Coste harapple.
5 15,50 LS
[EES AL ST A T T

Presencial »

Imports mAzime moduls Subvencitn solicitads

E900.00 L3 F900.00 L3 m
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Es preciso continuar completando el resto de los apartados de la actividad formati-
va: Descripcidn y costes, Obj/Cont, Instalaciones y Recursos humanos.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

PLAN DE FORMACION ENTIDADES ACTIVIDADES FORMATIVAS COMFIRMACION RESUMEN

Descripcion y Costes OBI/CONT INSTALACIOMNES QQH—]

Completar |a informacion requerida en estos apartados

DATOS ACTIVIDAD FORMATIVA

N*® Actividad Tipo de actividad formativa

1 Acciones formativas -

» OBJ/CONT: Debe indicar los objetivos que se quieren alcanzar de la actividad
formativa y en los contenidos especificar los contenidos teodricos y prdcticos, su
duracion, y la programacion de los mismos.

CELCCHT L

ORIMTVOS ¥ COMTEMIDOS. [ 1 - DIALGCO SOCIAL ¥ ACCHIN SINDICAL §

Indigpes las obj = al ran ol o lo de La sckhwidad fermatha

Indipes y Selalle - L= ¥ privcisto de b sctividad. sai 0o b durstiton y la programadiin previite pars ol deserrollo de dethos cordenidon

g i RN e B

* INSTALACIONES: Deber indicar las instalaciones donde se realiza la formacion,
el aforo y el equipamiento de estas.
Los Medios diddcticos, especificando los medios y materiales a utilizar en la for-
macion.
Teleformacion, en el caso que la actividad formativa fuese una accién formati-
va, y ésta se impartiera de forma parcial o total en la modalidad en Teleforma-
cion, indicar las caracteristicas de la plataforma de formaciéon que se va a utilizar.
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Solo se cumplimentard en las acclones formativas
de modalidad teleformacidn o mixta

5l s scokda templs total o p 1s recsdaliciad dis il Lax e lafu plataformals de formacisn que 1 vadn 8 ublioss

RRHH: Debe indicar las personas que participardn en el desarrollo de la actividad
formativa (docentes, conferenciantes o ponentes, tutores de Teleformacion, etc.)
y detalle de cada uno de ellos la cualificacion y nivel de experiencia diddctica en
el drea a impartir.

FLAN DI PO WUAT Wk ENT RESUMEN

RECURSOE HUMAMOS. [ 1 - DLALGSO SOCIAL ¥ ACCIOM SINDICAL |

|I“\|’H“‘Imml

Indiqus o parfil de kas e partich an an el & o die la sctividad ten o ‘tutone de telsformacin. #ic )

g b’
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. . . ™)
Es preciso pulsar el botdn ( aceemas |, en cada uno de los apartados, para guardar la
informacion.

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

| ACTIEDADS PO ATIVAS DL PFLAN DO FORS AR
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Se dispone de distintas herramientas de apoyo que facilitan la organizacion y el con-
trol de las actividades formativas que vamos dando de alta, sobre todo cuando son
muchas.

Para ello estdn activos los botones Eliminar, Anadir, Renumerar y Exportar Excel
(ofrece los principales datos grabados en una hoja Excel).

Concluida la incorporacion de todas las actividades formativas, y tras asegurarnos
que todos los datos del resto de los bloques estdn completos (incluidos los docu-
mentos que necesitamos adjuntar a la solicitud), el ultimo de los pasos a realizar es
la confirmacién de la solicitud, que la deja lista para su firma por el Representante
Legal de la entidad, y el envio telematico de la misma a la Fundacion Estatal para la
Formacion en el Empleo.
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2.5. Confirmacion

El bloque comprueba si la solicitud contiene errores o estd correcta.
Si la solicitud contiene errores, la aplicacion efectua una serie de validaciones cuyo
resultado se muestra en forma de alertas, que describen el error y redirigen a la
pestana en la que estdn localizadas para solventarlo cuando nos posicionamos so-
bre ellas.

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

(%) Impiden que se pueda confirmar la solicitud, al existir datos obligatorios de cum-
plimentar que estan vacios. seleccionando el enlace, le redirigird a la pagina que
contiene el error o carencia de informacion.

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

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

DATDE FIMMENTES D CLMaPLBAENTAR

Mensaje de error

Puede confirmarse un Plan de formacion con mensajes de advertencia, pero no con
mensajes de error. Si la solicitud no contiene errores, se procede a confirmar, se ob-

serva un mensaje informativo como el de la pantalla que se muestra a continuacion,

-

se debe seleccionar el botén (s )
|
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2.6. Confirmacién, firma y envio de la solicitud

Una vez se haya cumplimentado la solicitud, y solventados los errores si los hubiera,
desde el bloquelisstCENIEAR | pulsando el botdn (<o , se procede a realizar este
paso.

La confirmacion cambiard el estado del Plan de formacion a «Pdte. Firmar», con lo
que NO podrd modificarse ningun dato, sélo podrd consultar o firmar.

Importante:

Una vez confirmada la solicitud

[0 No se podrdn realizar cambios, ni adjuntar documentos generados por la apli-
cacion.

[0 Sdlo podrd consultarse o firmar dicha solicitud si se dispone de certificado de
persona juridica.

Le recordamos que antes de confirmar, deben adjuntar a través del apartado “Do-
cumentos” del bloque BEERIELEINERIN [0s acreditaciones requeridas en la convo-
catoria

En el momento que se ejecuta esta confirmacion, la aplicacion ofrece un mensaje
informativo indicando que la solicitud no ha sido firmada, y simultdneamente se ge-
neran tres ficheros en formato PDF: la Solicitud del plan de formacion, el Detalle de
la Solicitud y el Resumen de Actividades Formativas.
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SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS
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Por ultimo, la persona que dispone del certificado digital de persona juridica (es de-
cir, el representante legal de la entidad solicitante de la subvencién), es la que ha
de firmar el plan de formacion y enviar dicha solicitud a la Fundacion Estatal para
la Formacion en el Empleo, momento en el que se genera un registro telemdatico
que asigna un numero de expediente a la solicitud enviada, y que es informado a
la entidad a traves del documento “Recibo envio solicitud®, acreditativo de que la
transmision ha sido correcta.

SOLICITUD FINANCIACION DE PLANES FORMATIVOS

AEPRERENTANTES LECALES QUE HAN FIRMADD L PLAN GE FOOMACHOR

@ L& Soliciud he ¥do ervisds con fecha

Momibee Ao Facha de la R

Accods 3 la solicinud do su plan do foamadicn

Salicitid Betalie de la Solicitud Besuman de Actividsdes Farmativas hcihmm"i:ilud-l
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2.7. Resumen

Muestra la informacion contenida en el plan de formacion, estructurada por bloques
de forma resumida.

SOLICITUD FINANCIACIGON DE PLANES FORMATIVOS

| RIS EN ML PLAN D BORRMACHN |

ied at vy L P 1 3

P P E50 .- 1
1

¥ 1

Ml dhuracaden Socid 59

2.8. Edicion de solicitudes y expedientes

Una vez creado algun plan de formacion, en la pantalla inicial de acceso se dispone,
ademds de las opciones de eliminar, anadir y duplicar, de otras que pasamos a de-
tallar.

PLANES DE FORMACION

H" ol dud " wnped et Tipo plen EAusrmn

c;:l NFOERLACEDMN: La aplicacidn Lolormlitcn wdio pormile o ot e urni solRciiud paia b mibeme enlded Maitcule B e ke Comoatonal

Haairar = regleEneE Filiso
likoreficiara N olicieud W' espedierts Fipo jplan LR [E=C orrraine:
i e k] NS0T 1AM Bhdlogn o el e il sabatal y Pegoc s SN coles thas e e n i Achrrerial nadar H H

Masgrostlae ecThes Wi Bowsdor  admiowede [ R

B e o 3
tisoer chch =0 wra Ala pars sslecr lorers
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En la vista de datos, figuran todas las solicitudes dadas de alta para entidades que
cumplan requisitos para presentar diferentes planes de formacion. Se observan las
columnas que identifican el nUmero de solicitud (asignado por el sistema al introdu-
cir una solicitud nueva); el nUmero de expediente (a asignar por el sistema cuando
el Representante Legal firma y envia el plan al registro electrénico legal de la Fun-
dacion Estatal); el tipo de plan asociado a cada solicitud; la situacién de gestién
general en que se encuentra el expediente en el momento de ser consultado, y el
estado y permiso de la persona que estd realizando las operaciones (en el ejemplo,
borrador o en trdmite, y administrador, respectivamente).

Si se pulsa el icono de detalle [ﬁ entramos en la pantalla de datos del plan de for-
macion:

Beneficiaria  W'solicbud N expedients  Tipo plan

0001 T G000 A

Dialoges social de drbas eitatal y Regociscion colectve T ey Entrmite  Ademirntredor

i L;O Convocatoria

Wcmtrarcio del 1 ol 1 e

o £lici en una fla para

Fundaciin Estatal
s i .

R
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2.9. Mantenimiento de usuarios

Si se pincha el icono A de usuarios asignados 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 pPermisos.

00 050 MILOOT 1A Ddboapn soCial da denbenn estatal y P i i Cobsl e Bl Emmbmine  Adrmnatisdor

USUARKDS ASMCHADDS AL PLAN DE FORMACION: 000D 050

a1k Hisrw g mbirs P frnain

vcar e e i P [l s b

Consta el administrador dado de alta automdticamente por el sistema (represen-
tante legal de la entidad, que no puede ser eliminado), y un usuario anadido por él,
desde el modulo de Entidades y Usuarios, con permiso de consultor, en este caso.
Se pueden asignar mds usuarios a una solicitud si existen registrados en el médulo
de Entidades y Usuarios: pulsando el boton se ofrece el listado con todos
los usuarios dados de alta por la entidad.

Pulsando el boton de detalle D‘? podremos cambiar sus permisos. Se puede apreciar
que los datos principales estdn sombreados, ya que los cambios solo pueden efec-
tuarse desde Entidades y Usuarios.
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ANADIR USUARIOS MO ASIGNADOS AL PLAM DE FORMACION:

L3 Hombre Apeilidon Farmao

Moutrsr w  megisbray Filtre  Filsw
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