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RECOMENDACIONESPARA LA
CUMPLIMENTACION DE LA APLICACION
INFORMATICA DEF.C.T.

Consideraciones Generales:

La utilizacion de la Aplicacion Informética no exime de la firma y tramitacion
del Convenio de colaboracién y de los Anexos | (relacion de alumnos), en
soporte de papel en los que quedan registradas las firma de las partes

(Director Territorial, Director del centro y Empresa).

Desde la aplicacion informéatica se obtienen los impresos correspondientes
a los modelos, del Convenios (2 copias) y del Anexo | (3 copias). Los

impresos autocopiativos desaparecen.

Para introducir datos en cualquier fase de la aplicacion se debe primero

pulsar la cruz verde —Afiadir Registro- ﬂ

Para pasar a las diferentes apartados pulsar el - Indicativo de Salida- @ ,

NO X, ya que esto implicaria salirse de la aplicacion.

ANEXO 0. Convenio Centro Educativo - Empresa.

Para iniciar el proceso se entra en el apartado Convenios y después en
Mantenimiento.

El Centro asignara un nimero correlativo (N° de convenio) a cada empresa
gue colabore en el modulo de F.C.T. Por tanto a cada empresa le
corresponde un solo N° de convenio sirviendo para todos los alumnos del
centro que realicen F.C.T., en dicha empresa, independientemente del tipo
de ensefianza que cursen (ciclos formativos, IP, etc.) o especialidad (ADM,

INF, etc.) el nimero constara de tres digitos sin incluir ni letras ni otros
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signos (vg. 002, 032,123, etc). La empresa estara identificada por su NIF

o por el DNI del propietario, siendo estos datos imprescindible.

El cambio de responsable de la empresa, domicilio u otro tipo de datos

no implica cambio del n® de convenio. Se deben cumplimentar todos los

datos que aparecen en la pantalla ya que son la base para la ejecucion de

otras partes de la aplicacion.

Una vez cumplimentados y comprobados todos los datos se pinchara sobre

el botén de Guardar (icono de disquette @ ) Yy posteriormente se imprimira
el convenio (2 copias) que deberan ser firmados por el Director de Centro,

el Representante de la Empresa y por ultimo el Director de DAT. Por altimo

DAT
se pulsara el boton de Enviar a DAT ﬁ (por la red se envian estos datos).

Para comprobar que el envio se ha realizado correctamente se puede

consultar en Convenios_ Enviados.

Desde la DAT se comprobaran los datos recibidos, si:

a) Son correctos se les dara el visto bueno y en este caso aparecera dicho
convenio en el apartado en “Convenio- En vigor”.

b) Si hay algun problema, desde la DAT se devuelve, por la red, y
aparecera en el “Convenio - Con Reparos” con un mensaje aclaratorio
sobre la incidencia que se podra consultar pinchando sobre el botén de

Consultar Reparos. Una vez subsanado por el centro, se volvera al

procedimiento inicial (Guardar y enviar a DAT)

Procedimiento de Impresion

Para imprimir documentos se pincha sobre el botén de Impresién (icono

IE
Impresora Q ), a continuacion apareceré un mensaje “Lanzado report a

cola de impresién” pulsar aceptar y consecutivamente pinchar el boton de

salir y se vuelve al menu principal y se seleccion la opcién indicada en

la imagen:

Listados

Listados Generales

Yisualizar Listados
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y se mostrara una pantalla en la que aparece el listado que hemos elegido,
pulsar visualizar listado y descargara el listado seleccionado para ya poder

imprimirlo.

- Procedimiento de subsanar errores o cambiar datos que han
variado:

a) Domicilio, teléfono, etc de la empresa entrando en “Convenios-En Vigor”
se permite actualizar estos datos. Siempre que se modifique algo hay
que pinchar sobre guardar para que se contemplen los cambios.

b) En relacion a los datos de la empresa para efectuar alguna modificacion
se selecciona “Catélogo-Empresa/Representante”. En primer lugar se
realiza la busqueda de la empresa, por nombre o CIF, cuando se haya
localizado se hace un doble clic y se habilita una nueva ventana como la
que se muestra a continuacién. En los campos superiores se mostraran
los datos actuales de la empresa y en los inferiores estan en blanco para
introducir los nuevos datos. Asi mismo s puede corregir errores en el
CIF y en la denominacién de la empresa. Por ultimo se pincha sobre

Aceptar Cambio. So6lo se cumplimentara el campo del dato a modificar.

’E;}J Cambio Datos Representante

Cambio Representante

DM Mambre Apellido] Apellicaz

[0.H.l Huevo Hombre Huevo Apellido1 Huevo Apellido? Huevo

K

En relacidon a la modificaciéon de datos del Representante de empresa se
entra en la opcion de “Catalogo-Empresa/Representante_  Pestafia
Representante”. En primer lugar se ha de seleccionar la empresa. Cuando

se haya localizado se selecciona la opcién de Representantes se hace
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doble click y se mostrara una pantalla con la que se indica anteriormente.

Se modifican los datos erroneos y se Aceptan los Cambios.

Los datos modificados de la empresa y el representante se actualizan
directamente en el convenio en vigor.

c) Director del centro educativo entrando en “Catalogo-Cargos”. Cuando se
nombre un nuevo miembro del Equipo Directivo. Se entrar4d en esta
opcion y se marcara el cargo en el campo de la derecha y por ultimo se
guarda. En este caso no hay que introducir ninglin dato, se muestran

automaticamente en la pantalla.

- En el caso que se quiera rescindir un Convenio proceder del siguiente
modo:

Se accede a la opcion de “Convenios-En Vigor”. Se selecciona el convenio

. o , 5
gue se va a rescindir, posicionandonos sobre el y se ejecuta Consulta ﬁ
de esta manera se mostrara una nueva pantalla con todos los datos, se

comprueba que es el convenio que se quiere rescindir y se pincha sobre el

boton de Rescindir Convenio@.

Los convenios rescindidos quedaran en un historico y se podran consultar
en Convenios_ Rescindidos. EI n® del convenio no se puede volver a
utilizar, ya que como se ha indicado anteriormente los convenios

rescindidos quedan en historico y sus nimeros soninutilizables en el futuro.

ANEXO I. Relaci6tn de alumnos.

- Para poder diligenciar un Anexo | (relacién de alumnos) debe estar en vigor
el correspondiente convenio.

- Se deben cumplimentar todos los datos que aparecen en la pantalla ya que
son la base para la ejecucion de otras partes de la aplicacion.

- ElI ndmero total de horas a realizar por los alumnos son las que se

indican en los curriculos de los ciclos, segun el Anexo XIV de la Orden
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del 30 de abril de 2003 (BOCM 13.05.03). En estas horas estaran

incluidas las horas de tutoria en el centro docente.

- En IP maximo 150 horas (periodo no superior a 60 dias, en jornadas de 3 a
5 horas)

- Una vez cumplimentado los datos el procedimiento a seguir es el mismo
gue para el caso de Convenios entrando en el apartado “Relacion de

Alumnos”, Mantenimiento, Enviados, En Vigor, etc

- Incidencias:

Las incidencias pueden ser de dos tipos
1. Exclusiéon Alumnos (Relacién de Alumnos_ Incidencias_ Exclusion
del Alumno)
Esta opcién esta destina a excluir a un alumno de la empresa. Para
localizar el alumno el procedimiento mas adecuado es buscarlo por DNI,
una vez localizado se cumplimentas los campos que hacen referencia a:
Motivos de Exclusion
N° de horas
Fecha
Por dltimo se ha de guardar los datos pinchar en el boton de Guardar.
2. Cambios Condiciones Relacion Alumno
Esta opcidén es la de eleccion cuando las modificaciones ha realizar
afectan a todo el grupo. Ej: horario, periodos, etc. Se guardan los
cambios y se imprime dicha incidencia que ha de se enviada al SITE
para ser validada. Es muy importante no olvidar esta tramitacién ya que

puede afectar a la cobertura del convenio.

GASTOS:

- MODELO A. Certificacion de liguidacién econdmica a las empresas

En primer lugar hay que acceder a “Gastos_ Compensacion Empresas_

Listados- Compensacion Empresas”. Tras la impresion del listado, que es
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sblo informativo- por lo que se puede imprimir tantas veces como sea
necesario- se comprueba que en el documento estan todas la
empresal/familias profesionales e incidencias de dicho periodo. Si se
contempla alguna irregularidad en los datos estos se pueden modificar
desde la opcién: “Relacién de Alumnos-Incidencias-Cambio Condiciones
Relaciéon Alumnos”.

Cuando el listado esté completo se emitira el Modelo- A (Gastos
Compensacioén Empresas_ Modelo A- Compensacion a Empresas)

Por ultimo hemos de tener en cuenta que el aplicativo informatico no puede

retroceder en periodos vencidos, por lo gue hay que comprobar muy bien

dicho modelo v emitir en las fechas gque marca la Direccion General de

Centros.

- Gastos alumnos- Anexo 7

Para realizar el proceso de gasto de alumnos, en primer lugar habra que
emitir el certificado desde la opcidn “Gastos-Alumnos-Emision Recibos”.
Hay que tener en cuenta que los datos del abono transporte se arrastran de
los datos introducidos en Relacion de Alumnos. Esta opcién genera un
certificado ( es necesario imprimirlo) entre el director del centro y el alumno.
Cuando se hayan emitidos todos los recibos se genera el Anexo 7 desde la
opcion de menu: “Gastos-Certificacion-Gastos Alumnos”.

Este proceso sélo puede realizarse una vez porque el sistema Unicamente

permite emitirlo una vez por lo que hay que revisar bien los datos.

- Gastos Profesor — Anexo 6
En primer lugar habrd que cumplimentar los datos de la autorizacion de
gastos de los tutores para ello se selecciona la opcion de menu: Gastos_
Profesor_ Autorizacibn 5.A. Esta opcidn nos muestra una pantalla en la
gue aparecen todos los tutores del centro se selecciona cada tutor y se
ejecuta la consulta, accion que desplegara otra nueva pantalla en la que se
tendra que cumplimentar todos los registro de gastos por dias. Es necesario

cumplimentar todos los campos que se indican en la pantalla
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Cuando se hayan comprobado todos los datos se ha de emitir la
Declaracion 5.B desde la opcion Gastos_ Profesor _Declaracion. Al igual
gue los alumnos se genera un documento.

Por ultimo se llevara a cabo la Certificacion de los profesores (Anexo 6)
desde la opcion “Gastos-Certificacion-Gastos Profesores- Anexo 6.

El anexo debe de llevarse a cabo cuando se hayan elaborado la

Declaracion de todos los tutores.
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