GESTIONPLUS ASESORES: MANUAL DE USO CONTRATOS PARA LA FORMACION

Una vez dentro de la Aplicacion Gestionplus Asesores le aparecera el siguiente

menu:

Alta Usuario

Control Usuarios

Contratos para la Formacion

Documentacion Formacidn

Control Empresas/Trabajadores

Facturacion

Documentos Contratacidn |

Contratos v Prarrogas

Otros Documentos

Documentacidan General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso

Alta usuario

En este apartado podremos crear usuarios para que utilicen la aplicacion para

mecanizar los datos del contrato en formacién introduciendo los datos de
empresa y trabajador y llevando el control de la gestion de los documentos.

Documentacidn Formacidn

Contral Empresas/Ty

. 3 N
GCestionNDLIUS (zeeores |
ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |

ALTA USUARIO

— e —

(Contratos para la formacidn: [~

Facturacidn

Documentos Contratacicn

Contratos v Prérrogas

Otros Documentos

Documentacidn General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso

Enviar
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Control usuario

Seleccionando esta opcion tenemos un control de los usuarios que hemos dado
de alta para poder inhabilitarlos temporalmente, eliminarlos o modificar sus
datos.

GCestionDl 1S (esesores |

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
T cavmoL s E

Alta Usuario

Control Usuarios Usuario % Contrasefia Contratos Formacion Formacian Continua Servicios Online Modificar  Baja  Eliminar

v v v C

Documentacion Formacién
Contral Empresas/Trabajadores DEMO JORDI 123456 "4 x

Facturacion

Documentos Contratacion

Contratos y Prérrogas NUEVO1 NUEVO1

=@
fieueres figuares x F @
¥ =
F @

Otros Documentos | usuario usuario

Documentacién General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso
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¢, Como introducir los datos del contrato en formacié n?

« Documentacion Formacion: Al acceder a esta opcion del mend nos aparecera
el formulario que necesitamos rellenar para generar los documentos oficiales, el
contrato, el anexo y el documento de domiciliacion bancaria.

CestionDl 1S Ceeceres |

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |

Alta Usuario

Control Usuarios LA EMPRESA CONTRATANTE

Contratos para la Formacién

Documentacién Formacion

= C.LF./N.LF:
= CIF/NIF/NIE:

|
|
Control Empresas/Trabajadores i ‘
|

Facturacidn

Documentos Contratacidn

Contratos y Prorrogas

* Teléfono: [ | Fax | ] *E-mail:

Otros Documentos

Documentacidn General

|ACT\VIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINA 'Y OTRAS ACTIVIDADES AUXILIARES A...

Economica:

ot 1L 111

Itinerarios Formativos

Descargas
Instrucciones de Uso EL CENTRO DE TRABAJO

Nacionalidad: [ ESPARA x| Municipio: [ ABABUY

EL/ LA TRABAJADOR/A
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‘BIE§1 I s ABSESOres

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
EL/ LA TRABAJADOR/A

Alta Usuario

e Bl B i T — L
o Certificado de Profesionalidad Si T Mo @ Denominacion: I

Titulo Formacidn Profesional §i " No ' Denominacion: |

Documentacicn Formacion

Control Empresas/Trabajadores P de Macimientos i i l:' DN Sexo: [Hombre =]
Facturacion
Nacionalidad: [EsPaRA

Documentos Contratacion Pais Residencia: [EsPARA

Contratos y Prérrogas * Provincia: |:| = Localidad: ABABUJ

‘ I |2 ocupacidn del trabajador

Otros Documentos

Documentacion General

Itinerarios Formativos

. LA FORMACION

Instrucciones de Uso
CALENDARIO FORMATIVO

= F. Inicio: = *F. Fin:
Nivel Formativo:
|ESTUD\OS PRIMARIOS INCOMPLETOS

* Horario de formacicn:
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- ~ i
GestionDL LS (==eores |
ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
: Be

=

Alta Usuario

* Horario de formacidn: [ |

= Existe un convenia colectivo que autorice estas duraciones:
Control Usuarios

N° de Horas
T —
Documentacidn Formacién % Principal Complem

Control Empresas/Trabajadores i 1* Act.Formativa2s% [ | [ |

fios
Facturacion 2y 3° Act. Formativa 15% || [ |

Documentos Contratacion
Contratos y Prérrogas DATOS BANCARIOS DE LA EMPRESA

Otros Dacumentos * Titular de la cuenta: [

|
Documentacicn General R L ] reees [ JC L W1
|

Itinerarios Formativos Banco: [

Descargas
Instrucciones de Uso DIRECCION ALTERNATIVA ENVIO
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Una vez introducidos todos los datos del formulario podremos generar los
documentos anteriormente mencionados.

¢, Como modifico los datos de las empresas y los trab ajadores?

Control Empresas/Trabajadores: Al acceder a esta opciéon del menu veremos
el listado de las empresas dadas de alta con el anterior formulario y podremos
acceder desde este mismo listado a la modificacion de los datos de la empresa,
el listado de trabajadores que tiene esa empresa contratados y la posibilidad de
dar de alta un nuevo trabajador con los datos de la empresa ya rellenos.



CestionDl 1S Ceeesores |

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
oo | <amoL oe s E

Alta Usuario

Control Usuarios Nuevo

Empresa % CIF %  Persona de Contacto % Telefono Maodificar Trabajador/es b

Discisieritacion Fariiasion Pruebas Sa TI1111TH  Francisco Gémez Palo 987987987 polopowerBb@hotmail.es

Control Empresas/Trabajadores

Facturacion PRUEBAZ SA 333333339 PRUEBA PRUEBA 333 999999999 FGOMEZESYSTEMFORMACION.ES

Documentos Contratacidn

Contratos v Prérrogas

PRUEBA NUEVA  E00000000 PRUEEA 924102905 PRUEBAZHOTMAIL.COM

O
O
DEMO 5A T7804042X PRUEEA PRUEEA 999999999 FGOMEZ@SYSTEMFORMACION.ES O
]

Otros Documentos

FABRICA DE JESUS MARTIN - .
D tacion General ¥ 3

ocumentacion Genera coatenas  EESTIN e ea mermo 510383922 LMARTINCONSEHOTMAIL.COM (]}
Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso
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* Opcion trabajadores

En esta opcion del listado anterior veremos los trabajadores de esa empresa con el
tipo de contrato, la fecha de inicio, de fin y la de baja si existiese, podemos
modificar los datos del trabajador y comprobar si los documentos generados se han
enviado y revisado por la central, ademés de poder descargarnos un documento
con los importes a bonificar mensualmente por parte de la empresa a partir del mes
de mayo de 2012.

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALR |
e ] covra o o F

Alta Usuario
Control Usuarios Documentos Documentos  Importe

Trabajador/es % Contrato/Prarroga Fecha Inicio % Fecha Fin % Fecha Baja Modificar Documentos Envi Revi Borificacion
DOCERLAIEH FOTaEH Pruebad Prueba Prusba  Prérroga 1 08/09/2011 9/09/20 *

Contral Empresas/Trabajadores

Facturacian Prueba’ Prueba Prueba Contrata 01/01/1970 /o 70 14/03/2012

Dociainitds tofdmtation | Pruchaz Prucha Prucka  Contrato o1/01/1970

Contratos y Prorrogas

‘ Pruebat Prueba Prueba Prorroga 1 01/01/1970 01/01/1970 17/11/2011

Otros Documentos.

Documentacién General

" o 2 Prueba3 Prueba Prucba Prorroga 1 01/01/1970 170171370 06/12/2011
Itinerarios Formativos

Descargas Prusba Prusba Prusba  Prorroga 2 O1/01/1570  01/01/1570 =

Instrucciones de Uso
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¢, Como genero la documentacion automaticamente?

» Documentos: desde esta opcion en el listado accedemos a los documentos
que podemos generar con los datos introducidos anteriormente, para poder
acceder a la opcion de subir los documentos a la plataforma es necesario
introducir el identificador del contrato que aparece en la huella de ese contrato.

Alta Usuario

Control Usuarios Contrato Formacion:

Anexo Contrato Formacicn:

Contratos para [a Formacion Domiciliacion Bancaria:

Documentacion Formacién
Contrat@
Control Empresas/Trabajadores

Facturacion

Documentos Contratacidn

Contratos v Prérrogas

QOtros Documentos

Documentacion General DOCUMENTOS REGISTRADOS INEM

Itinerarios Formativos
* Es necesario &l envio de los documentos originales escaneades o por fax alnimere (o~ 9545023810 .

Descargas

Instrucciones de Uso

* Para poder subir los documentos es necesario introducir el identificador del contrato,

* Identificador Contrato:

Enviar
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GCestionl |

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
Contrato Formacidn:

Alta Usuario

= Anexo Contrato Formacian:
Control Usuarios

Domiciliacion Bancaria:

Contratos para la Formacidn Contrat@

Documentacion Formacion

Control Empresas/Trabajadores

Facturacion

Contratos y Prérrogas

Otros Documentos DOCUMENTOS REGISTRADOS INEM

Documentacion General * Es nacesario el envio de los documentos originales escanaados o por fax al nimero (Eme 9545023810 .

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso S Contrals P | Examinar

* Anexo Contrato Formacin: | Examinar...
* Damiciliacién Bancaria: [ Examinar

Enviar
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En esta pantalla ademés de poder generar la documentacion podremos enviarla por
fax o directamente desde la aplicacion (recordamos que son necesarios los
originales, pero con los documentos enviados de este modo podremos comenzar a
gestionar la formacion).



En esta misma pantalla podremos generar el archivo en XML necesario para dar de
alta el contrato en la aplicacion contrat@ del Servicio de Empleo Publico Estatal
(SEPE).

Una vez se envien los documentos en caso de hacerlo por la aplicacion los
documentos que podremos descargarnos seran los ya rellenos y firmados.

¢ Qué facturacion genero mensualmente?

. Facturacion: en esta opcién podremos elegir el mes y el afio del cual
gueremos comprobar cual es la facturacion que se nos ha generado con los
contratos de formacion.

CestionDLLS Cseesore:

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
e ] FACURACN o rocin E

Alta Usuario

Control Usuarios

Contratos para la Formacion

Documentacicn Formacion

Control Emprasas/Trabajadores ‘ Enviar

Facturacidn

‘ fio: Junio x{|2012 = |

Documentos Contratacidn

Contratos v Prérrogas

Otros Documentos

Documentacion General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso
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T o] PACTRACON O Forcon

Alta Usuario

Control Usuarios

Contratos para la Formacidn

Documentacion Formacion

Control Empresas/Trabajadores ‘ Enviar

Facturaci6n
Comision generada desde el 1/6/2012 al 30/6/2012 (Las comisi: se liquidan bi I del 1 al 5)

‘ fio: Junio =i |2012 =

Documentos Contratacidn |

= Total: 129,00 €
Contratos v Prérrogas

DATOS DE FACTURACION DETALLE FACTURACION
Otros Documentos |

GESTION FACTURA

Documentacion General

Itinerarios Formativos
Razén Social: Prueba Asesores 5L NIF/CIF: 11111111H

Direccion: C/ Prueba Localidad: Sevilla
Provincia: Sevilla CP: 41000

Descargas

Instrucciones de Uso
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Una vez seleccionamos el mes y el afio y pulsamos enviar veremos el importe que
generamos Y el detalle de facturacion donde nos apareceran los trabajadores que
estan recibiendo formacion en ese mes y cuantos dias de ese mes estan
recibiendo esta formacion y si el recibo ha sido cobrado o devuelto.

GCestionDL LS Ceeere )

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
e ] PACTRACON CONTRATE A LA FORIACON E

Alta Usuario

Control Usuarios Facturacion correspondiente al perfodo comprendido entre el dia 01/06/2012 y el 30/06/2012

" Empresa Trabajador/es W Formacién Fecha Inicio % Fecha Fin % Fecha Baja Recibo Mes Cobrado Devuelto Comisidn

Documentacisn Formacién :
: PRUEBAZ 5A PRUEBA TRABAJADOR PRUEBA Contrate  12/03/2012  12/03/2013 us00¢ 4 nase
Control Empresas/Trabajadores

Facturacion

DEMO 5A PRUEBA PRUEBA PRUEBA Contrata 23/03/2012 23/03/2013 s 215,00 € 32,25 €

Documentos Contratacién |

Contratos y Prérrogas

PRUEBA NUEVA PRUEBA NUEVA NUEVA Contrata 30/03/2012 29/03/2013 = 215,00 € a

=
Fd  3:215¢
=

| FABRICA DE MAGDALENAS PAQUITO FERNANDEZ OCHOA Contrato 02/05/2012 01/05/2013 =5 215,00 € 32,5€

Otros Documentos

Documentacidn General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso

© 2011 Intranet. Reservados todos los derachos.

¢, Como prorrogo el contrato de un trabajador en form acion?

. Contratos y prorrogas: en esta opcion volvemos a ver el listado de
empresas y al pulsar el icono de trabajadores, nos aparecera el listado de
trabajadores para poder ampliar su contrato.

GestionDl 1S (e

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
e commo o teness =

Alta Usuario
Control Usuarios Empresa % CIF & Persona de Contacto % Telefono Email % Trabajador/es

Pruebas'Ss TH1H Frainciséo Gz Pold 987587987 polopower8é@hotmail.es

Documentacion Formacién

Control Empresas/Trabajadores PRUEBAZ 5A 33333333P PRUEBA PRUEBA 333 999999999 FGOMEZ@SYSTEMFORMACION.ES
Facturacidn
DEMO sA TT804042X PRUEBA PRUEEA 999999999 FGOMEZ@SYSTEMFORMACION.ES

Documentos Contratacicn

Contratos'y Prérmoaas PRUEEA NUEVA BO0000000 PRUEEA 524102505 PRUEBARHOTMAIL.COM

Otros Documentos FABRICA DE MAGDALENAS 06235611 JESUS MARTIN - CONSUEGRA MERINO 410383922 J.MARTINCONS@HOTMAIL.COM

Documentacidn General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso
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GCestionDl 1S Ceseseres

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALR |
] conroL o evress E

Alta Usuario

Control Usuarios Trabajador/es % Contrato/Prorroga Fecha Inicio % Fecha Fin % Fecha Baja Prorrogar Contrato Contrato

Prisbad Prasba Brusba Prarroand 08/08/2011 297091201 * 3

Documentacion Formacion

Contral Empresas/Trabajadores Pruebaz Prueba Prueba Contrato 0110111570 017011197 x J

Facturacion

Pruebat Prusba Pructa Prérroga 1 0/01/1570 X

Documentos Contratacion

Contratos y Prérrogas
Prusba Prusba Prusba Prérroga 2 01/01/1570

Otros Documentos

Documentacidn General

Itinerarios Formativos

Descargas

Instrucciones de Uso
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En esta pantalla podremos descargarnos también los documentos de contratos y
prorrogas, en caso de poder prorrogar el contrato Gnicamente tendremos que pulsar
en el icono en verde para poder introducir las fechas de inicio y fin del nuevo
contrato.

CestionDl 1S Ceseeres |

ZONA ASESORES APLICACION DE GESTION PARA ASESORES | SALIR |
T Pracc AR

Alta Usuario

Control Usuarios Empresa: Pruebas Sa

R——

Documentacion Formacion
Control Empresas/Trabajadores EL CENTRO DE TRABAJO
Facturacion

* Fecha Inicio: @
Documentos Contratacion * Facha Fin: @

Contratos y Prérrogas

FECHAS FORMACION

Otros Documentos

Documentacidn General = Fecha Inicio Formacién: I =
Itinerarios Formativos P e !

Descargas

: Enviar
Instrucciones de Uso
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Una vez rellenos estos datos pulsaremos enviar y nos apareceran los nuevos
documentos de prérroga ya rellenos.



