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MODULO TRABAJO

1. GESTION DE CONTRATOS

1.1 INTRODUCCION

Desde este apartado se pueden dar de alta, modificar, consultar y eliminar contratos de
trabajo. Es obligatorio dar de alta todos los contratos que se formalicen en el proyecto,
independientemente de la fecha de alta y baja de los mismos, de este modo podran dar
de alta los partes de asistencia correspondientes a dichos contratos.

1.2 ALTA DE CONTRATOS

Desde la pantalla “gestion de contratos” pulsando el boton Alta, se accede a la
busqueda del expediente para el cual se quiere dar de alta el contrato. Para seleccionar
el expediente se podra introducir directamente el nUmero de expediente y pulsar sobre
el icono para cargar los datos del mismo, o pulsar el icono sin introducir nada, de esta
forma se accedera a la pantalla de Busqueda de expedientes donde podremos realizar
una busqueda filtrando por algunos criterios. Una vez realizada la busqueda se debera
seleccionar un expediente y pulsar el boton Seleccionar. Si desde la pantalla de
busqueda de grupos pulsamos el botén Volver se cerrara la ventana de busqueda de
expedientes.

Biisqueda de Contratos

Provincia: - SELECCIONE UNA - v - SEL NO -
EEE - ) —

- CD CID G O
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Alta de Contratos
, «
NUMERO EXPEDIENTE 1 &«

Guardar Volver

Blisqueda de Grupos para el Alta de Contratos

Entidad:

Num. Expediente:* | Afio: - SELECCIONE UNG - %
Provingia: - SELECCIONE UNA - % Estada del Grupe: - SELECCICNE UNG - %
Tipo Conwvocatoria: - TODOS - W

Nota: Debe seleccionar un Afio y/'o introducir un Num. Expediente.

o D

Seleccionar Volver
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Bluisqueda de Grupos para el Alta de Contratos

Entidad:

Num. Expediente:* l:l Afio 2022 b
Provincia: - SELECCIOME UMA - W Estado del Grupo: - SELECCIONE UNG - W
Tipo Convacatoria: - SELECCIOME UNO - bt
Nota: Debe seleccionar un Afio y/'e introducir un Num. Expediente.
>
Resultados: 2 o n Paginaz II' de 1 n o

Seleccionar Vaolwer

Una vez seleccionado el expediente sobre el que se desea dar de alta el contrato se
accede a la pantalla de Alta de contratos en la que aparecen cumplimentados los datos
del expediente y de la entidad, debiendo completar los datos del contrato (nUmero de
contrato, fecha inicio y fecha fin) y asociar la persona trabajadora a la empresa en la
que se desarrolla el trabajo. Para asociar la persona trabajadora al contrato se pulsa
sobre el boton Buscar alumno y se accede a la pantalla de consulta datos alumno y se
introduce el NIF de la persona trabajadora que se desea dar de alta y se pulsa la lupa
para recuperar los datos. La persona trabajadora tiene que estar de alta en el médulo
de grupos para que se pueda dar de alta el contrato correspondiente.

Para asociar la empresa al contrato se pulsa sobre el boton Buscar empresa y se
accede a la pantalla de consulta datos empresa y se introduce el NIF de la empresa que
se desea vincular al contrato y se pulsa la lupa para recuperar los datos. La empresa
tiene que estar de alta en el médulo de solicitudes como empresa adherida.

Finalmente se pulsa sobre el botén guardar para dar de alta el contrato.

Yeconommsoon.  SEPE



L /¥ MINISTERIO ud ¥ GOBIERNO MINISTERIO

DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL o "\! DE ESPANA DETRABAJO
& Y DEPORTES Y ECONOMIA
- -
Castilla-La Mancha
Alta de Contratos
. —
NUMERO EXPEDIENTE P
» Gefién Contratos
e Ao ENTIDAD SOLICITANTE
Razén Social: [ ] C.LR:
Domicilio: | ne: 1
Lecalidad: | C.P:
E-mail: [oon = ] Provincia:
GRUPO/CURSG
Denominacién: SERVICIOS DE BAR ¥ CAFETERIA ]
Cédiga ialidad HOTROS08 Familia Profesional: HOSTELERIA ¥ TURISWO
Tipo : [CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD Nivel Especialidad: |
Haras: 1830 Itinerario Campleta:
Modalidad: PRESENGIAL NO Participantes Grupo:
Fecha Inicio: Fecha Fin: |
Localidad: . ] Provincia: L
Utilizacién durant= el curso, de medios informatices por parte de los alumnas.
CONTRATO
Nim. Contrato:* [
Fecha inii:* —|c I L — e
4, Buscar Alumno (4 Buscar Empress

Valver

Consulta Datos Alumno

Buscar Alumno (Por NIF):= L ]

! Introduzca el nif del alumno v pulse en |la lupa para recuperar los datos del alumno si se tiene registrado.

Seleccionar Volver
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Consulta Datos Empresa

Buscar Empresa (Por CIF/NIF):* (=} 0

! Introduzca el CIF/NIF de la empresa y pulse en la lupa para recuperar los datos de |a empresa si se tiene registrado.

Seleccionar Volver

1.3 MODIFICAR CONTRATO

En el apartado de gestion de contratos la primera pantalla que aparece es la de
busqueda de contratos y pulsando sobre el botén Buscar se lleva a cabo la busqueda
de los contratos con los criterios seleccionados.

Posteriormente se selecciona el contrato a modificar y se pulsa sobre el botén Modificar
y se accede a la pantalla Modificacién de contratos. Unicamente se puede modificar el
namero de contrato, la fecha de inicio y la fecha fin. La modificacién de la fecha fin es
atil, pues permite cambiar la duracibn de aquellos contratos que por diversas
circunstancias finalizan antes de la fecha prevista con lo que se posibilita la correcta
cumplimentacién de los partes de asistencia, al quedar actualizados con la situacién de
los trabajadores en cada momento. Una vez modificados los datos deseados se pulsa
sobre el botén Guardar para salvar las modificaciones introducidas.

Cuando finalice la relacién laboral de una persona contratada antes de la fecha
inicialmente prevista e indicada en el alta de contrato, se deberd modificar la fecha fin
del contrato con lo que se consigue actualizar los partes de asistencia al trabajo,
de manera que a partir de la fecha de baja del contrato no se podra completar el parte
de asistencia para esa persona trabajadora.
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Busqueda de Contratos

s
Provincia: - SELECCIONE UNA - v ipo Convocatoria: - SELECCIONE UNO - -
MF Al ——— I

Resultados: 2 [« ] (<] Pagina: de1 (] (»]
| = | eemeew | em ] Emmew ] m | ewwsews ] Fceoe | Eoem |
(®) / ]

Moadificacién de Contratos

Documento:

NUMERO EXPEDIENTE

» Getién Contratos

ENTIDAD SOLICITANTE
Parte Asistencia

Razén Social: [ ] C.LF [ 1
Domicilia: ] N 1
Localidad: [= ] R L1
E-mail: | Provinciar
GRUPO/CURSO
Dx 6 [SERICIOS DE RESTAURANTE |
Cédigo Especiali FOTROGEE Familis Frafesionsl:
CERTIFICADS DE PRGFESIONALIDAD niivel d 1
| Ttinarsris Complata:
- —
1
1

CONTRATO

Nim. Contratos* [

Facha inicio:® — 1 Fachs fini® —E0

[ e ] e Ayt Seguio Apetoe
nombre, primer_zpelide zzqundo_zpellide
[T p—
= B Frovinc

1.4 CONSULTAR CONTRATOS

Para consultar un contrato se debera realizar una busqueda previa que obtenga
resultados pulsando sobre el boton Buscar una vez introducidos los criterios de
busqueda. Una vez obtenido el contrato deseado se selecciona y se pulsa el botén
Consultar.
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Una vez dentro del contrato, pulsando sobre el boton Histoérico, se accede a la pantalla
de histérico de fechas del contrato donde se pueden visualizar los cambios de fechas
realizados.

Historico de Fechas del Contrato

I S B S [Ty

06/02/2024 Sdlo ha sido modificado la fecha de fin 24/11/2023

06/02/2025 Sdlo ha sido modificada la fecha de fin 24/11/2023

Cerrar

1.5 ELIMINAR CONTRATOS

Se podran eliminar contratos dados de alta cuando se observen errores que no se
puedan modificar y deban ser eliminados para corregir los errores en otros modulos de
la aplicacion.

Una vez realizada la busqueda de los contratos, se selecciona el contrato que se desea
eliminar y se pulsa sobre el botdn eliminar.

2. PARTES DE ASISTENCIA AL TRABAJO

2.1 INTRODUCCION

Desde este apartado se pueden buscar, dar de alta, modificar, enviar, consultar y
eliminar partes de asistencia del mddulo de trabajo, ademas de generar un parte de
asistencia mensual.

2.2 ALTA PARTES DE ASISTENCIA

Desde la pantalla Parte de asistencia pulsando el boton Alta, se accede a la busqueda
del expediente para el cual se quiere dar de alta el parte de asistencia. Para seleccionar
el expediente se podra introducir directamente el nimero de expediente y pulsar sobre
el icono para cargar los datos del mismo, o pulsar el icono sin introducir nada, de esta
forma se accedera a la pantalla de busqueda de expedientes donde podremos realizar
una busqueda filtrando por algunos criterios. Una vez realizada la busqueda se debera

8
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seleccionar un expediente y pulsar el boton Seleccionar. Si desde la pantalla de
busqueda de grupos pulsamos el botén Volver se cerrara la ventana de busqueda de

expedientes.

Parte de Asistencia

um, Expediente; ™ 1 Afio:™ - ic

- SELECCIONE LA - ¥ Estado del Grupo
- SELECCIONE NG - v
- SELECCIONE UNO - ¥

- CED G D G

Parte de Asistencia

GRUPO/CURSO

Getion Contratos
Mum. Expadiante: ] &

» Parte Asistencia
) srarcanecn e i & expmenit o pais £  p pars S 1 kim0 peyas
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Busqueda de Grupos

Entidad:

Num. Expediente:* | | Afor* - SELECCIONE UNG - %

Provincia: -TODAS - W Estado del Grupe: - SELECCIONE UNG -

Nota: Debe selsceionar obligatoriamenta un Afis y/o introducir un Num. Expadienta

Buasqueda de Grupos

Entidad:

Mum. Expediente: * I:l Afio:* 2022 W
Pravincia: - TODAS - hd Estado del Grupo: - SELECCIONE UND - v

Mota: Debe seleccionar obligateriamente un Afio y/o introducir un Num, Expediente.

< G

Resultados: 2 n n Pagina: |I| del m n n
(o | weeetens 0 peommssse ] Etewe
|'__;.

SERVICIOS DE RESTAURANTE INICTADO

O SERVICIOS DE BAR ¥ CAFETERIA INICIADO

Seleccionar Volver

Una vez se ha introducido el grupo se accedera a la pantalla de alta del parte de
asistencia. En primer lugar, se debera seleccionar el mes para que el que se quiere dar

10
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de alta el parte. Para esto se seleccionara el mes dentro de una lista desplegable que

contendré todos los meses del proyecto.

Cuando se haya seleccionado el mes se habilitara la lista desplegable de semanas, que

contendra todas las semanas del mes seleccionado.

Parte de Asistencia

GRUPO/CURSD

—

NGm. Expedients:

- ACCION FORMATIVA PARA LA OBTENCION DE CERTIFICADOS

- PROYECTOS DE FORMACION
EM CASO DE TENER FASE DR E
CHO A UNA BECA DE ASISTE|

DE PROFESICNALIDAD
MPLEQ DIRIGIDOS A PERSCNAS JOVENES INS:

CRITAS

EN EL FICHERQ DEL SISTEMA NACIONAL DE GARANTIA JUVENIL.
MATIVA, SE IMPARTIRA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEC BASICA Y EL ALUMNADO TENDRA

Tipo A DERE: S POR DIA LECTIVO. EN LA & IGUIENTE FASE DEL PROYECTO, EL ALUMNA DISPONDRA DE UN
ICONTRATO DE FORMACIGN EN ALTERNANCIA CON LA EMPRESA ADHERIDA, CON EL 35% DE LA JORNADA LABORAL DEDICADA A ACTIVIDADES
FORMATIVAS ¥ EL 65% A TRABAJO EFECTIVO, CON LA RETRIBUCION SALARIAL ESTABLECIDA ENl CONVENIO COLECTIVO, AL MENO EL 85% DE SALARIO
MINIMO INTERPROFESIONAL{SMI)

Denomi |

Cédigo Especialidad: Familia Profesional:

Tipo Especizlidad: [CERTIFICADO DE PROFESIGNALIDAD Iivel Especialidad: [

Horas: | Itinerario Campleto: ]

Modalidad: MO Participantes Grupo: ]

Fecha Inicio: ! Fecha Fin: 1

Localidad: D | Provingia: 1]

Utilizacién durants 2l curss, de medios infarmaticos por parts ds los alumnos
DATOS PARTE ASISTENCIA
Mes: -SELECCIONE UNO- W Semana: -SELECCIONE UNA- ¥
Guard Valver

Una vez seleccionado el mes y la semana se cargaran los datos del alumnado dado de
alta en la base de datos de alumnos del médulo de grupos, estando activos Unicamente
aguellos que tengan contrato de alta en la semana seleccionada. También se cargan
los datos de las empresas adheridas en las que estan contratados y la fecha inicio y fin

de contrato.

En la parte superior del parte de asistencia aparecen las claves a introducir para

cumplimentar el parte de asistencia.

En la parte inferior del parte de asistencia aparece el check y un botén desplegable para
la seleccion del representante legal de la entidad que firma el parte de asistencia.

11
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Parte de Asistencia

DATOS PARTE ASISTENCIA

Getién Contratos

Mes: Abril de 2023 v Semana: 24 de Abril - 30 de Abril v
» Parte Asistencia
Claves para las Asistencias:
(@ a: asisTE AL TRABAIO B: BAJA MEDICA F: FALTA AL TRABAIO SIN JUSTIFICAR
FI: FALTA AL TRABAJO JUSTIFICADA NL: FESTIVO O NO LABORABLE W: VACACIONES

ALUMNOS PARTE DE ASISTENCIA

Marcar/Desmarcar todos los alumnos del parte: &

[ ¢ [ w [ x [ > [ v [ s [ o |
NIF NOMBRE
24/04/2023 | 25/04/2023 | 26/04/2023 | 27/04/2023 | 28/04/2023 | 29/04/2023 | 30/04/2023

nombre_ primer_apellido 0
segundo_apellido O A

O B

— Q F
O Fl

O NL

O v

nombre_525096 primer_apellido ¢
sagundo_apellido O A

O B

— Q F
O F1

O NL

O v

Parte de Asistencia

[ ———
Getidn Contratos =g ezl 0O A
O B
— ik
o Fl
o NL
O v
—e | T P (] (]
segundo_apellido O A { ] (]
. C . .
— O F (] ()
O R [ [
. o 05 05
o A%
nombre, primer_apellido oA
sagundo_apellido 8
B
— O F
O Fl
O NL
o A%
ombr primer_apellido oﬂ
sequndo_apellido 9]
O B
— Q F
o Fl
O ML
O v
Firmante:
[J - SELECCIONE UNO - ~ , representante legal de la entidad.
~ J

Desde esta pantalla de Alta de Partes de Asistencia se podra marcar (A) asistencia al
trabajo, (FJ) falta al trabajo justificada, (B) baja médica, (NL) festivo o no laborable, (F)
falta al trabajo sin justificar y (V) vacaciones del alumnado trabajador, siempre referido
al trabajo en las empresas, los periodos en el centro de formacion se reflejan en
los partes de formacién. Los dias de asistencia a formacion en los que no se realice
trabajo en la empresa se reflejaran como no laborables (NL)

12
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Para cada alumno activo se debe completar la clave de asistencia para todos los dias
de la semana incluidos festivos y fines de semana. Para los dias en los que se indique
asistencia o falta justificada se completara también el niumero de horas realizadas
ese dia o las horas que justifica la falta de asistencia. Cuando se indique falta al
trabajo justificada normalmente se indicaran las horas que la persona trabajadora
hubiera realizado de haber asistido conforme al calendario de trabajo. Para completar
las horas se deberd pulsar sobre el reloj y seleccionar las horas y minutos a incluir.

Cuando en el control de asistencia presentado, no se correspondan el n® de horas
indicadas con el horario indicado, a la hora de grabar dicho parte en foco se debera
adjuntar documento que justifique dicha discrepancia, por ejemplo, cuando dentro del
horario cumplimentado se realice un descanso (obligatorio para mas de 6 horas
continuadas) no computable como tiempo de trabajo segun convenio, o0 bien un
descanso para comida. Lo deseable es que el horario indicado se corresponda con el
n° de horas indicadas por lo que se podran indicar varios tramos horarios para un mismo
dia, de manera que el cémputo total de dichos tramos horarios corresponda con el total
de horas indicadas, que finalmente sera el dato que se mecaniza en foco

Las bajas médicas (IT) no son faltas justificadas en estos proyectos, tanto si se
producen durante la realizacion de trabajo como de formacién, por tanto, en los
partes de asistencia al trabajo los dias de baja por IT se completaran con la clave
(B). En los partes de asistencia a formacion mientras no se habilite la clave (B) se
codificaran con (F) falta de asistencia sin justificar.

Se pueden eliminar los datos introducidos para una persona trabajadora y dia, pulsando
el icono de la goma de borrar del dia que queramos eliminar.

Una vez introducidos los datos se pulsara el botén Guardar para que los datos queden
correctamente registrados.

Parte de Asistencia

ALUMNOS PARTE DE ASISTENCIA

- P o L " = T 5 [ v T 5 [ o |
) O I 77777 7 L e KO

R w n
n

- ® - 5 f
wombre.  primer_spelldo sequndo_apellido @ o 0 e 0

13
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S HL o ) W o)W
1
i W M horas MO horas M horas N2 horas
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b . ) F Sl T R O R
= () NL O M @ NL @ NL
N NL v O v 0w o
'S . : ) :
v N% haoras MO horas: MNE harzs N9 horas
ei:en (5] [es:e @ | --:ea B

2.3 MODIFICAR PARTES DE ASISTENCIA

Solo podran modificarse los partes de asistencia que se encuentren en estado En
elaboracidon. Para modificar un parte de asistencia se debera realizar una busqueda
previa que obtenga resultados. Una vez hemos obtenido los partes de asistencia en el
estado correspondiente, deberemos seleccionar el parte que queremos modificar y
pulsar el botén Modificar

Se accede de nuevo a la pantalla Parte de asistencia pudiendo modificar los datos de
asistencia de las personas trabajadoras. Si el parte ya fue enviado anteriormente y ha
sido reformulado por parte del gestor solo se podran modificar los datos de las personas
marcadas por el gestor. Ademas, en estos casos aparecera un cuadro de texto debajo
de la tabla donde se mostraran los motivos de reformulacién introducidos por el gestor.

Para modificar las horas de asistencia se debe borrar la clave de asistencia introducida
y al introducir de nuevo la clave deseada se activa el reloj pudiendo introducir las horas
de nuevo.

Una vez modificados los datos deseados se pulsara el botén Guardar para que los datos
modificados queden correctamente registrados

2.4 CONSULTA PARTES DE ASISTENCIA
Para consultar un parte de asistencia se debera realizar una bldsqueda previa que

obtenga resultados. Una vez hemos obtenido partes de asistencia, deberemos
seleccionar uno de los partes y pulsar el botén Consultar.

14
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Se accede a la pantalla de parte de asistencia donde se mostraran todos sus datos en
modo solo consulta. Debajo apareceran los botones Imprimir, mediante el cual se
genera un archivo PDF que contendra los datos del parte de asistencia, y Volver, que
se utilizar para volver a la busqueda de partes de asistencia.

2.5 ELIMINAR PARTES DE ASISTENCIA AL TRABAJO

Solo podran eliminarse partes de asistencia que se encuentren en estado En
elaboracién. Para eliminar un parte de asistencia se debera realizar una busqueda
previa que obtenga resultados. Una vez hemos obtenido partes de asistencia en el
estado correspondiente, debemos seleccionar un parte y pulsar el botén Eliminar.

2.6 ENVIAR PARTES DE ASISTENCIA

Solo podran enviarse partes de asistencia que se encuentren en estado En
elaboracidén. Para enviar un parte de asistencia se debera realizar una basqueda previa
gque obtenga resultados. Una vez hemos obtenido partes de asistencia en el estado
correspondiente, debemos seleccionar un parte y pulsar el boton Enviar. Se
comprobaré que el parte tenga el check y los datos del firmante de la entidad. En el caso
de que no se hayan completado todos los datos de asistencia de los alumnos se
mostrara un aviso indicandolo, en este caso podremos cancelar el envio, o enviar el
parte sin completar estos datos. El parte de asistencia pasara a estado Enviado.

2.7 GENERAR PARTE DE ASISTENCIA MENSUAL

Para realizar esta accién previamente se debe realizar una busqueda que obtenga
resultados, seleccionar un parte del expediente para el cual se quiere generar el parte
de asistencia mensual y pulsar el botén Generar Parte Mensual. Se abrird entonces
una nueva ventana donde debemos seleccionar el mes para el cual se desea generar
el parte. Una vez se ha seleccionado el mes se debera pulsar el boton Aceptar para
generar el fichero. Para poder realizar esta accion todos los partes del mes seleccionado
deben estar en estado Validado.
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] w ¥ MINISTERIO L. e MINISTERIO
Q@ DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL " DE ESPANA DE TRABAJO
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Castilla-La Mancha
DATOS PARTE ASISTENCIA
Mes: Abril de 2022 hd Semana: 24 de Abril - 30 de Abril v
Claves para las Asistencias:
! A: ASISTE AL TRABAIOD B: BAJA MEDICA F: FALTA AL TRABAJD SIN JUSTIFICAR
F1: FALTA AL TRABAJO JUSTIFICADA NL: FESTIVO O NO LABORABLE Vi VACACIONES

ALUMNOS PARTE DE ASISTENCIA

8 B B 8 B
nombre_525995 primer_apellido segundo_apellido . c - . c
£l Fl ] F1 Fl
L NL NL NL NL
v v v v v
NO horas: N® horas: NO horas: NO horas: NO horas:

L e & [ a8 [ 5 1 v [ 5 [ = ]
NOMERE
n_ 24/04/2023 | 25/04/2023 | 26/04/2023 | 27/04/2023 | 28/04/2023 | 29/04/2023 | 30/04/2023
A A A A A

&7 : 88 o) 67:88 26 : 88 a7 - 68 6 : 98 20: 88

A 4 A 2 4 A 2
B B B B B B B
nombre_525006 primer_apellido segunda_apellido : : - . : : .
£l F El 5] F Fl £l
NL NL NL NL NL NL NL
v v W v v v v
NO horas: N% horas: NO horas: NO horas: No horas: N© horas: N2 horas:
680 od: 00 68 : 80 26100 o8 : 00 6808
nombre_525997 primer_apellido sequndo_apellido
F-35: CONTROL DE ASISTENCIAS MENSUAL DE TRABAJO
MES: Abril GRUPO N°:
ESPECIALIDAD: COORDINADOR:
INICIO = FINAL :
ALUMNOS DiAS TOTALF. A H
N.LF. APELLIDOS ¥ NOMBRE 1l2|3|4|5|6|7 8|6 |10|11[12]|13]|14|15[16]|17|18[10]|20|21|22|23 |24 [25|26 |27 |28(20|30| Fu
) primer_apellido segundo_apellido,
nombre. 525395 FJ| A | A [NL|FJ 2 2 290
primer_apaliidn sequndn_apallido
A ombre” B35008 Alalrifri|FF N 2 z |00
primer_apellido segundo_apellido,
nombre_525997 0 o oo
primer_apaliido sequndn_apallidc
nombre_525998 o L

En el parte de asistencia mensual aparecen totalizadas las faltas de asistencia al trabajo
justificadas, las faltas de asistencia al trabajo sin justificar y los dias de asistencia al
trabajo. Ademas, aparecen totalizadas las horas correspondientes a los dias de
asistencia junto con las faltas de asistencia justificada, por lo que seran estas
horas totales junto con las horas de asistencia a formacién reflejadas en los
partes de formacién (horas de asistencia mas horas de faltas justificadas) las que
se utilicen para calcular los dias abonables a las entidades adheridas, a razon de

8 horas/dia, o las establecidas en el convenio de aplicacion.
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