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Actualizacion de datos de representantes y contactos de planes

En el presente documento se explica cdmo actualizar los datos de los promotores y sus planes
de formacién ante cambios que eventualmente pudieran existir en sus representantes legales
y otras personas de contacto. Si su entidad, como promotor de planes de Formacion para el
Empleo, ha sufrido modificacion de sus representantes legales por cualquier causa, este
documento le es de aplicacion.

Estos cambios han ser llevados a cabo por los propios promotores y habran de hacerse, en
todo caso, con anterioridad a que sea necesario hacer alguna presentacién de documentos
firmados a través del portal FEDAP.

¢En qué casos se ha de hacer la actualizacion de los datos?
Siempre que haya cambiado el representante legal (obligatoriamente) o el contacto
(recomendable), de planes de formacién de los que haya aun alglin tipo de tramite
pendiente a presentar a través del portal FEDAP.

é¢Doénde y como se hacen los cambios?
Los cambios se efectian en el propio portal FEDAP. El orden es importante:

12 Actualizar los datos en los planes:
El cambio de Representante Legal y Contacto se deberd efectuar en el menu ‘Gestion
Planes’ en las secciones correspondientes, cuando sea necesario. Es necesario cambiar
primero estos datos en el menu Gestién de planes para TODOS los planes que estén

todavia activos (de los cuales quede aln pendiente de realizar algln tipo de tramite) y
en los que hayan cambiado datos de representantes y/o contactos.
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Debe seleccionar al nuevo Contacto y Representante Legal de las listas desplegables. Si
no lo permitiera, es porque el plan se encuentra en una version pendiente de revision
por parte del INAP y deberd esperar a que esta situacion cambie, 6 bien porque esta
marcada la casilla ‘Importar persona de contacto del promotor’ 6 ‘Importar
representante del promotor’. Desmarque dichas casillas para poder seleccionar

valores de la lista desplegable.

Si al tratar de seleccionar un nuevo Representante 6 contacto, no estuvieran dados de
alta entre los usuarios registrados del plan, deben darse de alta previamente desde Ila
seccion ‘Mantenimiento de Usuarios’. Esta labor la pueden realizar los usuarios que
tengan perfil de Administrador de usuarios (en todo promotor hay al menos un usuario
que lo tiene).

Edicion de Usuarios BB

> Gestion datos Promotor Tipo de Documento ° Documento Cargo
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> Contactos

La asignacién de un perfil de usuario lleva consigo la asignacién de los permisos de usuario por
defecto de dicho perfil para el usuario. Puede personalizar los permisos efectivos de cada usuario en
el madulo permisos de usuarios
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+ Documentos FermldeUsuaro
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Tras darlos de alta en el sistema, volveremos al menu ‘Gestion de Planes’ y
seleccionaremos de los desplegables el nuevo Representante y Contacto y guardamos
los cambios.

22 Actualizar los datos en el promotor:

Tras efectuar los cambios en el menu de “Gestién de planes”, también deberemos
asegurarnos que se cambia en el menu de “Gestién de datos del promotor” cuando
sea el caso.

El cambio de Representante Legal y Contacto en el menu del promotor ‘Gestién datos
Promotor’ se efectia selecciondndolos de la ficha ‘Persona de Contacto’ vy
‘Representante’ y pulsando el botdn de guardar los cambios.
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Gestion de Datos de Promotor BB
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Si cuando accedemos a este menu ‘Gestién de datos del promotor’, encontramos un
mensaje como el siguiente en rojo, esto quiere decir que debe primero cambiar el
representante y contacto en los planes como le hemos indicado y por ultimo cambiarlo
en el promotor. Debido a que los planes pueden tener diferentes representantes
legales y contactos, y el promotor como entidad, puede tener otros, es obligatorio
efectuar los cambios en el orden que les hemos indicado.
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