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1. Introduccién

Accederemos al médulo de Formacion desde la pantalla principal de la web mediante el icono que se muestra a
continuacion:

Formacion

Desde este médulo la empresa puede comprobar todo lo relacionado con la formacion de sus trabajadores, de esta
manera cuando el usuario entra en el médulo vera una pantalla similar a la siguiente captura:

n LR ENIAR Gl Calendarnio de formacion  Acciones formativas  Estado de los trabajadores

FORMACION

NES FORM

I Cursos de formacidn finalizades

Cursos de formacion en curso

[ Tatalmente formades. 1 Certificados de formacion sin descargar 8
Pendiente de formacion 12

I Sin formacién registrada o requerida H

Caducidad e la formacidn

I €on formacion caducada b

Con formacion praxima a caducar L] e

Como podemos apreciar, la empresa puede comprobar de un vistazo los siguientes datos:

« Acciones formativas realizadas y previstas asi como el nimero de trabajadores incluidos en aquellas
formaciones finalizadas, en curso o planificadas.

« Estado de los trabajadores, la empresa ve el numero de trabajadores totalmente formados, pendiente de
formacion y sin formacion registrada. Si hace clic le llevara al listado correspondiente. En este apartado
también puede comprobar aquellos trabajadores con formaciéon caducada o préxima a caducar.

« El usuario puede ver una gréfica llamada "Tipos de acciones formativas" donde podra ver la cantidad de
formaciones por tipo y filtrar por la fecha de realizacion

» Desde certificados de formacion puede acceder a aquellos certificados sin descargar.



2. Calendario de formacién
El usuario puede ver un calendario anual con todas las formaciones, tanto planificadas como realizadas, que tiene

su empresa. En este calendario se marcaran los dias basandose en las fechas de inicio y fin de las acciones
formativas. Dispone de un selector para cambiar de afio en la parte superior, pudiendo ver una pantalla similar a la

siguiente:
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3. Acciones formativas

Encontramos esta herramienta dentro de la barra superior en el médulo de Formacion o haciendo clic en los
accesos directos de la pantalla principal. Una vez accedamos veremos una lista de los cursos en vigor en la
empresa. La tabla que se muestra nos informa de la referencia del curso, nombre, si es online para su realizacién

en la web del trabajador ; , 0 si es para su realizacion en la plataforma e-learning 'Moodle' 4 , el tipo de
formacién (ART19, RD39, EM o VS), fechas de inicio y fin, el porcentaje de asistencia al mismo y en la columna
DOC podremos descargar el certificado de formacion de la empresa, en caso de que haya sido publicado



previamente. A continuacién vemos una imagen de muestra:

ACCIONES FORMATIVAS

Q

Curso

revencion de Riesgos - Dperadores textiles ] L]

REFERENCIA WSO~ ELEARNING ARTI9 RD39  EM VS wao AN ASISTENGA | DOC
v Curse Bésxn de Prevencion de Riesges Labarsles. L] wvoveozs  zeovzozs (NS [+]
=] Curso Basica de Prevencion de Riesgos Labarales. & . ovozzozs  2azeozs [N [+]
@ Curso de Imolantacsdn de la Frevencidn en la Emaresa = [ x| [+]
@ Curso de implantaciin de (8 Prevencion en I Empresa L] L] wozeoze  wozreozs (I [+]
=] Curso de investigasidn de accidentes . [T ] o
= HCE ©
™ mCEm ©

123456 Curso de Prevencion de Riesgos Laborales - Pintores &

Si hacemos clic sobre uno de los cursos accedemos a la ficha del mismo, donde podemos ver una pestafia con los
datos generales del mismo y una segunda pestafia con los trabajadores. Dentro de la pestafia de trabajadores
vemos un listado de aquellos que estan incluidos en la formacién pudiendo afiadir o quitar trabajadores de la

jﬂ Afadir trabajadores jﬂ Quitar trabajadores
empresa con los botones
izquierda.

gue encontramos en la parte superior

Solo podréa afiadir trabajadores a acciones formativas futuras o en curso en funcién de los permisos que tenga su
usuario. No podra afiadir nunca trabajadores a cursos finalizados.

Si el curso esta configurado para su realizacion en la plataforma e-learning 'Moodle’, al acceder a la ficha de datos
del curso encontraran un acceso directo que les llevara al curso en dicha plataforma.

Lol CURSO | CURSO DE PREVENCION DE RIESGDS LABORALES - PINTORES

= Datos generales £ Trabsjadores

DATOS GENERALES
Curso de Prevencion de Riesgos Laborales - Pintores
123456
Técnico Frantisca Sanchez Martinez
Mixto
Formacion en curso (puede modificar el listado de frabajadores asistentes)

2
Horas practicas 0

C},‘ Acceder al curso en Moodle

]| MODALIDAD FORMATIVA
TIPO DE ACCION FORMATIVA
Art. 19 LPAL

imly CALENDARIO

=l Migrcoles, 14 de Febrero de 2024

Migrcoles, 28 de Febrero de 2024

TEMARIO

Desarrallo del marco normativo de la ley de prevencisn de riesgos laborales
Causas bésicas de accidentes
Causas inmediatas de accidentes

1. Orden y limpieza

2 Trabajos en altura y medios auxiliares

3. Trabajos en cubiertas

4. Manejo de cargas

5 Herramientas manuales y eléctricas

7 Almacensmiento y exposician 8 sustancias quimicas
B. Riesgos eléctricos

9. Exposicion a sustancias ouimicas

4. Estado de los trabajadores

Desde esta Ultima pestafia que encontramos en el médulo de formacion el usuario puede ver un listado de los
trabajadores de la empresa y comprobar el estado en formacién de cada uno de ellos. Disponemos de un buscador
para poder filtrar y localizar los trabajadores que necesitemos. Tambien podra obtener el estado de la formacion de

. . 3 el Exportar situacion actual a excel
los trabajadores en formato Excel clicando en el boton



La siguiente imagen nos muestra una representacion de como se muestran los datos de los trabajadores:

TRABAIADORES FORMADOS

Q Buscar m) Exportar situacion actusl a excel

NOMBRE on (LT, FORMACION " o SF | PROXCADUCAR = CADUCADA
&L Alessandro Rossi 48593215K = [+]
A chisragalio 18485023V N [+]
A Elenacolombo 084832171 [+]
B Francesca Bianchi 23848105M L [+]
L rulgencio ortiz 485150288 (-]
& Gabriele Costa 1234567880 09/02/2026 - [+]
& Giovanni Ricc 714498328 . [+]
& Giulia Fontana 1234567890 09/02/2026 = -]
£ Leonarda Ferrari 755302847 . ]
£ LorenzaMoretti 1234567898 09/02/2026 = ]
£ Marca Romano 529384102 . [+]
& Martina Ricci 1234567834 09/02/2026 ] [+]
& Matteasrune 49201857W ] [+]
& pietra Lombardi 53948127 . [+]
& sofiaEsposit 394821070 = [+]
& valentina Marino 0394B571X = mo

El usuario puede comprobar el nombre del trabajador, su DN y la fecha de su Ultima formaciéon. Ademas, si alguna
formacion recibida esta proxima a caducar o directamentene caducada nos lo indicara en las columnas
correspondientes. El estado se nos muestra en 3 columnas con las siguientes opciones disponibles:

e TF. Si el trabajador esta totalmente formado (todas las formaciones requeridas estan realizadas y en vigor,
no caducadas)

« PF. Si el trabajador tiene formacién pendiente, la cual esta en vigor pero no realizada

e SF. Si el trabajador no esta en los cursos de formacion requeridos

. ; e Exportar situacion actual a excel }
En el archivo Excel generado con el boton , hos aparecerdan los datos de la

siguiente manera:

| Trabajsconia oMl Curso Modalidad  Req. URform. Caducidsd Planificada Ar. 19 Basico Emer. Pussto administrative  Identificador trabajadorfa  Categoria  Tumo  Lectvas (h)  Practicas (h)

Trabajsdor2 | 987 | CURSOREGUERIDO | Mocnine | * w0 MO | MO | NO | TRANSPORTES | REPOHEDOR 200 00
Tracajedor 3 | 879| CursaNOREQUERIDO| o cmine 0S2025 | 3105208 | WO WO | WO | HO | TRANSPORTES | REPONEDOR 200 )

Trabajadord | 879 CURSO RECUERIDO | Moomine | - " HO | MO MO TRANSFORTES | REPONEDOR 200 0.0

En el listado Excel resultante podemos identificar mediante el cédigo de color los distintos estados en los que se
puede encontrar la formacion de un trabajador

e Cuando un Trabajador: Tiene un curso requerido, esti incluido en el curso planificado pero aun no ha
realizado la formacion -> El fondo de la celda se colorea en color R@j8.

e Cuando un Trabajador: Est4 incluido en un curso planificado pero aun no ha realizado la formacion -> El
texto se colorea en color

e Cuando un Trabajador: Tiene la formacién caducada -> El texto se colorea en color Rojo.

* Resto de situaciones: El texto se mostrara en negro y el fondo en color blanco, con la primera celda en
color Verdel

Una vez vemos a nivel general el estado de los trabajadores podemos hacer clic sobre uno de ellos, lo cual nos
lleva a la ficha del mismo donde podemos comprobar los cursos finalizados, tal cual vemos en la siguiente imagen:



- Calendario de formacién Acciones formativas Estado de los trabajadores

- TRABAJADOR | JOB VS.02

a DATOS GENERALES

rabajador Jobvs02
INIITTI644LE
Cajeros y Taquilleros

— CURSOS REALIZADOS Y PENDIENTES DE REALIZACION
—

TiTULD REQUERIDD  ULT REALIZACION CADUCIDAD PLANIFICADO  ARTIS RD39  EM V6  DOC
FORMACION 1 07/05/2026 - ° n
Curso de Carretillera 2025 (PRUEBA) o7/Mmf2025 D6/01/2026 " L (4]
Moodle joagquin #* L] [+]
i : . o

.’O CURSOS RECOMENDADOS NO REALIZADOS B

No existen registros

En la tabla "Cursos realizados y pendientes de realizacién" podemos apreciar la lista de cursos, si son requeridos,

sus fechas correspondientes, tipo, descargar el documento o acceder a la ficha del mismo mediante el icono [+

Adicionalmente, existe el icono ﬂ indicando que tiene este curso realizado en otra empresa o el icono

indicando que tiene este curso pendiente en otra empresa de las que puede ver el usuario web. Al pulsar sobre el
icono mostrara la informacién de donde tiene hecho dicho curso y fechas.

Curso FORMACION 1 realizado en otras empresas

EMPRESA REQUERIDD ULT. REALIZACION CADUCIDAD PLANIFICADD
EMPRESA FORMACION MEDICINA

ARTIS  RO39 EM VG
07/05/2026

Esta informacion solo se mostraria en esta pantalla de la web.

En el apartado "Cursos recomendados no realizados", se detallan los cursos que tiene mi empresa planificados, en

los que el puesto de trabajo del trabajador esté incluido entre los recomendados, y el trabajador no haya cursado
este curso con anterioridad.



