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Introduccion
1.1 Generalidades

El médulo “empresas y comunicaciones obligatorias”, permite el envio de las comunicaciones
obligatorias que el titular de una empresa debe efectuar después de emplear, cesar , prorrogar o
transformar la relacion laboral con un trabajador.

Las empresas para poder acceder al servicio deben registrarse, tal registracion es utilizable para
acceder a todos los servicios del proyecto, no detalladamente explicados en el presente
manual, como por ejemplo los servicios que tienen un valor adjunto de encuentro demanda
y oferta.

1.2 Descripcion y estructura del manual

El presente manual se dirige principalmente a los operadores que acceden al programa y que son
registrados por cuenta de las empresas. La estructura del manual pretende facilitar la consultacién
inmediata y en caso de necesidad ayudar a utilizar correctamente el programa.

Se subdivide en distintas secciones utiles para resolver las exigencias del operador de la empresa
durante las siguientes operaciones: introducir, modificar, actualizar, imprimir,etc.

1.3 Requisitos necesarios para utilizar el portal “Sintesi”

Software de navegacion (“browser”): Internet Explorer v. 5.5 o superiores; Netscape
Communicator 6.0 o superiores.

Personal Computer u otro dispositivo con caracteristicas de disco y memoria aptas para soportar
los Browser indicados; instalacion del léctor smart card adecuado a la propia tarjeta.

Habilitacién de los Cookies : los Cookies deben ser habilitados para permitir al usuario memorizar
alguna de las variables de las secciones indispensables para el funcionamiento del programa.

1.4 La estructura del programa

El acceso al programa para enviar las comunicaciones obligatorias (COB) se realiza a través del
portal (dominio provincial) de “Sintesi”.

El usuario que quiere acceder al programa COB debe ser registrado en el portal con un nombre de
identificacion y una password.

Digitando la username (nombre de identificacion) y la password asignadas, el usuario accede al
programa y gestiona las comunicaciones obligatorias.

La estructura grafica del programa esta formada por dos macroareas :(fig.1)

- la primera: franja a la izquierda del format, que contiene un menu (lista) desde donde es
posible, en cualquier momento, activar las macrofuncionalidades del programa.

- la segunda: toda el area sobrante, desde donde es posible distinguir las
macrofuncionalidades del programa. En esta area se encuentra un espacio dedicado a las
novedades (news) y el archivo de las mismas que se puede ver seleccionando el tab
correspondiente.



(fig.1)
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1.5 Categorias de usuarios

El programa prevé diferentes categorias de usuarios, para las cuales son previstas distintas
funcionalidades en base a las propias competencias. Es comun a todos los usuarios la obligacion
de las comunicaciones de empleo, cesar, transformar y prorrogar las relaciones laborales. Por lo
tanto, todas las variaciones que ocurren durante el periodo de la relacién laboral deben ser
comunicadas. Tales comunicaciones realizadas por empleadores se transforman en
comunicaciones dirigidas al servicio competente. Los usuarios vienen clasificados en dos
macroareas: “empresas y otros empleadores” y “agencias para el trabajo temporal e
intermediarios autorizados”:

EMPRESAS Y OTROS EMPLEADORES

Empleador master: perfil de usuario adjudicado a un responsable empresarial, el cual tiene la
posibilidad de efectuar las comunicaciones para todas las sedes operativas de la propia empresa,
pudiendo ademas efectuar operaciones que modifiquen los datos empresariales. Con este perfil
se pueden crear otros nuevos perfiles [empleador] para el personal de la empresa.

Empleador: perfil de usuario que crea el [Empleador master] o el [Intermediario master] y permite
el uso del programa para funcionalidades de gestion del propio fasciculo empresarial y el envio de
las propias comunicaciones.

INTERMEDIARIOS AUTORIZADOS Y AGENCIAS PARA EL TRABAJO TEMPORAL

Intermediario master’: perfil de usuario adjudicado a la persona responsable del Estudio
Profesional que tiene la posibilidad de efectuar comunicaciones para todas las sedes operativas
de las empresas que le han dado un poder, ademas de poder efectuar cambios en los datos de
las mismas. También puede crear nuevos perfiles [empleador] para el personal del proprio Estudio
Profesional.

' Por Intermediarios se entienden los profesionales en materia de trabajo, las asociaciones de categoria y en
general todos los sujetos autorizados por las normas vigentes a enviar comunicaciones por cuenta de sus
clientes:las empresas.



Pilota de trabajo temporal master: perfil de usuario dado a la persona responsable de la empresa
que tiene la posibilidad de efectuar comunicaciones para todas las sedes operativas/filiales de la
misma empresa; este rol da también la posibilidad de efectuar comunicaciones sobre el personal
suministrado y de modificar los datos empresariales. Este perfil puede crear nuevos usuarios [Filial
de trabajo temporal] para el personal de las propias filiales.

Filial de trabajo temporal: perfil de usuario creado por el [Pilota de trabajo temporal master]
permite que el personal de las propias filiales pueda utilizar el programa para las funcionalidades
de gestion y envio de las propias comunicaciones (también las comunicaciones sobre el personal
suministrado).

2 INDICACIONES DE ACCESO AL SISTEMA
2.1 Registracion: como entrar en el sistema

Para acceder a la home page de Sintesi, es necesario digitar en el Browser la direccién
http://sintesi.provincia.milano.it

2.2 Acceso al programa de usuarios ya registrados

Después de haber inserido en el browser la direccion del portal de Sintesi, aparece la pagina
presentada en la figura (fig.2), se selecciona la Login (link indicado en alto a la izquierda de la
figura siguiente). Un usuario no registrado debe antes registrarse, operacion descrita en detalle en
el manual de registracion que se encuentra en el portal.
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Una vez efectuado el login se obtiene el acceso al area personal donde se presentan todos los
programas (COB,OBF,GBC...) para los cuales la persona esta habilitada, también se pueden ver
las empresas asociadas al propio usuario.

Para acceder a los programas o a los perfiles de las empresas asociadas, se debe digitar el icono

cambia servicios ‘@ (fig.4). Al final digitar el icono =~ (programa para las comunicaciones
obligatorias).

(fig.4)
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3 FUNCIONALIDAD DEL PROGRAMA COB
Esquema sintético de las macrofuncionalidades del programa COB:

Gestidén de las inscripciones
e Gestién usuarios

Datos empresariales
e Empresas

Comunicaciones de suministro de personal
e Elenco
e Nueva comunicacién

Comunicaciones del personal
e Elenco
e Nueva comunicacién

Comunicaciones del sector espectaculo
e Elenco
e Nueva comunicacién

Comunicaciones
e Prospecto Informativo
e Modificaciones empresariales

Comunicaciones poder/revocacion

e Elenco
e Poder
Utilidades

e Elenco establecidos
e Import datos establecidos



3.0 Gestion de los usuarios

El menu dedicado a la gestién de las inscripciones [Gestione utenze] permite al rol [empleador
master] de crear nuevos usuarios con el rol [empleador], para el personal de la propia empresa
habilitado a usar el programa.

A cada uno de los usuarios sera posible asociar una o mas sedes operativas limitando asi la
operatividad. (fig.5)

(fig.5)

-2} Default - Microsoft Internet Explorer =]

& anselmo di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.14.00 cHIUDI =

»» News

» Gestione uten

NEWS
J] Comunicazioni di
el avviamento
@ | Comunicazioni
= spettacolo
j] Comunicazioni el
—Jl delegafrevoca
< urilita L'invio telematico sostituisce I'invio cartaceo
Si segnala ai datori di lavoro pubblici e privati che non occorre inviare il
© ranuali cartaceo delle comunicazioni obhligatorie di assunzione, trasformazione,
Fubblicato it cessazione e proroga trasmesse in vis telematica. La comunicazione
1070672008 processata dai sistemi informatici che ottiene |a protocollazione ed il rilascio

del cadice univaco & valida ai fini dell'obblias di comunicazions & non deve
essere seguita dalla trasmissione di alcun documenta cartaceo (anche in
originale).

disservizi informatici
Fusbiicato # si segnala che & attiva | pagina che attesta il malfunzionamento del servizio
10/08/2008 informatico della Provincia di Milano
wai alla pagins =

Settore turismo e pubblici esercizi
£i sensi del Dlgs 368/2001 e considerate la risposta Min.Lav. ad interpello
Pubbiicate ¢ 11/07/2007 (prot.n.9192) e le diposizioni sullabbligo di comunicazione della
Pty Finanziaria 2007, si precisa che lassunzione di lavoratorn per 'esecuzione di
speciali servizi di durata non superiore a tre giorni nel settore del turismo e
nei pubblici esercizi (lavoratori di surroga o extra) pud essere comunicata
entro i 5 giormi successivi all'assunzione

Istituzioni scolastiche: annullamento sanzioni
Fudblicato it Si evidenzia che con circolare del D7/05/2008 si prevede sanatoria delle
04/06/2008 sanzioni irrogate ai sensi della L.296/07 per comunicazioni inviate nel periodo
01/01/2007 - 07/09/2007. vedi circolare prot.n.25 del 07/05/2008,

Comunicazione di cessazione
______ ... . Sisegnalache la comunicazione di cessazione di rapporto di lavoro a termine, -1

Para acceder al menu digitar [Gestione utenze], [Gestione utenti], [Nuovo utente].
Introducir username y el codigo fiscal. Si el usuario que se desea inscribir, no se encuentra
entre los usuarios presentes, se generara un format para editar todos los datos relativos al
usuario.

(fig.6)
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En el step lista de usuarios [elenco utenti] es posible distinguir los usuarios creados.

Selecciona el usuario interesado digitando el icono i (fig.7)

(fig.7)
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asociar al usuario una o mas sedes operativas seleccionando el icono =1 junto a la sede

operativa interesada.

Para disociar la sede operativa del usuario digitar el icono # (fig.8)

(fig.8)
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3.1 Gestion de los datos de la empresa
3.1.1 Datos de la empresa: Busqueda — Nuevo
El menu registro de la empresa [Anagrafiche] permite el acceso a los datos de la misma.

Para acceder a estos datos se debe activar la opcién de busqueda digitando [Anagrafica]
[Aziende] [Cerca] luego digitar el icono 4 junto a la sede visualizada. (fig.9)

(fig.9)
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Los usuarios “empleadores” y “agencias para el trabajo temporal” pueden encontrar informaciones
en la banca de datos y efectuar las comunicaciones relativas a las propias sedes operativas.

Los usuarios apoderados, (profesionales en materia de trabajo, asociaciones,etc...) pueden
realizar la busqueda en la banca de datos y efectuar las comunicaciones para sus propias sedes
operativas o también para las empresas clientes que, habiendo registrado y enviado el facsimil del
poder, les hayan autorizado a operar (ver parrafo del Poder).

De la lista de las sedes operativas es posible acceder al detalle de cada una de las mismas
digitando el icono ‘E], o modificar los datos digitando el icono B (fig.10).
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A Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer
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La informacion que contiene el fasciculo de la empresa, puede ser vista y modificada, aunque
existen datos que no son modificables como la razén social, el codigo fiscal de la empresa (en
este caso es necesario realizar una nueva registracion) y la ciudad de la sede legal de la empresa.

Para variar la razon social es necesario utilizar el procedimiento “on line” presente en el programa
COB (operacién descrita en detalle en el manual VARDATORE que se encuentra en el portal).
Para modificar la ciudad de la sede legal, es necesario enviar un “e-mail” al responsable de las
variaciones empresariales (variazione.anagrafica@provincia.milano.it ).

Después de seleccionar la sede legal/operativa, es posible modificar los datos digitando el icono

mooTrica que Se encuentra en alto a la derecha (fig.11).

(fig.11)

- Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

BFanselmo di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.39.00

Comunicazioni obbligatorie Prospetto informall

»»» Fascicolo Azienda » Sede operativa

_» Anagrafiche prova simona Plivaizzzz
» aziende wia Milano , 3 20018 S§

J] comunicazioni di .

—J avwviamento Sede legale sede operativa

» Elenco Lavoratori

#» Muova comunicazione
@i | Comunicazioni

spettacoloe prova simona
& | comunicazioni Forma giuridica Enti pubblici non economici
omunicazioni PIVA 22222222222
delega/revoca

Codice fiscale z222EEERR2Z
&y Utilita .

o
© ranuali
Recapiti
Contatto: Signara Nstalina
no . @
20018 SEDRIANG  (MID o - o
ITALTA
Fax: 0266666566
Email: prova@perovinca .milana.it
Sito: www. coccAAAACce. it
cCNL INAIL
Contratii: - FORMAZIGHE PROFESSIONALE™ i . -
- COMMERTIO - 1111111131
N. di matricola INPS: -0 D |
Informazioni aggiuntive Borsa con tinua del lavoro
Stato: IN ATTIVITA' Diffusiona BRL: NG
Data stato: 11/12/2006

7= 5 Internet Explorer

T % mE B - 15.51

11



jAtencién!

Para modificar el CCNL,INAIL y ENTE PREVIDENZIALE es necesario activar el tab

[SEDE OPERATIVA], digitar el icono MDQM (fig.11), y luego los puntos en alto a la derecha
(fig.12).

(fig.12)
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Para el CCNL, digitar [cerca...] para activar la busqueda y abrir la lista con los cédigos,

seleccionar el cédigo que sirve al momento y luego digitar el icono =« para salvar el dato. El
sistema permite la introduccion de mas de un CCNL (fig.13).

(fig.13)
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» Elenco Lavoraton
> Muowa cemunicazions
N - N Elenco Contratti CCNL Default )(
& Comunicazioni SaLwa
spettacolo
“ ] camunicazioni [OsaniTa’: Comparto Pubblica srea Medica ®
c I
delegasrevocs [ SaNITA': Medici Pediatri ©
L7 Utilita O saMITA': Medici Specialistici ambulatoriali (@]

@ Manuali

codice ccnl tone Ccnl

saLvA

Attenzione: Il contratt

L1

nl deve essere compilato tramite il link cerca.

cerca
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Para el codigo INAIL, se debe introducir el codigo en la primera casilla y el contracédigo en la

segunda. Digitar el icono savs . El sistema permite introducir mas de un codigo INAIL (fig.14).
(fig.14)

Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

Comunicazioni obbligatorie v. 3.05.00 cHIuDI

> ana va: 12345578911
de legale Sede operativa ioni L tori
Elenco posizione assicurativa Inail Default x M
12358545564 [c]
[ase7898546 o
Oz <
Pasizione Assicurativa Inail Defauly b

Para el ENTE PREVIDENZIALE, abrir el menu (lista) seleccionar el ente e indicar en la segunda

casilla la posicion (facultativo). Digitar el icono sawva para salvar el dato. El sistema permite
introducir mas de un ENTE PREVIDENZIALE (fig.15).

(fig.15)

-2} Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

%Eanselmo di prowva Comunicazioni obbligatorie +. . 14.00
»» Fascicolo Azienda » Sede operativa ente previdenziale
@ Gestione utenze provals Pliva: Ihlm:ko
@ Anagrafiche
= Aziende sSede legale sSedi operative Sede operativa Comunicazioni obbligatorie

g | Comunicazioni di
awvwwiamento

23] EPD:;;I:CIE?:IDH' Elenco enti prewvidenziali Default > (=
o ICumunicaziDni

- Comunicazioni
delegasrevoca

ines -

o e
dn Utilita

‘ rManuali

te previdenziale

Posizione en previdenziale

acoltativol
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Para modificar el codigo de actividad ATECO es necesario activar el tab sede legal [SEDE

LEGALE], digitar el icono mcstrica y luego el punto presente en alto a la derecha (fig.16).

(fig.16)

2 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer L <

&Fanselmo di prova Comunicazioni obbligatoriev.23see cHIuDI
>» Fascicolo Azienda » Sede legale modific

< Anagrafiche P CLrm sooo22222222

Sede legale sede s icaziont i = informative

La: -
carmpi contrass i da asterizco sone obbligatar!
[promva simon=, ]
uridi [ [PI-Enti pubblici non economici ~

[R] Scag.rasidenti - [E] Soga.non resident

zeozzezze
22222222222

I

AG v

N

[wis Mowvara 15 bis | T
I

20093

[Tl e ~]

contatto I ]

Numero di telefono * 02BBEBEEE

‘2 start s = 5] = m 3 manu. ——— 1T % B ] v 15.46

Aparece una mascara para buscar los cédigos de actividad ATECO (actividad empresarial), digitar
el pulsante [cerca...] para activar la bugueda abriendo una lista con los codigos, buscar el codigo

necesario. Después de seleccionar el codigo digitar el icono sawva (fig.17) para salvar el dato. El
sistema permite introducir mas de un cédigo de actividad ATECO.

(fig.17)

3l Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

@5‘,,“5&""0 di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.30.00 CHIUDI
»» Fascicolo Azienda » Sede legale attivita Ateco
5 5 4=

O Anagrafiche studio start snc az test P.iva: 12345676300 woiETRD

* Aziende
,'ﬂ Comunicazioni di . o N . 5 B

avviamento Sede legale Sede operativa G Prospetto informative
» Elenco Lavorator

# Muova comunicazione

Eij Comunicazioni Elenco attivita ateco Default * sntva
spettacolo
&J comunicazioni CIPRODUZIONE DI SALE ®
Comunicazioni
delega/revoca [J1sTRUZIOMNE 1)
“'" utilita

€ Manuali

Codice Ateco

SALYA
Attenzial ice Ateco deve essere compilato tramite il Ti

cerca

‘s start =) o] € 7 @z m 75 5 Internet Explore &l manua 0 m f(__'.EEJm- 15,49
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Dentro de los datos de la empresa se encuentra la tecla que se refiere a la empresa [AZIENDE]
entrando se encuentra un botdn para buscar las comunicaciones obligatorias [comunicazioni
obbligatorie] (fig.18). Si se quiere proceder con una nueva comunicacién de empleo, cesar,

transformar, prorrogar, digitar el icono wuowo en alto a la derecha.

En el caso de cesar, prorrogar o transformar se aconseja de recuperar la Ultima comunicacion
enviada. Este procedimento permite la recuperacién de los datos de la comunicacion original.

A excepcién del campo “fecha inicio” todos los campos deben ser puestos al dia con la relacion
laboral actual.

Seleccionar la comunicacion que ya existe digitando el icono % para obtener la vision del
modelo compilado que luego uno debera enviar (fig.18)

(fig.18)

“} Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

&Eanselmn di prova Comunicazioni obbligatorie v. 3.14.00

»>» Fascicolo Azienda » Elenco comunicazioni

enze provals Pliva:

Anagrafiche wia fdefvcfd 20100 MILANO

» Aziende Sede legale Sedi operative Sede operativa Comunicazioni obbligatorie

e di

& Nome: [ ]

—| spettacolo Cognonne: [prova ]

=] comumcazion: codice fiscale —

Comunicazioni . .

7 Utilita Ne protocelle [

© Manuan Data protocollo da C_ ] al ]
User I
Stato: [TuTT |

[cercal

Protocollo Lavoratore

ASSUMZIOME # Mormale
ins: 297052008
CESSAZIOME £ Mormale
AMMULLATA ins: 26012007 FPROWA LAWORATORE cf: PRYLRTESP1SF2057
inwv: 26/01/2007
n° 14581318 ASSUNZIONE & Mormale
FIRMATA 111242006 ins: 11252006
FROROGA # Mormale
IMNWIATA ins: 22112006 FPROWA LAWORATORE cf: PRYLRTESP1SF2057
inv: 22/11/2006
TRASFORMAZIOMNE / Mormale
ins: 05112007 PROWA LAYORATORE cf: PRYLRTESP1SFZ05T
inv: 05/1152007
PROROGA / Marmale

BOZZA prova prova cf: PRYPRVYESETESBE0ZZ

PROWA LAYORATORE cf: PRYLRTESP1SFZ0SYT

ne 1aE5SS1
RIS 08,/11/2007
ne BAOZ1S

HARITEITES 03/04/2008

ins: 0370452008 PROWA LAYORATORE cf: PRYLRTESP1SFZ0ST
inv: 0370452008

ASSUMNZIOME ¢ Mormale

BOZZA PROWVA LAWORATORE cf: PRYLRTESP1SFZ05T

ins: 07/05/2008
n° 89333 PROROGA / Normale
17/01/2007 ins: 15/01/2007
TRASFORMAZIONE / Normale
ins: 258/02/2008
e —— ASSUNZIONE / Normals
INVIATA B AT ins: 15/10/2007 PROWVA LAYORATORE cf: PRVLRTESP1SFZOST

RETTIFICATA PROWVA LAWORATORE cf: PRYLRTESP1S5FZ05T

BOZZA PROYA LAYORATORE cf: PRYLRTE5P1S5FZ05Y

En el modelo compilado (fig.19), se encuentran una serie de opciones que permiten diferentes
operaciones. En alto a la izquierda, se seleccionan las voces correspondientes a: cesar, prorrogar
y transformar la relaciéon laboral del personal, ([cessazione] [prorroga] [trasformazione]).

A la derecha, en alto se presentan iconos para efectuar comunicaciones de anulacion
[annulamento] I2] o rectificacidn [rettifica] reTTir de la comunicacién seleccionada y la funcion

imprimir [stampa] stamea (fig.19).

Digitando [cessazione] desde el modelo (fig.19) viene propuesto un formulario (widzard) de una
nueva comunicacion, ya compilado en algunas partes, y que sera integrado con nuevos datos
(fig.20).
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(fig.19)

=l=]==]

munice -ione - Microsoft Internet Explorer

[Cessazione] WProragal [Trasformazione] P == N L I = . m@m

RICEYUTAS Cod. comunicazions ; 1001507201155044 1=
Mgta invig FF7Z007 12.19.00 Protocollo n. 1155044 del : 26 /07 /Z007 \
Provincia )
di Milano
Comunicazione di Assunzione
MNIFICATO - LAV Protocollo n. 1155044 del 26/07/2007
| B ezZione atore Lavoro — |
Codice fiscale 2RRRRR22222222249 P.hva 2R22R2RRR22222249
Dencminazione Prowa brutta —
Azienda artigiana Mo Azienda agricola Mo
Natura giuri Consorzi
Ateco "02 22.2 - STAMPA ED ATTIITA DEI SERVIZI COMNMNESSI]
Comune sede legale B7289-CARATE BRIAMNZA  C.AP. 20048
Indirizzo sede legale Fiazza Milano 15
Telefono sede legale 0z02020202 Fax sede legale 0202020202
E-mail sede legale test@e-mathesis.it
Comune sede di lavoroe B729-CARATE BRIANZA  C.AP. sede di lavoro 20048
[ izzo sede dilavoro wia dei Gelsomini Wiola 11
Telefono sede di lavoro 0202020202 Fax sede operativa 0202020202
E-mail sede dilavoro test@e-mathesis. it

| Sezione 2 - Lavoratore

Faptomarual... | €9 Login Persanal... | 279 Elenco comunic. ... |[&] Comunicazia... |« | O|Z=@B®. 16.03

manuale_cob_... |

it;'startl & o] [ b & | O]Pastainarriva ... |

(fig.20)

4 Wizard :: Cessaz, ve - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer

i lavoro Salva  chiudi T,

Datore di lavoro  Ricercalavoratore  Contratto ppotrto di lavoro

[studia start snc =z test
cerca...[alt - r]

Denominazione *

Ragione sociale

MNatura giuridica | Societa in accomandita semplice v
Codice fiscale *
Partita I¥A
Numere matricola INPS

Codice INAIL * | 791234888 v

Per sggiungere o modificare una vace andare nell'anagrafica aziendale

Codice ATECD * | 85.12.2 - Ambulatori & polismbulstor del Servizi |

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Indirizzo via dell"artigianato 46/48 |

BT [SOLIGNAND ]
cerca..[alt- 1]

CAP

Provincia

Telefono [o ]

Fax [o ]

Email (i@t ]

1

Indirizzo [le LEPETIT ]

Comune |M‘LAND |
cerca..[Aalt - o]

CAP

Provincia

Telefono 02333333333333
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3.2 Envio de las comunicaciones del personal
3.2.1 Compilaciéon de una nueva comunicacién digitando los datos a mano
Seleccionar en el menu la tecla comunicaciones del personal [comunicazione di avviamento]

nueva comunicacién [nuova comunicazione] (fig.21) y seleccionar el tipo de comunicacion que se
desea realizar:

e Emplear
e Transformar
e Prorrogar
e Cesar
¢ Transformacién de la practica laboral a trabajador subordinado
(fig. 21)
E 2} Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer =] 4]
i %Eanselmn di prova Comunicazioni obbligatorie v. 3.14.00 CHIUDI =]
|
[ @ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento
0 Anagrafiche /3 Wizard =: Step 0 Crea nuova comunicazione - Microsoft Internet Explorer 10l x|
Chiudi ;I
Selezionare il tipo di comunicazione che si intendiycreare:
MNen == assunzions
Cog == proroga
cod == trasforrmazione
Dat. == trasformazione da tirocinio a rapporto di lavoro suborgfhato
’:] Comunicazioni Ne g T = eessazione
=l delegafrevoca
& utilita Daty
Use
€ Manuali
Tipc
Stal
Cod
Comn
=]
T =

I
fEStartI &8 OB @ O [O]pestain am...I manuale_co...l B9] FABIOMAN. .. | B9 Documento. .. | # ] Login Perso... | & Elenco com. .. ||@\wzard 15 |« | 02D 1531

NOTA: En las comunicaciones los datos sequidos con asterisco, se consideran datos
obligatorios.
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e Primer paso: introducir los datos del empleador
[dati datore di lavoro] (fig.22):

a) Las empresas y las agencias de suministro de personal recuperan los datos del archivo. Si
la comunicacion se debe enviar a nombre de otra sedeffilial, digitar la tecla [cerca...] para

activar la busqueda, seleccionar la sede en la lista digitando el icono .

= Assunzione - Datore di lavaro - Microsoft Internet Explorer = =<
Salwa chiudi =% | =
— =]
Ricerca sede operativa chaads | =1
Ragione sociale: [provals
FParEiz goen 1
Codice fiscale 1
Comune: . == e
Utente —

[eevroal

provals 1zzaserso0o0

MTLAMG (1 |

Indirizzo * pravals 12345575900 ABAREDD ARMABOLDI (PV)

Comune o provals 1zsas5678200 e SIEpo IEpo

cnp - JEp——— 1zzaserscsoo e e

Provincia * provals LBDECTEORD MTLANG T =

Telefono Psage 1

Fax

Email

Sede Operativa

Indirizzo *

Comune - =1 -
i stare| @ (O] (@F S &[] Postan ... | B8] manuste_co... | 889 Fastoman... | &9 Login Persa... | & Elenco azie <. | ' wizard iz a... |[E] = micerca s |« Ole=@® 1537

b) Para los usuarios “apoderados” (profesionales en materia de trabajo o asociaciones) los
primeros datos presentados son los propios. Si en cambio la comunicacion se debe enviar
a nombre de la empresa que le ha dado el poder para operar, digitar la tecla [cerca...]
para activar la busqueda (fig.23).
Aqui se indican los datos de la empresa, digitar la tecla [cerca...] para activar la busqueda

y digitar el icono 2 junto al registro interesado. La denominacion en el médulo se modifica
con las indicaciones de la empresa que representa.

jAtencion! Para los apoderados esta operacion sera posible solo después de haber recibido
el poder.

(fig.23)

‘2R wizard : Assunzione - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer =] =<

Assunzione : Datore di lavoro Salva Chiudi =%,

Datore di lavore | Ricerca lavoratore | Contratto Rapporto di lavore  Informazion: aggiuntve
I campiconl'a sono obbligatori.

Icampicon il bords rossso non sone modificabili,

Se non appaiona campi sianifica che nan accarre inserive ulterior informazioni,

Denominazione *

PhEicnda g Gennaio 2008

Ragione sociale

Natura giuridica

i :: Ricerca Sede Operal

codice fiscale *

=i |

Partita IVA ~ " -
Ricerca sede operativa chiudi | =]

Ente previdenziale *

Ragione sociale: [

Per aggiungere un ente

previdenziale clicca su cerca.. Partita Iva: |
P.A.T. INATL * Codice fiscale: 12245672900
, R comuns: — e
Per aggiungere un codice inail
clicca su cerca.. Utente:

Codice ATECO *

Per aggiungere un codice
Ateco clicca su cerca..

Ragione sociale

wia fdefvefd
Sede Legale Prevals 2SLEETEER0 MILAMS £MI}

Page 1

Partita IvA codice Fiscale Indirizzo

Indirizzo *

Comune *

cap

Provincia * =
Telefono
Fax

Email

Sede Operativa I

Indirizzo *

Comune * =
= 1
i iseare| @ O] [ 0 & O] Postan are.. | B manuals_co.. . | B FaEroran. .. | &7 Lagin Persa.. . |[E] = Ricerea & pefault - Mi... | ] wizard o, | [« [ D]Z=@R2 @ 1541
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e Segundo paso: introducir los datos del trabajador [ricerca lavoratore]

Este punto contiene los datos del trabajador para el cual se estda enviando la comunicacion
(fig.24). La funcion busqueda [cerca...], tiene como objetivo recuperar los datos personales del
trabajador ya presente en el archivo. En caso que el trabajador no se encuentre presente en el
archivo, sera necesario introducir los datos manualmente.

(fig.24)

/) Wizard :: Assunzione - Ricerca lavoratore - Microsoft Internet Explorer =l
Assunzione : Ricerca lavoratore Sabva  Chiudi \Ec0 i
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore Contratto Rapporto di lavoro  Informazioni aggiuntive

I campi con I'asterizco sone obbligatori,
I campi con il bordo rosso non sono modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informaziani,

PRRRRY/ BT BEEENZZ

Codice fiscale lavoratore *
Alt - c]

Ricerca i dati di un lavoratore in base al suo codice fiscale

Cognome * |pr0va |

Nome * prova |

Numero del libro matricola l:l
Sesso * IFemmina vl
Data nascita * 2541241988

[CanicaTTr
cerca...[alt - n]

Comune nascita *

Per i cormuni non italiani, inserire la nazione al posto del cormune nella finestra di ricerca.

Provincia nascita *

[MIL&ND
cerca..[alt - r]

Comune residenza

Provincia residenza
C.A.P, 2man =
Indirizzo residenza |via |

Domicilio

|Non presente |
cerca..[alt - d]

Provincia *
C.A.P.*

Comune domicilio *

Indirizzo domicilio * |ergewgwrgw |
cittadinanza * [1TALIA

L] L]
Kl

Tipo di autorizzazione |



e Tercer paso: introducir los datos del Contrato.[contratto] (fig.25)

(fig.25)

F - Asiocapa in Patecoanors con Apporta Lavorshar >
Fill-Teom

=]

]

AEREI Compagras Amion Skarn FAIRD]
3

Dators dilavors  Picerce lavorstors  Contratte  Rapporto dilevore  Informacionl sggluntive.

Es posible introducir un nuevo CCNL digitando la tecla [cerca.

Algunos campos como por ejemplo el “tipo de relacién laboral” [tipologia di rapporto], el “tipo de
horario” [tipologia orario] y el “contrato” [contratto] vienen seleccionados en el menu (lista).

Ejemplo:

..] para activar la busqueda, indicar
el CCNL deseado y seleccionarlo, el dato se salvara definitivamente en el fasciculo de la empresa.

Tipologia di rapporto * |

[APPREMDISTATO EX ART.16L. 196/97

APPREMDISTATO PROFESSIONALIZZANTE

COMTRATTO DI INSERIMENTO LAYORATING

En el campo dedicado a la retribucién mensual y anual (intruducir sélo si el campo CCNL no viene
completado) es necesario indicar una cifra entera, el programa no acepta decimales.
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AS50CIAZIONE IN PARTECIPAZIONE & TEMPO DETERMINATO
A550CIAZI0ME IN PARTECIPAZIONE & TEMPO INDETERMINATO
COMTRATTO DI AGEMZA & TEMPO DETERMINATO

COMTRATTO DI AGEMNZLA & TEMPO INDETERMIMNATO

COMTRATTO DI FORMAZIONE LAVORO (SOL0 PUBBLICA .&MMINISTFI.-’-‘-EID

-
Y

APPRENDISTATO PER LACQUISIZIONE DI DIFLOMA O PER PERCORSI DI
APPREMDISTATO PER LESPLETAMENTO DEL DIRITTO DOVERE DI ISTRL_



e Cuarto paso: introducir los datos referidos a la relaciéon laboral [rapporto di lavoro]
(fig.26)

(fig.26)

2 Wizard :: Assunzione - Rapporto di lavoro - Microsoft Internet Explorer

Assunzione : Rapporto di lavero salva  Chiudi

Datore dilavers  Ricercalavoratore  Contratto  Rapporto dilavero  Informazioni aggiuntive

01/01./2008

LEVATRICI E OSTETRICHE MATE

........

bippa ]

Datore dilavers | Ricercalavoratore | Contratto  Rapportodilavero | Informazioni aggiuntive

Salva  Chiudi 8= =

& mE en

Introducir la fecha final de la relacion laboral para todos los contratos diferentes de los “contratos a
tiempo indefinido”. En caso de “contrato a tiempo definido para sustituir un trabajador” digitar una
fecha aproximada para indicar el final de la relacion laboral.

En el caso de comunicaciones en relacion a la Ley 68/99 es obligatorio indicar el campo “Ley 68”
[legge 68] ver (fig.26).

Para los campos “Facilitaciones” [Agevolazione] y “Calificacién profesional” [Qualifica
professionale] es necesario digitar la tecla [cerca...] para activar la busqueda y luego seleccionar
una de las voces indicadas en la lista.

¢ Quinto paso: introducir las informaciones adicionales [informazione aggiuntive] (fig.27)

PLURIEFFICACIA DELLA
COMUNICAZIONE

=1
#istart| &5 (O] [ b & [O]Postainarriva ... | manusle_cob_... | B FaBtoManuaL... | &7 Login Personali... | &7 Elenco comunic... |[E7 Wizard = Ass... [« [Sls=g@@. 1558
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En esta fase se pueden ver los datos introducidos en los pasos anteriores en base al tipo de
comunicacion elegida o al tipo de contrato laboral seleccionado. Por ejemplo:

¢ las comunicaciones de los aprendistas contienen las informaciones adicionales
relativas al tutor, (datos de los ex modelos Ap 1 y Ap2) que se deben completar
obligatoriamente.

e en caso de una prorroga el modelo contiene la nueva fecha final de la relacion laboral.

e en caso de una transformacion los datos relativos a la nueva relacion laboral.
Nota: en caso de un traslado de personal, de una sede de trabajo a otra sede de la
misma empresa, la comunicacion la debe enviar la sede operativa que recibe el
trabajador.
En caso de un desplazamiento del trabajador, de una empresa a otra empresa por un
determinado periodo, la comunicacion la debe efectuar la empresa que envia el
trabajador.

e en caso de cesar el trabajador, el contenido se refiere a la situacion final de la relaciéon
laboral.

e en caso de comunicaciones para el sector espectaculo los datos son relativos a la
produccion artistica.

Es posible introducir en el campo “notas de la comunicacion” [note della comunicazione], apuntes
generales en la misma comunicacion que se quiere enviar (fig.27).

Para salvar los datos introducidos digitar el pulsante salva (fig.27). Esta operacién permite ver el
boceto (fig.28) antes de ser enviado.

Los bocetos de las comunicaciones no tienen validez, para obtener la validez el boceto
debe ser enviado.

43 Comunicazione - Microsoft Internet Explorer — =

MOSTFT IFYIA FIfMe DUPLICA STappe | CHIODE

. st =

Provincia
di Milano

Comunicazione di Assunzione

Modello UNIFICATO - LAV

‘ Sezione 1 - Datore di Lavoro

E-mail sede legale

E-mail sede di lavoro

Comune sede di lavoro

Indirizzo sede di lavoro

Telefono sede di lavoro

aa@tiscaliit
F205-MILARNC C.AP. sede di lavoro
wia fdefwcrd

ozooo1 Fax sede operativa

soeEtiscali.it

Codice fiscale 12345678900 P.hva

Denominazione provails

Azienda artigiana Mo Azienda agricola Mo 1.
Natura giuridica Flan dichiarata

Ateco "02 T4.12.3 - Gestione ed amministrazione del persona

Comune sede legale I685-SESTO PERGOLA C.AP. ooooo

Indirizzo sede legale hivivif@azaaaaa

Telefono sede legale 0zooo1 Fax sede legale azoooq

20100

020001

Sezione 2 - Lavoratore

Codice fiscale

FPRVPRYBEBTESBEOZS Sessoe

d;startl & O] [ @ & [O]Postain arrivo ... | B manuale_cob_... | B FaBtomManuaL... | &1 Login Personal

F

= |

... | £1Eenco comunic... |[&7 Comunicazio...
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Para enviar la comunicacion es necesario digitar el pulsante mwia (fig.28).

Esta operacion permite modificar el estado de la comunicacién, ésta pasa de boceto [BOZZA] a
comunicacion enviada [INVIATA].

Después del envio, se le atribuye a dicha comunicacion un numero de protocolo, un codigo
univoco, fecha y hora del envio (fig.29).

(fig.29)

<2 Comunicazione - Microsoft Internet Explorer =lell=

[Cessazione] [Proragal [Trasformazionel
AMMDLLA RETTIF DUPLICA STakpa |CHIDDI

Cod. comunicazions @ 10015072011

RICEWVUTA
26072007 12.19.00 Frotocollo n. 1155044 del : 2607 f2007

Comunicazione di Assunzione

odello UNIFICATO - LAV Frotocollo n. 1155044 del 26/07/2007

Codice fiscale 2222232222320 P.lva 2222222322220
Dencminazione Frowa brutta —
Azienda artigiana Mo Azienda agricola Mo

Natura giuridica Consorzi

Ateco "02 222 - STAMPA ED ATTIWITA DEI SERWIZI COMMESSI

Comune sede legale BT29-CARATE BRIAMNZA  C.AP. 20048

Indirizzo sede legale Piazza Milano 15

Telefono sede legale 0z02020202 Fax sede legale 0z02020202

E-mail sede legale test@e-mathesis.it

Comune sede di lavoroe B729-CARATE BRIAMZA  C.AP. sede di lavoroe 20048

Indirizzo sede di lavoroe *ia dei Gelsomini Yiola 11

Telefono sede di lavoro 0z02020202 Fax sede operativa 0202020202

E-mail sede di lavoro test@e-mathesis.it

Sezione 2 - Lavoratore

=l
#istart| & (O] [ @ & [O]Postainarrive ... | B manuale_cob_... | B FaEzoManUAL... | &7 Login Persanali... | &7 Elenca comunic. .. |[£7 comunicazio... |« [O]Z2@B® 16.03

3.2.2 Particularidad del envio de las comunicaciones de suministro de personal

Para las comunicaciones sobre personal suministrado la introduccion de los datos en el modelo de
la comunicacion es casi idéntica al modelo presentado anteriormente.

Cuando se refiere al “suministrador” contiene los datos de la agencia que suministra personal.

Cuando se refiere al “contrato” (fig.30) son los datos relativos a la situacion contractual del
trabajador.

Cuando se refiere a la “empresa utilizadora”(fig.31) se deben introducir los datos de la empresa
que “utiliza” el trabajador.

23



(fig.30)

=] =

e somministrazione : Contratto Salva Chiu: o AETI

Imp Dati invio

Comunicazione a —
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Data inizio * 01.,/03/2008

Data fine
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le = | IGE] =1
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‘
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o=
N
W

Agewvolazione
cerca...[alt - a] azzera

Rischio silicosi e asbestosi —
Tipologia di rapporto * [LewDORO INTERINALE & TEMPO DETERMINATO -1
Tipologia di orario * [TErMPO PIEND |

H

Orario settimanale

DIRETTORE DI SEGRETERIA AMPMINIS T RAT WA |

cerca...

Qual

ica professionale *

E' possibile selezionare la qualifica professionale attraverso una popup

Mansione * [ater |

{Descrizione analitica attivita)

Livello d

inquadramento

Ni

Inden
disponib

Attivitd prevista [ Consulenza direzionale. assistenza alla certificazions. pr |

Impresa utilizzatice Dat invio

ltfstartl & (o] [ W & O] Pestain arriva ... | B8] maruale_cob_... | B FaBiomanuaL... | €9 Loain Personaii... | &9 Elenca comunic... |[ET wizard = ass... | |« |[O|S= @@ 1613

(fig.31)

Microsoft Internet Explorer — ISI >
MZzatrice Chiudi 557 i

lavoratore P il trice Dat invio

Teeon l'asterisco sone obbligato
arda rosso non sono modificabil

iono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni.
ilszione campi

[provals

De ione *

Ragione sociale
Codice fiscale * 123456783900
Partita 1va —

Ente previdenziale * I
Codice ente previdenziale f0 ]
P.A.T. INAIL * |z435672918 |

[Gestione ed amministrazione del personale per conto terzi |
cerca...[Alt - ]

Codice ATECOD *

Azienda artigiana —

Azienda agricola —
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(Inserire la percentuale in millesimi, omettendo il carattere %)

Rischio s

Sede Legale

Indirizzo * [hivivi7Baasass |

[SESTO PERGOLA |

cerca...[Alt - 1]
cap =
Provincia *
Telefono [ozoom |
Fax [ozoom |

Email @iz o ali.it |

ltfstartl & O] [EF 4 = [ O]Postain arriva ... | B manuale_cob_... | B9 FABICMANLIAL. .. | 4 Login Personali... | 47 Elenco comunic. .. ||@ Wizard : Ass... |<< | D|z=gra@ 15.11

Comune *
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3.2.3 Envio de las comunicaciones
Todas las comunicaciones sobre el personal se presentan en una lista (fig.32). Para acceder a la
lista se tienen que utilizar los campos para la busqueda. En la lista se pueden ver las situaciones
en las que se encuentran las comunicaciones, por ejemplo:
e “boceto” [bozza], comunicacion introducida pero no enviada ni firmada, por lo tanto no es
valida.
¢ “firmada” [firmata], comunicacién enviada con la firma digital (protocolo contextual)
e ‘“enviada” [inviata], comunicacion enviada telematicamente (protocolo contextual)
e ‘“enviada con convencion” [inviata con convenzione], comunicacién enviada con previa
estipulacion de una convencion (protocolo contextual)

¢ ‘“rectificada” [rettificata], comunicacion introducida, enviada y luego rectificada

http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/Default.aspx?tabid=598

e ‘“oficina” [ufficio], comunicacion introducida por los “Centri per I'lmpiego”

e “trasf. por unificacion” [tras.per accorpamento], comunicacion transferida en distintas
empresas a continuacion de operaciones empresariales de fusién/incorporacion (...)

e ‘“anulada” [annullata], comunicacion que ha sido anulada (ej. Comunicacién enviada para
un trabajador que no se presenta a trabajar el dia establecido)

(fig. 32)

=3 Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer =] =

EFanselmo di prova Comunicazioni obbligatorie v. 3.14.00 cHIUDT =1

Elenco comunicazioni di avviamento

Ragione sociale [prewats |

Codice fiscale azicnda [—

Nome [ |

Cognome [ |

PRYLRTESP15F2057

Lur UTilita

¥ Manuali

Totale comunicazioni: 84

Mowvimento

TRASF PER ACCORF.

BOZZA ins:29/05/2008 owva pro ASSUNZIOME = ><

- wa

MILARS C.F:PRUFPRWYSSTESEE02Z

L MI 3

wia fdefvofd

AMMULLATA inMs:i26/01/2007 ey 20100 - PROWA LAYORATORE CESSAZIOMNE =) &7
inw:z5/01/2007 eF.: A2345675900 Eﬂll\qLIA;\lO C.F.:PRYLRTGS5P15F205Y

wia fdefvofd

zoioo - PROVA LAVORATORE

MILAMO C.F:PRULRTESP1SFZ05T

LU O]
ErEmeAS o Rl B mnene
ins:zz/11/z006 . 20100 - PROVA LawoRATORE  data inizio = 7

inw:zz/11/2006 C.F.: 1253456789300 M'IWL.C\NO C.F:FPRVLRTESFLSF20SY 4

ata fine
My 11/10/2006 =1

: 12345672900

provals
[

provals
PIwA:
C.F.: 12345678900

nT 1as1zis ASSUNZIOME

FIRMATA ins:i1/s2szo06 [ AT RS A0

data ass.
11/12/2006

INWIATA

jAtencion! La busqueda de las comunicaciones enviadas con el programa anterior (CIP),
con fax/correo, se encuentran buscando con el codigo fiscal del trabajador.
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3.3 Gestion del envio de un poder

http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/Default.aspx?tabid=595

3.3.1 Compilacién y envio del poder

Los usuarios que trabajan por cuenta de terceros (Profesionales en materia de trabajo), para
poder utilizar plenamente la operabilidad de gestion de los fasciculos empresariales y enviar las
comunicaciones, deben recibir un poder de parte de la empresa cliente. La empresa que desea
entregar un nuevo poder a un profesional en materia de trabajo debe acceder al programa con las
propias USERNAME y PASSWORD y proceder a la opcion “poder” [delegal.

Digitar “comunicaciones poder/revocacion” [comunicazioni delega/revoca], digitar poder [delega]
(fig.33) para ver el modulo (fig.34).

3 Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer — =] =]

Codice fiscale persona ‘I

# Muews comunicszions | pata comunicazione da [ ] al ]

5] Somumonne M- protocaiie —
avwiamento

Data protocollo da — a1

» Elenco
User [ |

= Data entry Tipo comunicazione [Tute ~1

= Muowva comunicazione Stato [ToTT ~1

& 1Comunicazioni Comunicazioni di —
spettacolo annullamento

= Elenco [cercal

= Pluowva comunicaziones
# | comunicazioni art.16
= | comunicazioni

& | Cemunicazioni
: convenzione

ilasrevocsa
Comunicazioni
delegafrevoca

#» Elenco

En la primera parte se encuentran los datos de la empresa que realiza el poder [azienda
delegante] (fig.34).

Es necesario enviar un poder para cada sede operativa de la empresa

Para iniciar la busqueda de las sedes operativas digitar [cerca...] debajo de la denominacion de
la empresa, luego seleccionar la sede operativa interesada, digitando el icono ¥J (fig.34).
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(fig.34)

= wizard :: Delega - Azienda delegante - Microsoft Internet Explorer

Delega : Azienda delegante

ligazeri.
ano modificabili.
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Ragione sociale

Natura giuridica [Hon dichiarata =1
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=l = Ricerca Sede Operativa = - Microsol ft Internet Explorer

Codice fiscale
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Codice INAIL *+

1|

Ricerca sede operativa chiudi | =

FPer aggiungere o modificare una voce

N Ragione sociale: [provals
Codice ATECO *

FPer aggiungere o modificars una voos

sede Legale
[ ] cereacomune

provals 12345678500 TRARN® @

prowvals 12345678300 B ARED D ARMABOLDI (Pu)
Bravals 1zs4ss7as00 MiLebeT dah

prowals 12345678900 T Ay

Page 1

Email

~ 1 _Iv
istare| @B (5] (2 0 & [O] Posta in armi... | 8] manusie_co... | B8] FaBioman... | ] Login Perzo... | &7 Defaul - mi... | &7 wizard :: D... [[E] % Ricerca 5. [« Dl ®. 1e.4:

En la segunda parte se encuentran los datos del intermediario que recibe el poder [azienda
delegata] y es necesario digitar [cerca...] para iniciar la busqueda. En la nueva ventana de
busqueda abierta, introducir la username del intermediario en el campo usuario [utente]. Al final

digitar [cerca...] y seleccionar el registro con el icono ¥ (fig.35).

(fig.35)

R Wizard : Delega - Arienda delegata - Microsoft Internet Explorer — =] =
Delega : Azienda delegata Salva  chiudi i ecitn [
ta da
I campi con o obbligatori.
I campi con il bard non sone madificabili,
Se non appaiono c nifica che non occorre inserire ulteriori inform
Denominazione * |
Ragione saciale
Natura giuridica I -1
Codice fiscale
. ——
Partita 1¥a ZJ : Ricerca Sede Operativa :: - Microsoft Internet Explorer N =i 4|
Codice INAIL * m . =
Ricerca sede operativa Chiudi _|
codice ATECO Partita Tva: —
Codice fiscale: 12345675300
Scdeiegeis ——
Comune: [ ] eercacomune
Indirizzo Utente:

Comune

Ragione sociale Indirizzo

wia fdefwofd
Telefono prowvals 12345675900 MILANG (M1
Page 1
Fax
Email

Sede Dperativa |
Indirizzo
Comune

cap

Provincia

Telefono
Fax

Email

Nttt o Acticiana

1 =1
A’E'Startl & O] [ 9 & [0 Postain arri... | B manuale_co... | ] Fastoman... | & Elenco com... | &) comunicazi... | &) wizard 1 ... |[[E7% Ricerca s... [« 0] =B @ 16,30

En la tercera parte hay que indicar las funciones para las cuales se quiere habilitar el poder,
digitar [funzionalita da delegare] (fig.36). Este procedimiento permite indicar cuales seran las
funciones asignadas al intermediario. Seleccionar las casillas que interesan e digitar el icono

salve. @ la derecha.
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rosoft Internet Explorer P = e |

Delega : Funzionalitad da delegare Salva Chiudi =

I campicon 'astarizco sono obbligatori.
I campicon il bordo rossa non sono modificabili.
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.
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Digitar =«ve (fig.37) para obtener el boceto [BOZZA] del poder y asi poder ver el modelo que se
ha creado (fig.38).

(fig.37)
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3.3.2 Envio de un poder y revocaciéon del mismo

Par enviar la comunicacion relativa al poder digitar el icono w1, imprimir el modelo compilado
on line (fig.39) firmarlo a mano y enviarlo al numero de fax 02/77403407.

Una vez protocolado, por el Centro per I'lmpiego, sera posible buscar el poder en la lista [elenco],
abrirlo y revocarlo, digitando la tecla para la revocacion [revoca]. Sucesivamente se debe salvar y
enviar (fig.40).

Si se entiende firmar digitalmente el documento no es necesario enviar el fax

(fig.40)
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4 Glosario

Agenzia di somministrazione, “Agencia de suministro de personal’: persona fisica o moral que,
conforme a la legislacion nacional, esta facultada para contratar a trabajadores, que juridicamente
se convierten en asalariados de ésta, para ponerlos a disposicién de un tercero, la empresa
usuaria, que dirige el trabajo de éstos y con el cual la agencia tiene un contrato de misién”.

Annullamento, “Anulacién”: accién que permite anular una comunicacion enviada. La anulacion
de una comunicacion debe realizarse dentro de los periodos establecidos por la normativa.

Apprendistato, “Aprendizaje”: relacion laboral con la cual el titular de la empresa se compromete
a formar al aprendista hasta convertirlo en un trabajador calificado. En el D.Igs n. 276/2003 se
distinguen tres tipos de aprendizaje ( ver la normativa).

Assunzione, “Emplear”: comunicacion que indica el inicio de una relacion laboral.

ATECO: cddigo de la actividad econdmica de la empresa.

Bozza, “boceto”: comunicacion inserida pero no enviada ni firmada, por lo tanto no es valida.
CCNL: abreviacion de los “Contrati Colettivi Nazionali di Lavoro” ( Contratos Colectivos
Nacionales del Trabajo), son acuerdos estipulados entre las organizaciones sindicales y las
asociaciones de empleadores, se actualizan periddicamente y fijan las condiciones, econdmicas y
organizativas, en los ambitos donde se desarrolla la actividad laboral en un determinado sector.
Centro per L’Impiego (Cpi): Es una estructura publica que ofrece servicios en materia de trabajo
a los ciudadanos interesados, conformada con el Decreto legislativo n. 469 del 1997.

El Cpi debe asegurar una amplia gama de servicios entre los cuales la aceptacion, la informacion,
la preseleccion, el acompafiamiento a la insercion laboral, etc.

Cessazione, “cesar’: comunicacion que indica el final de una relacion laboral (despido laboral,
individual, colectivo, dimisién).

Credenciales de acceso: (username y password) datos otorgados a los usuarios para poder
entrar en el programa.

COB: programa para las comunicaciones obligatorias del personal de una empresa.

Contratto a tempo indeterminato, “contrato a tiempo indefinido”: tipologia contractual sin fecha
final determinada.

Contratto a tempo determinato:, “contrato a tiempo definido”: tipologia contractual con una fecha
final determinada.

Ente Previdenziale, “Ente previdencial”’: Ente publico que se encarga de la previsién social donde
converge la contribucién del trabajador.

Format: Modelo electrénico utilizado con el fin de recoger los datos y la informacion, presentado
en la web mediante una mascara.

Homepage: en Internet es la pagina inicial de un sitio o portal web.

Icona, “Icono”: dibujo o simbolo grafico de pequefa dimension, que refiere la funcion a él
asociada.
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INAIL: es el Istituto Nazionale Assicurazione sul Lavoro. Institucion que se ocupa de los
accidentes de trabajo.

Invio, “Envio”: Pasaje por el cual una comunicacion de boceto, pasa a ser enviada.

Login: procedimiento utilizado para acceder al programa. Comprende la insercién de la username
y la password.

Logout: Operacion que se usa para terminar la coneccién con il programa.

Password: palabra que permite el acceso al area personal de un sitio. Generalmente se asocia a
una username.

PAT Inail: Posizione Assicurativa Territoriale (posicion de seguro territorial) del empleador
asignada por el INAIL.

Proroga, “‘Prorroga”: Prolongacion de una relacion laboral, se realiza después de la fecha final
prevista en la comunicacion enviada, y siempre con una fecha final determinada.

Rettifica, “Rectificacion”: esta comunicacion se realiza cuando se debe modificar una
comunicacion enviada con datos equivocados. La rectifica se considera como una nueva
comunicacion y sustituye la enviada anteriormente.

Sede operativa: lugar donde se desarrolla la actividad de trabajo, puede o no coincidir con la
sede legal de la empresa.

Tipologie di utenti, “Categorias de usuarios”: denominacion del campo donde introducimos los
usuarios segun la categoria a la que pertenecen ( empresa, profesionales en materia de trabajo,
agencia de trabajo temporal)

Trasformazione, “Transformacion” (de la relacion laboral): se realiza una transformacion solo en
los casos establecidos por la normativa, (ejemplo: se pasa de un contrato a tiempo definido a un
contrato a tiempo indefinido, de un contrato a tiempo parcial a un contrato a tiempo pleno, de un
aprendizaje a un contrato a tiempo indefinido, de un contrato de formacién laboral a un contrato a
tiempo indefinido, de un contrato de introduccion laboral a un contrato a tiempo indefino).

Username: también llamada user-id, al usuario sirve como identificacion para acceder al
programa.

Utente, “Usuario”: persona registrada, habilitada a operar el programa. Posee una username y
una password propia.
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