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1. Adquirir Expediente

Para poder cumplimentar los datos de la accién formativa o expediente, el primer paso es
adquirirlo.

Solo la persona designada por la entidad beneficiaria como superusuaria, podra adquirir el
expediente. Dicha designacion se hara mediante la solicitud que se encuentra en la web
del Labora en Aplicaciones_esidec/Enlaces de interés/Autorizacion de superusuario
utilizando el trdmite aportacién de documentacion a un expediente abierto de Labora.

1. Una vez la persona se ha identificado, se accede a la opciéon del menu principal
CONFIGURACION ENTIDAD/ADQUIRIR EXPEDIENTES.

2. Seleccionar el expediente y hacer clic en el boton Adquirir.
I

Adquirir Expedientes

Buscar Expedientes

Expediente FCC99/2019/155/46 Descripcion F. Desde )
F. Hasta == Subsistema - Provincia -

Buscar Limpiar

15 bl o
Refrescar Exportar Adaquirir

FCC99/2019/155/46 24/12/2019 FORMACION VALENCIA

Si los expedientes concedidos no se muestran en el listado para ser adquiridos, se debe

contactar con el personal técnico de formaciéon de Labora.

2. Introducir los datos de la Accion Formativa
Una vez el expediente ha sido adquirido, debe aparecer en el listado de Formacion.

1. Desde la pantalla principal, hacer clic en la opcién de meni FORMACION.

Usuario LYCHXX WMQYRMQ, QVROAVDQ | [ salir | mm Version en Castell

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcion

El subsistema de Formacion permite gestionar los cursos y la P El subsistema de ETCOTE permite gestionar los proyectos
formacion impartida a los alumnos, ademas de gestionar los @ realizados por las entidades, permitiendo indicar las
resultados de dichos alumnos y |a informacion del Personal especialidades y madulos que se imparten, junto con los

&

FORMACION participante. ETCOTE alumnos y el personal colaberador.
— El subsistema de Acciones y Servicios permite gestionar las
El subsistema de Fomento y Centros Especiales de Empleo . ¥ permite g
N . L P acciones asociadas a los expedientes, gestionando los
permite gestionar los participantes y sus ndminas de estos o o . 2 pemare
\ participantes, visitas, sesiones colectivas y técnicos

expedientes.

FOMENTO Y CEE ACCIONES/SERV participantes en cada una de las acciones asociadas
e El sl!hslstema de Gastos permite geslloljlar los gas!os ¥ El subsistema de Informes contiene los listados disponibles
asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo de L para ejecutar.
GASTOS justificante y su imputacion parcial o total a los expedientes. INFORMES

Subsistema de soporte que permite enviar consultas a la
asistencia técnica.

b

wn
Q
Q
o
z
=

Desde esta opcidn se permite realizar las acciones de e
Adquisicion de Expedientes, junto con la gestion de usuarios
propia de cada entidad colaboradora.

0pcidn accesible para los administradores de LABORA.

CONF. ENTIDAD
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https://www.ocupacio.gva.es:7018/internet_comuns/comuns/jclient/sformssistemaexplotacion30/ObtenerXML.do?formulario=8585&idioma=cas

Seleccionar la accién formativa y hacer clic en el botén Editar.

FORMACION v &
Gestion de Cursos. FORMACION
' Buscar cursos
Curso FCC99/2019/155/46 F. Desde | F. Hasta =
Provincia \:- Ver historicos | |
*  Buscar alumnos
Buscar Limpiar
& = Fe 1
Resultados: 1 = — g "_/ N J
Refrescar Exportar Importar Editar Finalizar
Descripcion F. Adquisicion Provincia
1

'CC99/2019/155/46

F. inicio
OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO 24/12/2019 VALENCIA Adquirido

2. Se muestra la pestana principal DATOS CURSO. Aqui se debe cumplimentar toda la
informacioén de la accién formativa.

Todos los campos con asterisco deben ser cumplimentados.

FORMACION > V1 >FCC99/2019/155/46 > CURSO > DATOS CURSO @®

i# DATOS CURSO G PRACTICAS

(5

& MopuLOs @ UNID. FORMATIVAS A ESP. COMPLEME... & SUBVENCION m ASISTENCIA Q
CURSO

Datos del Curso

&

Cod. Especialidad ‘ ‘ ‘

ALUMNOS Especialidad *‘

&

Familia Profesional *‘

PROFESORES. Area Profesional ‘ H -

F. inicio % E.‘é F. Fin Previsto E"‘é Horas Previstas E N° de Alumnos % E
Horas por Dia # E Horas por Semana E Horario \:I | -

Diasporsamana*uL OMm[OOx ) v pgs oo

% H. Mahana Desde E Ij Hasta \:I Ij H. Tarde Desde \:I E Hasta \:I E

Observaciones ‘
SOLICITUD DIPLOMAS

Modalidad Impart... Presencial

&)

‘GASTOS IMPUTADOS

v' Seleccionar la especialidad desde la lista desplegable, o bien, introducir el cédigo en la

casilla correspondiente. Los campos Especialidad, Familia y Area Profesional se
rellenan automaticamente y no son modificables.

Datos del Curso

C6d. Especialidad | ADGG0208

| ‘ ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE -
Especialidad | ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE

Familia Profesional % ADMINISTRACION Y GESTION
Area Profesional GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Cuando la especialidad que se va a impartir no es de catalogo y la define la entidad,
sélo introducir los campos Especialidad, Familia y Area profesional.

Datos del Curso

Cod. Especialidad -

Especialidad % | DESCRIPCION ESPECIALIDAD DEFINIDA POR LA ENTIDAD
Familia Profesional *| ADG

| ‘ ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional | G

| ‘ GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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v" Introducir la fecha de inicio y fecha de fin prevista.

F.inicio # | 30/12/2019 |3 F. Fin Previsto # | 21/05/2020 | Horas Previstas N° de Alumnos *

Horas por Dia Horas por Semana Horario -

v Introducir las horas previstas de la accién formativa. Debe ser el nimero de horas
adjudicadas en laresolucién. Debe coincidir con la suma del nimero de horas previstas
de los médulos.

F.inicio | 30112/2019 | g F. Fin Previsto % | 21/05/2020 ({4 Horas Previstas 470 N° de Alumnos

Horas por Dia % Horas por Semana Horario = n

v Introducir el nimero de alumnos adjudicados en la resoluciéon del expediente.

F.inicio | 30/12/2019 |3 F. Fin Previsto % | 21/05/2020 | Horas Previstas 470 N° de Alumnos # 15

Horas por Dia Horas por Semana = Horario = -

v’ Rellenar la zona del horario.

Horas por Dia 50 Horas por Semana =% 250 Horario % | M MANANA -
DiasporSemana*l\_/lL VM VX [V]) ¥V []S[]D
H. Manana Desde 09 00 Hasta 14 00 H. Tarde Desde Hasta
Observaciones PRIMER DIA DE CLASE HORARIO DE 9:00 A 12:00

Modalidad Impart... Presencial

Para ello, hay que introducir:

e Horas por dia: Numero de horas que se imparten en un dia.
e Horas por semana: Numero de horas que se imparten a la semana.

e Horario: En el desplegable, podremos elegir entre “Manana”, “Tarde” y “Manana y
Tarde".
e Dias por semana: Marcar los dias en los que se va a impartir la accion formativa.

e Horario de manana y/o tarde: Ahadiremos las horas en las que se impartira la
accion formativa. Dependiendo de lo que se haya seleccionado en el desplegable
anterior de horario, aqui nos dejara introducir datos en una parte y/o en otra.

Horario de manana valido desde las 06:00 a las 15:00 horas.

Horario de tarde valido desde las 15:00 a las 23:59 horas.

Horario de mafiana y tarde valido desde las 06:00 a las 15:00 horas (mafana) y de
15:00 a 23:59 (tarde).

e Observaciones: Aqui se puede introducir informacién relativa al horario de la accién
formativa que no se haya podido introducir en los campos.
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v' Por ultimo, rellenar los datos del domicilio donde se va a impartir la accién formativa.

Domicilio del Curso

Tipo Via ac CALLE v Nombre Via *| DEL ARBOL |
S i BT | RN
Escalera E Puerta E
Provincia a: | VALENCIA - Municipio *‘ 250 | ‘ VALENCIA n
C6d. Postal s [ 46001

3. Cumplimentar datos de Practicas

En la pestafia PRACTICAS se encuentra la informacion relativa a las practicas de la accion
formativa.

FORMACION > V1 >FCC99/2019/155/46 > CURSO > PRACTICAS @

D ## DATOS CURSO & MODULOS @ UNID. FORMATIVAS J# ESP. COMPLEMENTARIAS & SUBVENCION ("5 ASISTENCIA &

Practicas Profesionales No Laborables

o o] Gl = [

Practicas

Horas Tedricas * l:l Horas Practicas l:l
R — R

PROFESORES

D N° Via *|:| Bis. Dup. |:| l:- Piso l:l
B bk | ] P ||
T S— LTI [ —
@ €6d. Postal s |:|
SRR Horario %[ ] | - |

DiasporSemana*uL L_JM l_JX \_IJ uv \_15 \_ID

H. Mafana Desde l:l l:l Hasta l:l l:l H. Tarde Desde l:l l:l Hasta l:l l:l

Observaciones ‘ ‘

Se divide en dos apartados:
v" PPNL: Se debe indicar si la accion formativa tiene practicas profesionales no laborares.

Si se selecciona la opcion “Si”, hay que indicar el nimero total de horas de préacticas.

Practicas Profesionales No Laborables

PPNL E- Horas PPNL # 40,00

v Practicas: Se debe rellenar los datos de las practicas de la accién formativa, de manera
similar a como se hizo en DATOS CURSQO, indicando el nimero de horas tedricas y
practicas, el domicilio y el calendario de las practicas.
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Practicas

Horas Teoricas % 200 Horas Practicas x 270
Tipo Via % | CL CALLE - Nombre Via % | DEL ARBOL
N° Via s | 1 Bis. Dup. - Piso
Escalera Puerta
Provincia # | 46 VALENCIA - Municipio = | 250 VALENCIA -

Cad. Postal = | 46001
Horario [ M MANANA [~
DlaspOISEmana*lﬂL VM v X V] ¥V ]S []D
H. Mafiana Desde 09 00 Hasta 14 00 H. Tarde Desde Hasta

Observaciones

ATENCION
El numero de horas tedricas mas el nimero de horas practicas, debe ser igual al nimero
de horas previstas de la pestana CURSO.

Las horas practicas son aquellas que la entidad estima que se dedican a una formacion
menos tedrica.

4. Modulos y Unidades Formativas.

Segun el programa formativo, la modulacién viene predefinida o se introduce
manualmente:

1. Los Mddulos y Unidades Formativas ya vienen precargados y no se pueden modificar.
La entidad debera revisarlos, y ante cualquier duda o error debe ponerse en contacto
con el personal técnico de formacion.

a. Revisar en la pestafia MODULOS, la lista de Médulos de la accién formativa.

FORMACION > V1 >FCC99/2019/155/46 > CURSO > MODULOS @

D ' DATOS CURSO 2 PRACTICAS & MODULOS & UNID. FORMATIVAS # ESP. COMPLEME... a SUBVENCION a ASISTENCIA @_. CANDIDATOS

CURSO

Médulos

& Total Horas Previstas 430 Total Horas Impartidas 0
ALUMNOS
Resultados: 4 L3 = i V4 %) &l
& esultados: Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar Recargar
MF0969_1 TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS DE OFICINA
2 MF0970_1 OPERACIONES BASICAS DE COMUNICACION N 120 0
3| MFO971_1 REPRODUCCION Y ARCHIVO N 120 0
e | 4 MPO112 MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE OPERACIONES AUX S 40 of

>

SOLICITUD DIPLOMAS

En el caso de que la accion formativa tenga PPNL, en la pestafia MODULOS, debe
aparecer el MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES.
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b. Revisar en la pestana UNIDADES FORMATIVAS, la lista de Unidades Formativas
(UUFF) que forman parte de los Médulos.
FORMACION > V1 >FCC99/2019/155/46 > CURSO > UNID. FORMATIVAS @

# DATOS CURSO & PRACTICAS ‘& MODULOS * ESP. COMPLEME... & SUBVENCION m ASISTENCIA & CANDIDATOS

Unidades formativas

[

CURSO

&

Resultados: 7 < pull = ,/ o
ALUMNOS Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar
& MF0970_1 OPERACIONES BASICAS DE  UF0520 COMUNICACION EN LAS RELACIONES PROFESIONALES
QRELESCRES MF0970_1 OPERACIONES BASICAS DE | UF0521 COMUNICACION ORAL Y ESCRITA EN LA EMPRESA 70 0
MF0971_1 REPRODUCCION Y ARCHIVO UF0513 GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFO 60 0
D MF0971_1 REPRODUCCION Y ARCHIVO UF0514 GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE CONVENCIONAL 60 0
GASTOS IMPUTADOS MF0969_1 TECNICAS ADMINISTRATIVA UF0519 GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATI! 90 0
MF0969_1 TECNICAS ADMINISTRATIVA UF0518 GESTION AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERiA ENLAE 30 0
% MF0969_1 TECNICAS ADMINISTRATIVA UF0517 ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE RECURSOS HUMANOS 30 0

SOLICITUD DIPLOMAS

2. Los Mddulos y Unidades Formativas los define la entidad y los da de alta de forma
manual desde el botén Nuevo. Existen dos opciones:

a. Si el moédulo es de una especialidad de catalogo, se utiliza Importar médulo. Se
debera buscar la Especialidad y el Médulo e informar el nimero de orden que ocupa.

# DATOS CURSO MI; PRACTICAS E MODULOS & UNID. FORMATIVAS # ESP. COMPLEME... § SUBVENCION m ASISTENCIA & CANDIDATOS

(5

CURSO
Médulos

Total Horas Previstas 100 Total Horas Impartidas ljl
(_) Nuevo médulo (+) Importar médulo

Especialidad *‘ ‘ ‘

&

ALUMNOS

&

PROFESORES

Médulo * ‘ ‘ ‘

] ]

&,

Objetivo ‘

GASTOS IMPUTADOS Orden s E Horas Previstas s E Horas Impartidas E

@ Aceptar Cancelar

SOLICITUD DIPLOMAS

b. Si el médulo no es de catalogo, se utiliza Nuevo médulo. Se debe informar tanto el
Titulo como las Horas Previstas del Médulo, ademas del niumero de orden que

D 2 DATOS CURSO u; PRACTICAS ﬁ MODULOS & UNID. FORMATIVAS 2# ESP. COMPLEME... § SUBVENCION m ASISTENCIA & CANDIDATOS
CURSO
Médulos

m Total Horas Previstas 100 Total Horas Impartidas ljl
ALUMNOS
(¢) Nuevo médulo () Importar médulo

Titulo *‘ |

PROFESORES

Objetivo ‘ |

D Orden # E Horas Previstas s E Horas Impartidas \:I

GASTOS IMPUTADOS

>

SOLICITUD DIPLOMAS

Aceptar Cancelar
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5. Especialidades Complementarias.

En la pestana ESP. COMPLEMENTARIAS se listan las Especialidades Complementarias
de la accién formativa. Segun el programa formativo, las especialidades vienen
predefinidas o se pueden introducir manualmente desde el botén Nuevo.

FORMACION > V1 >FCC99/2019/155/46 > CURSO > ESP. COMPLEMENTARIAS

D ## DATOS CURSO &t PRACTICAS & MoDuLOsS @ UNID. FORMATIVAS S# ESP. COMPLEME... §- SUBVENCION E ASISTENCIA a CANDIDATOS

CURSO o .
Especialidades Complementarias
m Total Horas Previstas 40 Total Horas Impartidas o]
ALUMNOS
@ &
Resultados: 2 < =] Ll )/ (%]
g F Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar
TS Denominacion de la especialidad complementaria Horas Impartidas
FCo003 INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL Y EN LA IGUALDAD DE GENERO
D FCO004 FOMENTO Y PROMOCION DEL TRABAJO AUTONOMO 30 0

STOS IMPUTADOS

>

SOLICITUD DIPLOMAS

6. Subvencion

En la pestafia SUBVENCION aparece la subvencién concedida a la entidad para el
expediente.

Es una pestafa informativa, por tanto dicha subvencion no es modificable, y esta
parametrizada en funcion de la resolucién del expediente.

FORMACION > V1 >FCC99/2019/155/46 > CURSO > SUBVENCION (] "
D # DATOS CURSO ¢ PRACTICAS L= MODULOS # UNID. FORMATIVAS * ESP. COMPLEME... & SUBVENCION m ASISTENCIA Q CANDIDATOS
CURSO
Subvencidn
m Total Subvencién
ALUMNOS
Resultados: 1 e 1
Refrescar Exportar

COSTES DIRECTOS Y COSTES ASOCIADOS A LA ACCION FORMATIVA

=

GASTOS IMPUTADOS

7. Remitir documentacion de inicio de la Accion Formativa.

ATENCION. Antes de generar informes, desde la pestafia "Gestion de Cursos” hacer clic en
el botén "Validar” el curso (circulo verde) para subsanar los posibles errores.

Una vez se han cumplimentado los datos de la accién formativa (y de los participantes), se
debe remitir a Labora la documentacion de inicio de la accién formativa que se indica en
la Guia informativa para entidades.

Los modelos normalizados se encuentran en la opcion del menu principal INFORMES.
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1. Acceder a la opcion del menu principal INFORMES, seleccionar la accion formativa y
hacer clic en el botén Informes.
eorwes o] I

Gestion de Expedientes. INFORMES

v Buscar Expedientes

Expediente FCC99/2019/155/46 F. Desde i) F. Hasta o

P B v [

Buscar Limpiar

Estado

Expediente Descripcion Provincia

OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

F. Adquisicion

VALENCIA

FCC99/2019/155/46 24/12/2019 Adquirido

2. Seleccionar el informe, desmarcar la opcion Borrador y hacer clic en el botén Generar

INFORMES > V1 >FCC99/2019/155/46 > INFORMES [}
Informes
Refrescar
Descripcion Informe Tipo Informe Fecha Ult. Validacion
Acta de seleccion Anexo
Anexo al Acta de Seleccion Competencias Clave Anexo Estatico
Comunicacién fechas acciones formativas aprobadas Anexo
| comunicacién de inicio de Ia accién formativa Anexo |
Programas de formacion profesional para el empleo (Cartel de difusion) Anexo
Autorizacién consulta Vida Laboral Anexo
Calendario dias lectivos Anexo
Fases Meses a seleccionar
Especialidad e
P F. inicio accion % ) L Borrador
F. fin accion e Generar Informe

e Si esta marcada la opcién Borrador, se genera un informe PDF para comprobar los
datos que se van a comunicar a Labora.

e Siesta desmarcada la opcién Borrador, se genera un informe PDF que contiene una
huella digital en el pie del documento (cdpiGo ESIDEC) de 8 caracteres alfanuméricos
con el registro de los datos que se van a comunicar.
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8. Buscador de Acciones Formativas

En la parte superior izquierda de la ventana FORMACION, se encuentra el desplegable
Buscar cursos, que permite encontrar rapidamente un expediente o accion formativa.

1. Hacer clic en el desplegable para que aparezcan las diferentes opciones de busqueda.

FORMACION * @
Gestion de Cursos. FORMACION

> Buscar cursos

> Buscar alumnos

Resultados: 13171 < & '/ >
Refrescar Exportar Importar Editar Finalizar

L S R TR

FPR14/2020/30/46 MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTR 06/07/2020 VALENCIA Adquirido _:L

FLN24/2020/3/3/03 AIIU - CONVENIO DE COLABORACION CURSO 06/07/2020 ALICANTE Adquirido i

FLN24/2020/3/2/03 AU - CONVENIO DE COLABORACION CURSO 06/07/2020 ALICANTE Adquirido

FLN24/2020/3/1/03 AIJU - CONVENIO DE COLABORACION CURSO 06/07/2020 ALICANTE Adquirido

FLN24/2019/4/3/46 AIMPLAS - CONVENIO DE COLABORACION CURSO 06/07/2020 VALENCIA Adquirido

FPR14/2020/5/03 OPERACIONES AUXILIARES DE MANTENIMIENTO EN ELEC 06/07/2020 ALICANTE Adquirido 16/07/2020

FOLEX/2020/27/46 B33872094 DICAMPUS S.L - MEJORA DE LA EFICIENCIA P/| 03/07/2020 VALENCIA Adquirido 03/06/2020

FOLEX/2020/32/46 B33872094 DICAMPUS S.L - PRESENTACIONES EN PUBLIC' 03/07/2020 'VALENCIA Adquirido 03/06/2020

Se puede buscar las acciones formativas por diferentes campos: Curso (Cddigo de
expediente), Fechas de Inicio y Fin y/o Provincia de imparticion.

Gestién de Cursos. FORMACION

¥ Buscar cursos

Curso ‘ F. Desde ‘ ] F. Hasta | |
Provincia \:- Ver historicos | |

2. Introducir el criterio de busqueda y hacer clic en el botén Buscar.

@

FORMACION k4

Gestién de Cursos. FORMACION

“  Buscar cursos

|(ursu ‘Fccgg.rzmgmsfams R F. Desde ‘ = F. Hasta ‘ ]
Provincia . Ver historicos | |

*  Buscar alumnos

Buscar i Limpiar

3. Se comprueba que se listan las acciones formativas que coinciden con el criterio de
busqueda.

FORMACION 3

@

Gestién de Cursos. FORMACION

¥ Buscar cursos

curso [ FCC9972019/155/46 F.Desde | = F.Hasta | =
Provincia I:- Ver historicos ||

*  Buscar alumnos

Buscar Limpiar
[ <) 1 ¢ & L
Resultados: 1 LS | ) & -
Refrescar Exportar Importar Editar Finalizar

Descripcion F. Adquisicion Provincia F. inicio

FCC99/2019/155/46 OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO 24/12/2019 VALENCIA Adquirido 30/12/2019
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Control de cambios

Version | Organismo Descripcion del cambio Fecha
1.0 EVERIS Version inicial 01-09-2020

Servicio de Atencion al Usuario de Aplicaciones Departamentales
1 de Septiembre de 2020
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