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1. Alta del Alumnado.

1. Una vez la persona se ha identificado, desde la pantalla principal con la entidad
seleccionada, hacer clic en la opciéon de menu ETCOTE.

Usuario LYCHXX WMQYRMQ, QVROAVDQ | [ sSalir | mem Version en Castell

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcién

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

FORMACION participante. ETCOTE alumnos y el personal colaborador.

El subsistema de Acciones y Servicios permite gestionar las
acciones asociadas a los expedientes, gestionando los
participantes, visitas, sesiones colectivas y técnicos
ACCIONES/SERV participantes en cada una de las acciones asociadas

El subsistema de Fomento y Centros Especiales de Empleo
permite gestionar los participantes y sus néminas de estos
expedientes.

(=

FOMENTO Y CEE

El subsistema de Informes contiene los listados disponibles

El subsistema de Gastos permite gestionar los gastos i E;
para ejecutar.

asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo de
justificante y su imputacién parcial o total a los expedientes.

Qﬂ;

GASTOS INFORMES
g Subsistema de soporte que permite enviar consultas a la
asistencia técnica.
SOPORTE
[ Desde esta opcion se permite realizar las acciones de s
Adquisicion de Expedientes, junto con la gestion de usuarios Opcion accesible para los administradores de LABORA.

CONF. ENTIDAD propia de cada entidad colaboradora.

COPYRIGHT 2012 / TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS Version: VOO3R08.01

2. Seleccionar el proyecto y hacer clic en el botén Editar.
ETCOTE ¢ @
Gestion de Proyectos. ETCOTE

“ Buscr proyectos

Expediente [ FOTAE/2019/49 F. Desde E =) F. Hasta E =
Provincia l:- Ver historicos ||

Buscar Limpiar
a5 & -
Resultados: 1 & ] @ r/
Refrescar Exportar Importar Editar

1 Expediente Descripcion

FOTAE/2019/49/46 TALLER DE EMPLEOQ 19/12/2019 VALENCIA Adquirido 30/12/2019

DE PARTICIPANTES DEL PROYECTO ETCOTE




3. Se muestra la pestana principal DATOS PROYECTO.

D i DATOS PROYECTO | G FASES (B ESPECIALIDADES | [T ASISTENCIA = G
PROYECTO Proyecto

a Proyecto | FOTAE/2019/49/46 ‘ Tipo de Proyecto ‘ FOTAE
ALUMNOS

Domicilio del Proyecto

Eia Tipo Via s CALLE v Nombre Via *‘ SAN VICENTE
PERSONAL N° Via * Bis. Dup. E I:- Piso E

Escalera E Puerta E
Provincia # | VALENCIA - Municipio *‘ 250 ‘ | VALENCIA -

GrsTes deuTRes Cod. Postal | 46007 Teléfono | 666777888
= LN E— et | \

Datos del Proyecto

F. Inicio Real:)i 30122019 | F. Fin Real :mé

N° Horas Totales | 1920 | Max 1920 horas.

SOLICITUD DIPLOMAS

4. Desde el mend lateral izquierdo, seleccionar el icono ALUMNOS y hacer clic en el botén

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS @®
Alumnos
PROYECTO
Especialidad TODAS -
e :
ALUMNOS el =9 | -
Resultados: 0 C ] L / (%] % ]
Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar Imp. Alumnos Camb. NIF

PERSONAL

GASTOS IMPUTADOS

>

SOLICITUD DIPLOMAS
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1.1 Cumplimentar los datos personales.

En la pestana DATOS PERSONALES se cumplimentan los datos personales del
participante. Hacer clic en el botén Aceptar para que los cambios sean guardados.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEO
F. inicio 30/12/2019 F. fin 29/12/2020
PROYECTO 2/ /12/
m | (3 paTos PersonaLEs | (@) INCORPORACION () ASISTENCIA  1f RESULTADOS
ALUMNOS

Datos Personales

& Tipo Doc. # E DNI Documento % | 11111111H

PERSONAL Nombre | JORGE |

Apellido 1 *| PEREZ | Apellido 2 | MARTINEZ |
F. Nacimiento = | 14/05/1987 = e-Mail | |
GASTOS IMPUTADOS
Nacionalidad *| 724 ‘ | ESPANA - Sexo x| 1 HOMBERE 8
g Domicilio
vsrmus e Tipo Via % CALLE — Nombre Via *| DEL ARBOL
(O T | — o ]
Escalera E Puerta E
Provincia s ‘ VALENCIA - Municipio *| 250 | | VALENCIA -
Cod. Postal | 46001 Teléfono |

Inmigrante | | Beca | |

Aceptar Cancelar

v' Comprobar que el tipo de documento y la nacionalidad seleccionada son coherentes.
Si se ha seleccionado como tipo de documento DNI, la nacionalidad debe ser Espanola.
v' Todos los campos con asterisco deben ser cumplimentados.

1.2 Cumplimentar los datos de incorporacion

1. Una vez guardados los cambios, se debe acceder a la pestafia INCORPORACION y
hacer clic en el boton Nuevo.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion ~ TALLER DE EMPLEO

PROYECTO F.inico  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m B DATOS PERSONALES @ INCORPORACION @ ASISTENCIA $ RESULTADOS

ALUMNOS

Incorporaciones

PERSONAL
= Y \
Resultados: 0 < H] L ,/ ] -
Refrescar | Exportar Nuevo Editar Eliminar Finalizar

Fecha Alta Especialidad £Cubre Baja? Fecha Baja
GASTOS IMPUTADOS
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2. Seintroduce la fecha de alta y la especialidad a la que se incorpora el participante en
el proyecto. Hacer clic en el boton Aceptar.

Las horas de actividad laboral se informaran al final cuando se cierra la incorporacion,
porque ya se sabe cuantas horas de trabajo efectivo ha realizado.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER DE EMPLEO
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m (4] DATOS PERSONALES i) INCORPORACION  [[) ASISTENCIA 1T RESULTADOS
ALUMNQS

E a Nueva Incorporacion
PERSONAL |Fecha Alta 3 | 30/12/2019 _ﬁl Fecha Baja Eﬂg iCubre Baja? ||

H. Actividad Laboral E
Especialidad + | OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS - I

GASTOS IMPUTADOS

g Aceptar Cancelar
e

;Cubre Baja? [V

Si el participante se incorpora al proyecto en sustitucion de otro que ha finalizado la
especialidad antes de tiempo, se debe marcar la opcién ¢Cubre Baja?

3. El participante ha sido incorporado en la especialidad seleccionada.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEO
PROYECTO F.inico  30/12/2019 F.fin  29/12/2020
m [} DATOS PERSONALES  {H] INCORPORACION  [B) ASISTENCIA  I2f RESULTADOS
ALUMNOS
Ei Incorporaciones
PERSONAL
& & -
Resultados: 1 & Lol U V4 o bl
Refrescar | Exportar Nuevo Editar Eliminar Finalizar
Fecha Alta Especialidad £Cubre Baja? Fecha Baja

GASTOS IMPUTADOS

F

SOLICITUD DIPLOMAS

30/12/2019 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS

IMPORTANTE

Quienes cursen un certificado consecutivo, se debe finalizar la incorporacioén de la primera
especialidad y al dia siguiente se debe incorporar al alumnado a la especialidad del
siguiente certificado.
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1.3 Resultados

Para la posterior calificacion del participante, desde la pestana RESULTADOS se deben
incorporar a los datos del mismo los Médulos y UUFF de la Especialidad seleccionada.

También se deben incorporar las Especialidades complementarias y Otra formacién.

1. Acceder a la pestania RESULTADOS. Se listan las especialidades en las que se ha
incorporado el participante.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEQ

PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m (7] DATOS PERSONALES B} INCORPORACION  [f3) ASISTENCIA
ALUMNOS (i ESPECIALIDAD | i MODULOS  {gj UNID.FORMATIVAS  # ESP.COMPLEMENTARIA | %, OTRA FORMACION

Especialidades Cursadas

PERSONAL
i &
D Resultados: 1 & El x

GASTOS IMPUTADOS Refrescar | Exportar Calificar

Cadigo Especialidad Nombre Especialidad Resultado

® EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS

SOLICITUD BIPLOMAS Fases Espedialidad

&
Resultados: 1 < E‘-a

Refrescar Exportar

EOCB0208

2. Acceder a la pestaiia MODULOS y hacer clic en el botén Importar.
Seran importados los médulos automaticamente segun la especialidad seleccionada.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEQ

PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m [} DATOS PERSONALES ] INCORPORACION ([ ASISTENCIA [T RESULTADOS
SLUMNGS (# ESPECIALIDAD | & MODULOS | & UNID.FORMATIVAS 5B ESP. COMPLEMENTARIA %, OTRA FORMACION

Especialidades Cursadas

PERSONAL
= -
Resultados: 1 = =l
Refrescar = Exportar

Cadigo Especialidad Nombre Especialidad

GASTOS IMBUTADOS

EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS
-
% Médulos Cursados
SOLICITUD DIPLOMAS
Resultados: 4 < B =
Refrescar Exportar Importar Calificar
MF0276_1 LABORES AUXILIARES DE OBRA
2 MF0869_1 PASTAS, MORTEROS, ADHESIVOS Y HORMIGONES 30
3 MF0142_1 OBRAS DE FABRICA PARA REVESTIR 120
4 MF0870_1 FALDONES DE CUBIERTAS 80

Se comprueba que se ha importado correctamente.
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3. Acceder a la pestana UNID. FORMATIVAS y hacer clic en el botén Importar.
Seran importadas las UUFF automaticamente segun la especialidad seleccionada.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEO

PROYECTO F.inide  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m (7] DATOS PERSONALES ) INCORPORACION [ ASISTENCIA | 197 RESULTADOS
FUEIOD (8 ESPECIALIDAD  fg& MODULOS | §& UNID.FORMATIVAS | * ESP.COMPLEMENTARIA | %, OTRA FORMACION

Unidades formativas

e o[als=

PERSONAL
Resultados: 3 =
Refrescar Exportar Importar Calificar
Denominacién de la especialidad Denominacién del méd Denominacién de la unidad formativa Resultado

EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANI MF0870_1 FALDONES DE CUBIERTA: UF0642 EJECUCION DE FALDONES EN CUBIERTA
% EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANI MF0142 1 OBRAS DE FABRICA PAR/ UF0303 EJECUCION DE FABRICAS PARA REVEST 80

EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBARI MF0142_1 = OBRAS DE FABRICA PAR/ UF0302 PROCESO Y PREPARACION DE EQUIPOS 40

GASTOS IMPUTADOS

SOLICITUD DIPLOMAS

Se comprueba que se ha importado correctamente.

4. Acceder ala pestana ESP. COMPLEMENTARIAS y hacer clic en el botén Importar.
Seran importadas automaticamente las especialidades complementarias del proyecto.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEO
PROYECTO F.inico  30/12/2019 F.fin  29/12/2020
& [7] DATOS PERSONALES g INCORPORACION  [f) ASISTENCIA | tfr RESULTADOS
ALUMNGS () ESPECIALIDAD  §& MODULOS i UNID. FORMATIVAS I # ESP. COMPLEMENTARIA I %, OTRA FORMACION

Especialidades Complementarias

e ofal]=

PERSONAL
Resultados: 3 =
Refrescar Exportar Importar Calificar
Denominacién de la especialidad complementaria Resultado
GASTOS IMPUTADOS

FCOI102 ALFABETIZACION INFORMATICA: INFORMATICA E INTERNET
FCOS02 BASICO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
FCO003 INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL Y EN LA IGUALD

SOLICITUD DIPLOMAS

Se comprueba que se ha importado correctamente.

IMPORTANTE

Si hay dos certificados consecutivos y no se ha cursado alguna Especialidad
Complementaria durante la imparticién del primero, se puede cursar durante el siguiente.
La calificacién de las E.Complementarias y Otra formacion es independiente de la
calificacion de las Especialidades.

5. Acceder a la pestafia OTRA FORMACION y hacer clic en el botén Importar.
Serd importada automaticamente la otra formacion del proyecto. Se debe eliminar
aquella formacion que la persona no deba realizar.

MANUALES DGTIC — ALTA DE PARTICIPANTES DEL PROYECTO ETCOTE



ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEQ

PROYECTO F.inico  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m [#] DATOS PERSONALES  fi) INCORPORACION () ASISTENCIA [ 17 REsULTADOS
SLUMEOS (i ESPECIALIDAD  {g2 MODULOS | g UNID. FORMATIVAS 7@ ESP. COMPLEMENTARIA | % OTRA FORMACION

Formacién Complementaria

Refrescar = Exportar Nuevo Editar Eliminar Importar

Formacion Horas realizadas Resultado
GASTOS IMPUTADOS

COMPETENCIA MATEMATICA N2

COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N2
COMUNICACION EN LENGUAS EXTRANIERAS (INGLES) - N3
SOLICITUD DIFLOMAS

Se comprueba que se ha importado correctamente.

PERSONAL
51
D Resultados: 3 e L i & 5]

6. Desde el menu lateral izquierdo, seleccionar el icono ALUMNOS.
El nuevo participante se muestra en el listado del alumnado del proyecto.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS ®

D Alumnos

PROYECTO
Especialidad | EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS Grupo 1 -
- . -
ALUMNGS Resultados: 1 C - .»/ Q S;-, ﬁj
Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar Imp. Alumnos Camb. NIF

& Tipo Doc. N° Documento Nombre Completo Ultima Especialidad F. inicio

PERSONAL DNI 11111111H JORGE PEREZ MARTINEZ OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS 1 30/12/2019

e

Se pueden modificar sus datos haciendo clic en el botén Editar.

2. Importar Alumnado

El boton Importar Alumnos es de utilidad para los grupos donde se cursan dos
especialidades consecutivas, de manera que cuando se ha finalizado la primera
especialidad, se puede importar automaticamente el alumnado a la segunda.

1. Hacer clic en el botén Imp. Alumnos

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS ®
D Alumnos
PROYECTO
Especialidad | EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS Grupo 1 -
= 9 ) =
ALUMNOS Resultados: 1 < — -'/ o % B
Refrescar | Exportar Nuevo Editar Eliminar Imp. Alumnos Camb. NIF

PERSONAL 11111111H JORGE PEREZ MARTINEZ OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS 1 30/12/2019 30/06/2020

B

MANUALES DGTIC — ALTA DE PARTICIPANTES DEL PROYECTO ETCOTE



2. Seleccionar la especialidad de destino. Hacer clic en el botén Incorporar.

Seleccione la especialidad de orden 2 donde importar los alumnos. Se importaran los alumnos que pertenezcan al mismo grupo de orden 1:

Especialidad destino | EOCB0108 FABRICAS DE ALBANILERIA Grupo 1 -

Incorporar Cancelar

El alumnado sera importado siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

e Elresultado de la primera especialidad es SUPERADO (3).
e Enla calificacion de la primera especialidad se ha marcado la opcidn “Continua con
la siguiente Especialidad’.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS > D11111111H - PEREZ MARTINEZ, JORGE

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER DE EMPLEQ
PROYECTO F.inico  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m (] DATOS PERSONALES  {j INCORPORACION  [[] ASISTENCIA 17 RESULTADOS
SICRINOS (% ESPECIALIDAD i MODULOS  §& UNID.FORMATIVAS | 5 ESP.COMPLEMENTARIA = % OTRA FORMACION
PERSONAL Especialidades Cursadas

D Codigo Especialidad | EOCB0208

GASTOS IMPUTADOS

Especialidad | OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRI¢ ‘

% Resultado | SUPERADO -

SOLICITUD DIPLOMAS v/| Continua con la siguiente Especialidad
||

En caso de que el resultado sea NO SUPERADO EN SU TOTALIDAD (4), para que el
participante pueda continuar en el siguiente certificado debera ser autorizado por el
personal técnico de formacion. El participante se dara de alta en la segunda especialidad
de forma manual.

3. Se comprueba que el participante se ha incorporado automaticamente a la segunda
especialidad con fecha de inicio del dia siguiente.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > ALUMNOS ®
D Alumnos
PROYECTO
Especialidad TODAS
= Y . =
ALUMINGS Resultados: 29 € - -«/ @ & &l
Refrescar | Exportar Nuevo Editar Eliminar Imp. Alumnos ~ Camb. NIF

11111111H JORGE PEREZ MARTINEZ OPERACIONES AUXILIARES DE ALBANILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS 1 30/12/2019 30/06/2020

PERSONAL
D I DNI 11111111H JORGE PEREZ MARTINEZ FABRICAS DE ALBARILERIA 1 01/07/2020 I

GASTOS IMPUTADOS

MANUALES DGTIC — ALTA DE PARTICIPANTES DEL PROYECTO ETCOTE 10




3. Alta del Personal.

En este apartado se registra el personal que participa en el proyecto. Se dan de alta las

siguientes ocupaciones: Administrativo, Auxiliar, Director, Docente, Subalterno y Técnico.

Desde el menu lateral izquierdo, seleccionar el icono PERSONAL y hacer clic en el botén

Nuevo.

D Personal

PROYECTO

<l & )
m Resultados: 0 < ] — «/ Q i
Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar  Camb. NIF
ALUMNOS

PERSONAL

3.1 Cumplimentar los datos personales.
En la pestana DATOS PERSONALES se cumplimentan los datos personales.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEQ
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 Ffin  29/12/2020

m | [ paTos PErsonaLEs| i @

ALUMNOS

Datos Personales

& Tipo Doc. % | D DNI - Documento # | 22222222)

PERSONAL
Nombre x| MARIA

D Apellido 1 | GARCIA Apellido 2 GARCIA
e F. Nacimiento s | 12/06/1980 |7 Nacionalidad %[ 724 | [ ESPANA [~ sexo x[2 | [muser |l |
Domicilio
% Tipo Via % | CL CALLE n Nombre Via % | DEL ROSAL
SOHCITUD DILONAS N° Via % | 1 Bis. Dup. - Piso
Escalera Puerta
Provincia | 46 VALENCIA - Municipio s | 250 VALENCIA -
Cod. Postal = | 46001 Teléfono
Inmigrante || Nivel Formativo x| 60 ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE MASTER -

Aceptar | Cancelar

v' Comprobar que el tipo de documento y la nacionalidad seleccionada son coherentes.
Si se ha seleccionado como tipo de documento DNI, la nacionalidad debe ser Espanola.
v' Todos los campos con asterisco deben ser cumplimentados.
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3.2 Cumplimentar los datos del proyecto

1. Una vez guardados los cambios, se debe acceder a la pestana DATOS PROYECTO y
hacer clic en el botén Nuevo.

ETCOTE > V1 >FOTAEI2019/49/46 > PERSONAL (]
D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion TALLER EMPLEO
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 Ffin  29/12/2020
m [} DATOS PERSONALES j#t DATOS PROYECTO | ] INCORPORACIONES
ALUMNOS

Especialidades

PERSONAL Resultados: 0 ¢ L &
Refrescar Exportar Nuevo Eliminar
D Nombre Espedialidad

GASTOS IMPUTADOS

2. Se introduce la especialidad en la que va a participar la persona. Hacer clic en el botén
Aceptar.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEO
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020
m Ef] DATOS PERSONALES # DATOS PROYECTO @ INCORPORACIONES
ALUMNOS
Especialidades
&
PERSONAL Nombre | ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN EL DOMICILIO -

D Aceptar Cancelar

3. Lapersona ha sido asignada a la especialidad seleccionada.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL @®
D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEO
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020
m Ei DATOS PERSONALES # DATOS PROYECTO @ INCORPORACIONES
ALUMNOS

Especialidades

3 .

Resultados: 1 l -
PERSONAL Refrescar = Exportar Nuevo Eliminar

Nombre Especialidad
ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN EL DOMICILIO

MANUALES DGTIC — ALTA DE PARTICIPANTES DEL PROYECTO ETCOTE



3.3 Cumplimentar los datos de incorporacion.
1. Acceder a la pestaina INCORPORACIONES y hacer clic en el botén Nuevo.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL @
D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEQ
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020

m El‘ DATOS PERSONALES #1 DATOS PROYECTO {8 INCORPORACIONES

ALUMNOS
Especialidades

@ P , @ %

Resultados: 0 L L ] & =

PERSONAL Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar Finalizar

GASTOS IMPUTADOS

2. Seintroduce la fecha de alta, el tipo de jornada, el tipo de contrato, el total de horas en las
que participa en el proyecto y el tipo de ocupacién. Hacer clic en el boton Aceptar.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEQ
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020
m E’i' DATOS PERSONALES # DATOS PROYECTO @ INCORPORACIONES
ALUMNOS
Especialidades
&
PERSONAL Incorporacion

Fecha Alta x| 30/12/2019 |2 ;Cubre Baja? [ ]
Jornada * COMPLETA [

GASTOS IMPUTADOS .
Tipo Contrato *| 2 | | LABORAL TEMPORAL -
% Horas Totales % | 1.904,0
Ocupacion *| PD | | Docente -

SOLICITUD DIPLOMAS

Motivo Baja |

Aceptar Cancelar

Fecha Alta: fecha en la cual la persona inicia el proyecto.

Jornada: puede ser Indiferente (0), Completa (1) o Parcial (2).

Tipo de contrato: elegir entre indefinido, temporal, indiferente o mercantil.

Horas totales: especificar las horas totales en las que participa en el proyecto.
Ocupacion: elegir la dedicacion dentro del proyecto: Administrativo, Auxiliar, Director,
Docente, Subalterno y Técnico.

AN NI NN
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;Cubre Baja? [V

Si la persona se incorpora al proyecto en sustitucion de otro miembro del personal, se debe
marcar la opcion ¢Cubre Baja?

Fecha Baja I:l“‘fg
Tipo Baja ‘ H -

Motivo Baja ‘ ‘

Los campos Fecha, Tipo y Motivo Baja se cumplimentan en caso de que la persona finalice
en el proyecto antes de la fecha de fin prevista.

3. El personal (docente) ha sido incorporado al proyecto.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL > D22222222) - GARCIA GARCIA, MARIA

D Expediente  FOTAE/2019/49/46 Descripcion  TALLER EMPLEO
PROYECTO F.inicio  30/12/2019 F.fin  29/12/2020
m [£] DATOS PERSONALES 1 DATOS PROYECTO  fH] INCORPORACIONES

ALUMNOS

@

Especialidades

@ 1
PERSONAL Resultados: 1 & = L & @ -
Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar Finalizar
Fecha Alta Cubre Jornada Ocupacion Horas Totales Fecha Baja
30/12/2019 N COMPLETA Docente

GASTOS IMPUTADOS

4. Desde el menu lateral izquierdo, seleccionar el icono PERSONAL
La nueva persona se muestra en el listado de personal del proyecto.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PERSONAL 9

D Personal

PROYECTO
< i &l
& Resultados: 1 & il U ’/ & =
Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar  Camb. NIF
ALUMNOS
Tipo Doc. NO Documento Ocupacion Fecha Alta Fecha Baja

g i DNI 22222222) MARIA GARCIA GARCIA Docente 30/12/2019

PERSONAL

Se pueden modificar los datos de la nueva persona (docente) haciendo clic en el botén Editar.

4. Remitir documentacion de inicio del alumnado y personal.

ATENCION
Antes de generar informes, desde la opcidn "Gestion de Proyectos. ETCOTE " se debe hacer
clic en botén "Validar" los participantes (circulo verde) para subsanar los posibles errores.

Una vez se ha dado de alta el alumnado y el personal que participa en el proyecto, se debe
remitir a Labora el informe oficial “Alta de Alumnos/Personal’.
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Este informe contiene la relacion del alumnado y personal cuya fecha de inicio es la misma

que la fecha de inicio del proyecto.

El alumnado y el personal que inician el proyecto en una fecha posterior, apareceran en el
informe oficial “Altas/Bajas de Alumnos/Personal’.

Los modelos normalizados se encuentran en la opcién del menu principal INFORMES.

1. Acceder ala opcion del menu principal INFORMES, seleccionar el proyecto y hacer clic
en el botén Informes.
|

Gestion de Expedientes. INFORMES

¥ Buscar Expedientes

Expediente FOTAE/2019/49/46 F. Desde i) F. Hasta |

Provincia - Ver historicos ||

FOMENTO Y CEE Buscar Limpiar

ACCIONES/SERV

¥ Expediente Descripcion F. Adquisicion | Provincia Estado

FOTAE/2019/45/46 TALLER DE EMPLEO 19/12/2019 VALENCIA Adquirido

2. Seleccionar el informe, desmarcar la opcién Borrador y hacer clic en el boton Generar
Informe.

INFORMES > V1 >FOTAE/2019/49/46 > INFORMES @

Informes

Refrescar

Fecha Ult. Validacion

Tipo Informe

Descripcion Informe

Alta de Alumnos/Personal Informe Oficial

Altas/Bajas de Alumnos/Personal Informe Oficial

Finalizacién de Alumnos/Personal Informe Oficial

Gastos Informe Oficial

Comunicacion de inicio de la accién formativa Anexo

Solicitud de Anticipo de ETCOTE Anexa

Salicitud de Anticinn de FTCOTF nara Administrarinnes Priblicas Anexn Fetaticn

Fases Meses a seleccionar

i -

Especialidad P .
F. inicio accién s & || L Borrador
F. fin accion e Generar Informe

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

¢ Siesta desmarcada la opcidn 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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Control de cambios

Version

Organismo

Descripcion del cambio

Fecha

1.0

EVERIS

Version inicial

01-09-2020

Servicio de Atencidn al Usuario de Aplicaciones Departamentales

1 de Septiembre de 2020
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