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1. ¢Quién puede solicitar los diplomas?

Para la solicitud telematica de los diplomas se requiere que la persona que realice el
tramite tenga los siguientes permisos:

o Superusuario de la entidad.
Se realiza la solicitud telematica desde la opciéon de menu Configuracion entidad.

» Usuario de Control. Personas con permiso de control sobre el expediente.
Se realiza la solicitud telematica desde la pantalla del propio expediente.

2. Solicitar diplomas.
En el caso de ejemplo, la solicitud la realiza el Superusuario de la entidad.

1. Una vez el Superusuario de la entidad se ha identificado, desde la pantalla principal,
hacer clic en la opcion de ment CONF.ENTIDAD.

Usuario PSS SSANC TR | F salir | me Version en Castellang)

CONF. ENTIDAD > GESTION DE ENTIDADE S @

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcidn

£l subsistema de Formacion permite gestionar los cursos y la El subsistema de ETCOTE permite gestionar los proyectos
‘a formacidn impartida a los alumnos, ademas de gestionar los é realizados por las entidades, permitiendo indicar las
resultados de dichos alumnos y la informacidn del Personal especialidades y médulos que se imparten, junto con los
ETCOTE

FORMACION participante. 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

£l subsistema de Fomento y Centros Especiales de Emplea
permite gestionar los participantes y sus ndminas de estos
expedientes.
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FOMENTO ¥ CEE

£l subsistema de Gastos permite gestionar los gastes
asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo de
justificante y su imputacion parcial o total a los expedientes.

El subsistema de Informes contiene los listados disponibles
para ejecutar.
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El subsistema de Gastos Imputados permite visualizar los

Subsistema de soporte que permite enviar consultas a la ! !
gastos imputados en los expedientes que solo gestionan

asistencia técnica.

B

P gastos.

GASTOS IMPI

Desde esta opcion se permite realizar las acciones de
Adquisicién de Expedientes, junta con la gestién de usuarios
propia de cada entidad colaboradora.
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Opcidn accesible para los administradores de LABORA.

CONF. ENTIDAD CONF. SISTEMA

2. Clic enla opcion de menu SOLICITUD DIPLOMAS.

CONF. ENTIDAD L]

Bienvenido a la seccion de Contiguracion de la Entidad

ﬁ ADQUIRIR ExpEDIENTES  Acceda al mend de adguisicidn de expedientes

(2= ;
i 75 ] GESTION DE USUARIos  Acceda al mend de gestion de usuarios

GESTION DE EnTIDADES  Acceda al mend de gestian de la entidad colaboradora

3 SoUCITUD Drptomas | Acceda a los diplomas de Formacidn y ETCOTE

[ I GESTION DE ExpEDIENTES  Acteda a la gestion de expedientes

‘ﬁ CARGA MASIVA GASTOS Acceda al sistema de carga masiva de gastos
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3. Desde la pestana Solicitud, seleccionar el expediente y hacer clic en el boton Solicitar.

& SOLICITUD a ESTADO DE LAS SOLICITUDES
Gestion de Diplomas. SOLICITUD TELEMATICA DE DIPLOMAS

Buscar Expedientes

Expediente | FOTAE2019 F. Desde B . Hasta e Provincia -

Subsistema -

Buscar Limpiar

Resultados: 1

Descripcién F. Adquisicién Provincia

Expediente

T.E. FORMACION ADMINISTRATIVA E INSERCION EN AYORA VALENCIA ETCOTE

FOTAE/2019/10/46 30/12/2019 Adquirido

Se mostrara un mensaje de Aviso sobre la version de Java. Hacer clic en Si para continuar.

ATENCION. Actualmente no es necesario tener ningun Java instalado en el equipo para
generar los diplomas.

Le recordamos que para poder completar la solicitud
del diploma debe tener instalada la version java 1.7
(Recomendada), 1.6.0_31 (Minima).

;Desea continuar?

Si No

4. Seredirige al asistente de tramitacion de la Generalitat Valenciana www.tramita.gva.es
donde a través del sistema cl@ve se realizara la autentificacion del usuario solicitante.

@ tramita.gva.es/ctt-att-atr/login.html

ASISTENTE DE TRAMITACION

cl@ve

ACCEDER

Seré redirigido a la pagina del sistema cl@ve, donde podra
seguir accediendo con su Certificado Digital y se le indicard qué
otras opciones tiene para identificarse.

MANUALES DGTIC — SOLICITUD DE DIPLOMAS FORMACION Y ETCOTE 4


http://www.tramita.gva.es/

5. Elegir el método de autentificacién y autentificarse.

*. Cl@ve: Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica = X

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electronico

( Acceder > ) | Acceder > )

Para usarlo es necesario

registrarse

Q3

© Gobierno de Espafia - Ci@ve v2.1.3

6. Se accede al asistente de tramitacion de la Generalitat Valenciana. Tramite Solicitud
de diplomas.
Paso 1: clic en el boton Comenzar.

€ ) D @ GENERALITATVALENCIANA (E5) | hH1ps://www {ramita.gva.es/ctt-att-atr/asistente/asistente htmi#asistente/d ¢ Qsusco R ]

B Mis visitados |_) Generalitat Valenciana

Asistente de tramitacion

wrenomere | Solicitud de diplomas O
NTE NIF 1v 2 3 4

Debe saber ) Rellenar ) Registrar ) Guardar )
Debe saber
i stud dig " o guiard il por los pas B
iNecesita ayu da? Para realizar que Je guiard de manera sencilla por )5 NECESINos p:
C @ seneopaes konografla
1 DEBESABER I wizoi
Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso de soliciug. H opcional
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) oo,
© QOrgznismo:LABORA SERVICIO VALENCIANO DE EMPLED Y FORMACION

Detalle del trimite en GUC

spectiica
Emision telemética de certificados de formacidn de LABORA.
2 RELLENAR
Debers cumplimentar los formularios indicados como obligatoris. Pueden existi formularios opcionales que puede cumplimentar o no, segin disponga de s informatidn solicitada,
3 ReGISTRAR
Deberd revisar la documentacidn que va 3 presentar teniendo en cuanta que una ver enviada no podra modificar ningln dato.
4 cuaromr

aré un justificante de regisiro fimac

nte que le senvird como resguardo o Justificante lezal

Te.. | umon R
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7. Paso 2: cumplimentar el formulario Solicitud telematica de certificados de formacion.
Clic en el boton Continuar.

€ (@ GENERALTATVALENGUANA 65) i amita gras/ct-ati-a w——— n ¢ Qs fe + A O =

B maas visita dos | Genenalitat Valenciana

Ty
. - o o T
Asistente de tramitacion g

TE NOMBRE SUIi(ituddedip\Gmas -@ ::: Ll)n.;:::m

ITANTE NIF 1v v 3 4
Debe saber > Rellenar ) Registrar ) Guardar )

Rellenar los formularios

n estepaso debe rellenar s formularios sefilads como oblgatorio. Pueden exist formularios opcianals, gue podtd relenar i dipane d én oportuns,yfarmlar que podrin ser requeridos en funcdnde los daos gue vaya ntroduciendo

iNecesita ayuda?

@ \
L © sndepas SOLICITUD TELEMATICA DE CERTIFICADOS DE FORMACION konogratia
n Formulario obligatorio
B formurio sgcionsi

Formulario dependiente

m Formulario no realizado
Formulario 0 pase completado

8. Paso 3: revisar y registrar la informacién proporcionada. Clic en el boton Registra.
Una vez registrada la solicitud, no se puede modificar.

4 | © @ GENERALITAT VALENCIANA (ES) | ht v ATAIta, gVa.es/ctt-att-atr/a . R e Qgusca 6 4+ & —J

B Ms visits dos | Genenalitat Valenciana

Asistente de tramitacién

Cancela

Tenomere | S0licitud de dip\omas -@ Gacke LI) ";:-:u.;"
TE NIF 1v v 3 4

Debe saber ) Rellenar ) Registrar ) Guardar )

(53 M1 CARPETA CIUDADANA . .
Registrar la solicitud

Necesita ayuda? Antes de registrar su solicitud, | de la informacid cionads. Por fvor revse que es correcta, ya que una vez registrata no podrd modificaria.
C @  sndegars Formularios rellenados
B Solidtwd telematica de certilicados e formadion

| () Renuerde que unavenregstads, no podes modificara,

9. Paso 4: la solicitud se ha registrado correctamente y se encuentra disponible desde la
Carpeta Ciudadana del solicitante.

€ ) (§ @ GENERALTAT VALENCIANA (€5 | tps://www ramita vae/ctt-att-atasit entehtmibasistente/R ¢ | Qbusca B+ A O =

B Mas visitados |1 Generalitat Valenciana

o Operaci6n realizada

4 Registra realizado correctamente. En breve aparecerd reflejado en la
Carpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispane de una autorizacidn de representacidn en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana o del Estado, también
podré acceder a dicha informacidn.
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3. Estado solicitud de diploma
Los estados en los que se encuentra una solicitud son los siguientes:

e PROCESADO. Solicitud de diplomas realizada a través del asistente de tramitacion.

e NOTIFICADO. Notificacion enviada al email del solicitante con el enlace al sistema de
Notificaciones de la GVA. Pendiente de la firma del acuse de recibo.

e DISPONIBLE. Acuse de recibo firmado. Diplomas disponibles para su descarga.

Desde la pestafa Estado de las solicitudes se puede realizar el sequimiento:

1. Estado de la solicitud Procesado: |a solicitud ha sido realizada a través del asistente de

tramitacion. El nimero de Registro de entrada aparece cumplimentado.
B

 SoLiCITUD ,a ESTADO DE LAS SOLICITUDES

Diplomas

Buscar Expedientes

Expediente | FOTAE/2019/10/46 Descripcion Subsistema Estado -
F. Solicitud e} F. Notificacidn &
Buscar Limpiar
Resultados: 1 s =
Refrescar Exportar

Expediente Descripcion Estado F. Solicitud Registro de Entrada F. Notificacion Registro de Salida

FOTAE/2019/10/46 T.E. FORMACION Al PROCESADO 20/01/2021 GVRTE/2021/90456

2. Estado solicitud Notificado: se ha enviado una notificacién a la CARPETA CIUDANA de
la persona solicitante informando de la disponibilidad de los diplomas que esta

pendiente de firma.

& SOLICITUD % ESTADO DE LAS SOLICITUDES
Diplomas

Buscar Expedientes
Expediente | FOTAE/2019/10/46 Descripcion Subsistema - Estado -

F. Solicitud 1] F. Notificacion |

Buscar Limpiar

Resultados: 1

Expediente Descripcion F. Solicitud

Registro de Entrada F. Notificacion Registro de Salida

T.E. FORMACION NOTIFICADO

FOTAE/2019/10/46 20/01/2021 GVRTE/2021/90456

3. Estado de la solicitud es Disponible: 1a notificacion ha sido firmada y los diplomas estan
disponibles para su descarga. El nimero de Registro de salida aparece cumplimentado.

CONF. ENTIDAD > SOLICITUD DIPLOMAS > ESTADO DE LAS SOLICITUDES @®

& SOLICITUD ‘53 ESTADO DE LAS SOLICITUDES
Diplomas
Buscar Expedientes
Expediente | FOTAE/2019/10/46 Descripcion Subsistema - Estado -
F. Solicitud J;H F. Notificacion ”ﬁ

Buscar Limpiar

Resultados: 1 e =
Refrescar ~ Exportar

Expediente Descripcién F. Solicitud Registro de Entrada F. Notificacién | Registro de Salida

FOTAE/2019/10/46 T.E. FORMACION ADMINISTRATIVA E INSERCION EN AYORA DISPONIBLE 20/01/2021 GVRTE/2021/90456 12/03/2021 14099/2021/5037
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4. ;Quieén puede recoger los diplomas?

El proceso de recogida de diplomas se compone de:

e Recepcion de la notificacién. El solicitante de los diplomas, cuando los tiene
disponibles, recibe una notificacion que debe firmar previa a la recogida de los
mismos.

o Descarga de Diplomas. Una vez leida la notificacién, los usuarios con acceso al
expediente pueden descargar los diplomas desde la aplicacién.
Las personas autorizadas a descargar los diplomas son:

o Superusuario de la entidad. Descargan los diplomas desde la opciéon de menu
Configuracion entidad.

« Usuario de Control. Descargan los diplomas desde la pantalla del propio expediente.

Las entidades colaboradoras, una vez obtenidos los diplomas, tienen la obligacién de
hacerlos llegar al alumnado.

Adicionalmente, cada participante en la accién formativa, recibird un correo electrénico de
LABORA que le dara acceso electrénico a su diploma.

En el caso de talleres de empleo, si se cursa mas de una especialidad, se recibiran dos
comunicaciones, una para cada especialidad.
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Control de cambios

Version | Organismo Descripcion del cambio Fecha
1.0 EVERIS Versioén inicial 20-01-2021

Servicio de Atencion al Usuario de Aplicaciones Departamentales
1 de Marzo de 2021
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