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1. Acceso a la aplicaciéon

El acceso a la aplicacion de Comunicacion de inicio se realiza a traves del acceso que
se encuentra en la web de Fundae eligiendo el ano y la convocatoria, seleccionando
en «Acceder» e identificdndose a traves de la Plataforma de identificacion para las
Administraciones: @

Fundacién Estatal W

Programas de formacio

Afio 2024 Wi
Convocatoria
’ PROGRAMAS 2024 ~

ACCEDER

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método ds identificacion de Cl@ve

-

cl(e)ve

Cl@ve Movil

Acceso medianta Cl@ve Mavil Puada
descargar la aplicacion en Apple Store [2 o en

Google Play 2

Acceso Cli@ve Movil

A

0

DNle / Certificado electrénico

eacirénico

Cualquiar

(Am:em DNle | Certificado electron icu)

.

cl@ve PIN

Cadigo temporal perscnal recibido an el
teléfono mévil Para usario, es necesario

registrarse (2

C

Acceso Cl@ve PIN

)

Ve

C
0,=

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia. Para usario, es

necesario registrarsa [

( Acceso Cli@ve permanente )

L

v
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Se accede a la pantalla que permite buscar el expediente o expedientes a los que el
usuario tenga acceso y seleccionar el médulo de comunicacion:

PROGRAMAS DE FORMACION

CIF N° solicitud N° expediente Tipo programa

-~ Todos v
Situacién

-- Todos v

BUSCAR

Mostrar 10 v registros Filtro | Filtro..

N° Ne

Beneficiaria CIF solicitud  expediente  Tipo programa

0 O
i
COMUNICACION

COMUNIQUE TODA SU
INFORMACION
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2.Comunicacion de Grupos Formativos

La convocatoria establece que la comunicacion de inicio de los grupos formativos,
salvo causas de fuerza mayor, se hard con una antelacion minima de 2 dias natura-
les, una vez pasado ese plazo, el grupo comunicado serd incidentado.

CORUMICNC] Ok OB GRUPOS S0A AT VCSE

GRUPOS FORMATIVOS

Codigo accion Codigo grupo Denominacién grupo

Estado
-- Elija opcion v BUSCAR

Mostrar 10 v registros Filtro  Filtro...

Ccédigo Denominacién Inicio Fin  Plazo pptes. Estado Participantes CIF Beneficiaria

Ningun dato disponible en esta tabla

IMPORTAR XML ANADIR

La pantalla de comunicacion de grupos formativos permite comunicar nuevos gru-
pos y/o acceder a los grupos ya comunicados.

Para dar de alta un nuevo grupo, tras pinchar en «Anadir» se seleccionard una Ac-
cion Formativa de las incluidas en el desplegable. Las acciones formativas elegibles
son aquellas que han sido previamente aprobadas en solicitud.

Se grabard un numero de codigo de grupo y denominacion, asi como las fechas de
inicio y finalizacion.

La informacion referente a la «Descripcion Grupo Formativo» se vuelca de forma
automatica una vez seleccionada la accion formativa del desplegable mencionado.

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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COMUNICACION DE GRUPOS FORMATIVOS

GRUPOS FORMATIVOS EVALUACION DIFUSION DE AAFF COSTES BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

ALTA DE GRUPOS FORMATIVOS

DENOMINACION GRUPO FORMATIVO

Accion formativa
Elija opcién v

Cédigo Denominacion

FECHAS DE IMPARTICION

Fecha de inicio Fecha de fin

DESCRIPCION GRUPO FORMATIVO

Formacion presencial Teleformacicn

Horas totales

Tipo de actividad formativa

i

CANCELAR \‘I
A

Una vez incluida la informacion es necesario «Aceptar». En el caso de que faltara al-
gun campo por cumplimentar o fuera incorrecto, la aplicaciéon mostrard el siguiente
mensaje: «Existen errores en la pdagina. Reviselos antes de continuar». Si no existe
ningun error en la informacion indicada se guarda con el siguiente mensaje «Se ha
anadido el grupo con éxito» y permite continuar. La aplicacion mostrard la «Descrip-
cién» del grupo.

2.1. Formacioén

GRUPOS FORMATIVOS EVALUACION DIFUSION DE AXFF COSTES BECAS ¥ AYUIDAS CERTIFICACION

Descripcion Formacion Docurmentacion Participantes

En este apartado se graba la informacion del grupo formativo referente a las fe-
chas, dias y horarios de imparticion.

Segun los datos anteriores la aplicacion elabora un calendario que puede ser ajus-
tado o modificado segun corresponda, accediendo desde:

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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Descripcion Formacion Documentacion Participantes

FORMACION [1 /22 /1111 ]

FECHAS IMPARTICION

Fecha de inicio Fecha de fin

24/12/2024 16/01/2025

FORMACION PRESENCIAL

CALENDARIO
Duracién Dias de imparticién
30 M |x |2
Horario de mafiana
[ (hh:mm) Comprendido entre 00:01h. y 15:00h.
Horario de tarde
a (hh:mm) Comprendido entre 15:01h. y 00:00h.

A Importante: Para crear o actualizar el horario de los dias de imparticion es obligatorio pulsar CALENDARIO

Aclaracién de horario

Se indican los datos de la persona de contacto:

PERSONA DE CONTACTO

Nombre y apellidos Teléfono Email

Respecto a la informacion del centro de imparticién se podrd «Buscar» entre los
centros o el centro aprobados en solicitud, no pudiendo incluir otro distinto. Selec-
cionado el centro, se indicard el teléfono y email de contacto.

INFORMACION DEL CENTRO

id Codigo de Registro Centro

BUSCAR
CIF Razén social Direccién
Teléfono Email

En el caso de que la formacion incluya imparticion en modalidad teleformacion, se
solicita la cumplimentacion de la informacion referida a la Plataforma de Telefor-
macion, url y modo de acceso.

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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PLATAFORMA DE TELEFORMACION

Url plataforma Usuario Clave

Url seguimiento Usuario seguimiento Clave seguimiento

Observaciones de conexion

Se solicita la identificacion de los formadores responsables de impartir la forma-
cion. Si fue grabado con anterioridad, al pinchar en «Buscar» la aplicaciéon mostrard
la informacion registrada, pudiendo ser modificada si es necesario.

Hay que indicar el numero de horas disponibles del formador en el grupo, debiendo
grabar los formadores necesarios hasta alcanzar el 100% de las horas del curso.

FORMADORES

Mostrar 10 v registros Filtro | Filtro..

NIF Nombre Primer apellido Segundo apellido Teléfono Emall Horas Tipo de formacién

Ningun dato disponible en esta tabla

ELIMINAR ANADIR

DETALLE FORMADOR

Tipo documento N° Documento

-- Elija opcian b BUSCAR

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Teléfono Correo electronico

‘ | as del formador

En el caso de que la formacion sea de modalidad presencial, si la imparticion incluye
el uso de «Aula virtual» serd necesario indicarlo, asi como la informacion relativa a
su acceso, el medio utilizado y el modo de conexion, junto con las aclaraciones que
sean oportunas.

CAMBIO DE FORMATO DE ASISTENCIA

@ | 5in cambio Aala virtual
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CAMBIO DE FORMATO DE ASISTENCIA

Sin cambio ® | Aulavirtual

Persona de contacto
Teléfono Medio utilizado como aula virtual

Modo de conexién al aula virtual

Imparticién Bimodal

Margue la casilla st la fermacion se imparte de forma presencial a una parte de los participantes mientras otra asiste de forma virtual

Si es necesario, la aplicacion avisa de la necesidad de actualizar el Plazo mdaximo de
comunicacién de participantes, pasada esa fecha, los participantes se considera-
ran comunicados fuera de plazo y se incidentaradn.

PLAZO MAXIMO DE COMUNICACION DE PARTICIPANTES

Fecha de inicio

16/01/2025 CALCULAR

Una vez incluida toda la informacion se graban los datos pinchando en la parte infe-
rior derecha de la pantalla en «Aceptar»

La aplicacion avisa en el caso de que existan campos erroneos o no cumplimentados
y si no existen errores informa de que se ha guardado correctamente

Informacién guardada correctamente.

Para acceder a los grupos comunicados con anterioridad, desde la pantalla de gru-
pos formativos, se puede acceder a la informacion del grupo a través del icono:

Detalle

=
Desde donde se accede a la distinta informacion y documentacion comunicada del
grupo.

Y descargar la plantilla en formato pdf de los «Cuestionarios de evaluacion» del gru-
po a traveés del icono:

Cuestionario de evaluacion

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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GRUPOS FORMATIVOS

Codigo aceion Codigo grupo Denominacién grupo

odigo accion Cédigo grupo Jenomina

Estado

- Elija opcion v BUSCAR

Mostrar 10 v registros Filtro | Filtro...

Cédigo Denominacién Notificacién Plazo pptes. Participantes

CIF Beneficiaria

NOTIFICAR NOTIFICAR PARTICIPANTES IMPORTAR XML ANADIR

Hacer click en una fila para seleccionarla
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3.Documentacion

El apartado «Documentacién» es el espacio desde donde se permite «<Anadiry la
documentacion relacionada con el curso.

Acta de evaluacion final. Imprescindible firma del formador/es vy del responsable del centro. asi como el sello del centro. NO [‘_Jﬂ
Copia de I.cs controles de asistencia desde el inicio a la finalizacion de la accién (deberdn subirse los controles de asistencia semanalmente en formacién NG M
presencial)
Cumplimiento de Requisitos de acceso de los alumnos NO [__I‘y
Escaneo portada e indice de los manuales (20lo para formacion presencial) NO E__Jy
Guia Didéclica NO 4
Instrumentos de evaluacion utilizados. con |os correspondientes criterios y soportes para su correccion y puntuacidn e identificacion del participante NG E__Jd,
NO 4
Justificacién material entregado a los participantes [recibl material) (sélo para formacién presencial ) NO M
Otros NO [__Jy
Pruebas de evaluacion de los participantes NO E__]y

ACTA DE EVALUACION FINAL. IMPRESCINDIBELE FIRMA DEL FORMADOR/ES Y DEL RESPONSABLE DEL CENTRO, AS{ COMO EL SELLO DEL CENTRO.

Mostrar 10 v registros Filtro | Filtro..

Nombre documento Observaciones

Mingun dato disponible en esta tabla

ANADIR

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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4.Comunicacion de Participantes

Descripcion ormacion Documentacion Participantes

La convocatoria establece que el plazo de comunicar a las personas participantes
es hasta el quinto dia lectivo, inclusive, desde el comienzo del grupo formativo y, en
todo caso antes de que se haya impartido el 25 por ciento de las horas de forma-
cion. En el caso de que la notificacion se realice fuera de plazo, se incidentara.

PARTICIPANTES

Estado

- Todos v BUSCAR

Mostrar o v  registros Filtro | Filtro...

NIF Nombre Apellidos Estado Situacion Datos cumplimentados Reserva

Mingun date disponible en esta tabla

LAR NOTIFICAR ANADIR

Tras pinchar en la opciéon «Anadiry la aplicacion solicitard la identificacion de la per-
sona participante mediante su documento DNI, NIE o Pasaporte buscando a esa
persona en la base de la Tesoreria de la Seguridad Social.

DATOS PARTICIPANTE

Tipo documento N° Documento

-- Elija opcicn b4 BUSCAR
MNembre Primer apellide Segundo apellide
Género Fecha de Nacimiento

Situacién laboral

La aplicacion mostrard los datos de la persona buscada debiendo indicar si la per-
sona participante es o no reserva y «Aceptary si procede.

Reserva Si ® | Mo

Si la grabacion de la persona se realiza antes de la fecha de inicio de la formacion
la aplicacion informard de que se encuentra pendiente de recuperar la informacion
de vida laboral de la persona participante. Esta informacion serd visible accediendo
al participante a partir de la fecha de inicio del grupo, fecha en la que se realiza el
cruce.

‘.ti\_ Pendiente deé recuperar la informacion de Vida Laboral del participante

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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La aplicacion mostrard la siguiente informacion de la persona participante:

»
>
»
»

Situacion Laboral: Desempleado u Ocupado
Genero: Masculino o Femenino

Fecha de Nacimiento

Si es 0 no participante de baja cualificacion.

Teléfono Email

Se debe grabar el teléefono y correo electrénico de contacto de la persona partici-
pante:

Y si es persona discapacitada: Discapacidad ~ (Osi (ONo

Si se graba a partir de la fecha de inicio o se accede al participante previamente
grabado a partir de esa fecha, la aplicacidon mostrard la siguiente informacion de la
persona participante:

Participante Ocupado:

»
»

v v Vv Vv Vv

CIF/NIF empresa: informando del tramo de plantilla.

Nombre de la empresa, se deberd indicar el codigo postal de la direccion de la
empresa y aceptar, a continuacién se muestra la Localidad del centro de tra-

cP empresa

bOjO.
Reégimen de Cotizacion.

Grupo de Cotizacion.

Tipo de Contrato y Modalidad.
Sector de Actividad.

Convenio de aplicacioén.

Y es necesario indicar ademas la siguiente informacion:

v v Vv Vv

v v Vv Vv

Categoria Profesional
Area Funcional
Ocupacion: Validando el cédigo de 4 cifras

Domicilio de la persona participante y cédigo postal aceptdndolo para que se
muestre la localidad y provincia correspondiente.

Nivel de estudios

Si es trabajador de la administracion

Si trabaja en una empresa considerada como Pyme
Si se trata de un cuidador no profesional (CNP)

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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Categoria Profesional

-- Elija opcidn w

Area funcional

-- Elija opcidn W

Ocupacién

Baja cualificacién \ .
Domicilio participante CP participante Localidad participante Provincia participante
:
Nivel de estudios
-- Elija opcidn ~
Pyme Ost Ono
Se debe indicar si pertenece a alguno de los colectivos que se detallan:
| COLECTIVOS
¢Es manipulador? Ost Ono
¢Es personal de mantenimiento? (sl (ONO
¢Es técnico de calidad? Os Ono
¢Es agricultor? Ost Ono
¢Es inmigrante? Ost Ono
¢Es operario? Ost Ono
¢Es responsable técnico? Ost Ono
¢Es ERTE? Os Ono
¢Es Mecanismo RED? Ost OnNo

Participante Desempleado:

»

Se indicard se es desempleado seleccionado por los Servicios Publicos de Em-
pleo o no: Desempleado seleccion SEPE~ ()sI (ONO

Domicilio de la persona participante y cédigo postal aceptdndolo para que se
muestre la localidad y provincia correspondiente.

Nivel de estudios
Si se trata de una persona inscrita como demandante de empleo
Se debe indicar si pertenece a alguno de los colectivos que se detallan:

| COLECTIVOS

¢Es desempleado de larga duracion?  (O)sl (ONO
¢Es inmigrante? Osl ONo

Una vez se aceptan los datos indicados si existiera algun error la aplicacion muestra
un aviso para que sean corregidos y si todo estd correcto informa que el participan-
ha grabado.

Existen errores =n la pagina. Reviselos antes de continuar.

te se

S ba afadids & partdpante Son Sdta

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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En esta misma pantalla se podrd comunicar cuando corresponda la finalizacion o
abandono de la persona participante, asi como el resultado de la evaluacion de su
aprendizaje:

Finalizado o abandono Causa de abandono Fecha de luacion aprendizaje

-- Elija opcidn hd -- Elija opcidn hd -- Elija opcién

En el caso de que en la base de Vida laboral no existiera informacion de la perso-
na participante, la aplicacién permite grabar de forma manual los datos requeri-
dos, considerdandose desempleado.

El proceso de comunicacion de grupos y de participantes no finaliza hasta que son
notificados:

Desde la pantalla de anadir participantes, existe la opcion de notificar los partici-

pantes seleccionados:
I I
Y desde la de grupos se pueden notificar todos los participantes y el propio grupo:

NOTIFICAR MNOTIFICAR PARTICIPANTES IMPORTAR XML ANADIR

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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5.Informes de grupos

En la parte inferior de la pantalla de acceso a la comunicacion de inicio de grupos
se encentra el apartado «Informes» desde donde se obtiene diferente informacion:

INFORMES

-- Elija opcien w

Documentacion expediente
Grupos/participantes anuladosfincidentados

Informe de discrepancias de participantes

Informe de multiparticipacion
Exportar excel

Exportar cuestionarios

Documentacion pendients

Documentacién expediente: se obtiene listado, por accion y grupo, sobre si se ha
subido documentacion o no en cada uno de ellos, segun se detalla:

» Justificacion de la adecuacion del perfil de los formadores para la imparticion
de la accién formativa (nivel académico, experiencia profesional y nivel peda-
gogico)

Cumplimiento de Requisitos de acceso de los alumnos

Guia Diddctica

Pruebas de evaluacion de los participantes

v v v Vv

Justificacion material entregado a los participantes (recibi material) (sélo para

formacién presencial)

» Escaneo portada e indice de los manuales (sélo para formacion presencial)

» Instrumentos de evaluacion utilizados, con los correspondientes criterios y so-
portes para su correccion y puntuacion e identificacion del participante

» Acta de evaluacion final. Imprescindible firma del formador/es y del responsa-

ble del centro, asi como el sello del centro.

» Copia de los controles de asistencia desde el inicio a la finalizacion de la accién
(deberdn subirse los controles de asistencia semanalmente en formacion pre-
sencial)

» Control de asistencia / Registro de participacién de cada asistente (detalle de
fechas, tiempos y actividades asociadas)

» Otros

Grupos/participantes anulados/incidentados: facilita un listado de aquéllos

grupo y/o participantes que se encuentran anulados o incidentados en el expedien-
te, indicando la causa.

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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Informe de discrepancias de participantes: se obtiene, a titulo informativo, un
listado con las posibles discrepancias (SI) o no (NO) detectadas en el cruce de vida

laboral realizada entre la informacion facilitada por la entidad y la informacién faci-
litada por la Tesoreria General de la Seguridad Social de los alumnos respecto a su:

Género

Fecha de Nacimiento
Situacion Laboral
Baja Cualificacion
CIF de Empresa

Fijo discontinuo
ERTE

v Vv Vv Vv Vv v Vv

Informe de Multiparticipacién: en el caso de no detectarse multiparticipacion de
participantes en el expediente, la aplicacion muestra en la parte superior de la pan-
talla el siguiente mensaje emergente:

«En el informe generado a dia dd/mm/acaa no se han encontrado
participantes de su expediente F24XXXXAA en multiparticipaciony.

En el caso de que se detecte multiparticipacion de participantes, se informa de los
participantes afectados.

Exportar Excel: permite descargar resumen en formato Excel de los grupos comu-
nicados, indicando su estado.

Exportar Cuestionario: se obtiene la informacion de los cuestionarios de evalua-
cion gravados de un grupo seleccionado.

Documentacién Pendiente: detalla los documentos que no han sido adjuntados
en la pestana documentacion de cada grupo comunicado.

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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Documentacion Pendiente

- Acreditacidn del centro (sélo para certificado profesionalidad)

Justificante de comunicacion con la Administracion sobre la preseleccion de alumnos desempleados para la accion

- Justificacion de la adecuacion del perfil de los formadores para la imparticion de la accion formativa (nivel academico,
experiencia profesional y nivel pedagdagico)

Criterios y procesos seguidos para la seleccion de participantes en funcidn requisitos de formacién

Cumplimiento de Requisitos de acceso de los alumnos

Planificacion didactica del curso

- Guia Didactica

Flanificacion de la evaluacion del aprendizaje

- Pruebas de evaluacion de los participantes

Justificacion material entregado a los participantes (recibi material) (solo para formacion presencial)

Escaneo portada e indice de los manuales (sdlo para formacion presencial)

- Instrumentos de evaluacion utilizados, con los correspondientes criterios y soportes para su correccion y puntuacién e
identificacion del participante

- En los certificados de profesionalidad: Informes de evaluacion individualizados con las puntuaciones obtenidas ({con nombre y
firma del docente)

- MActa de evaluacion final. Imprescindible firma del formador,/es y del responsable del centro, asi como el sello del centro.

Copia de los controles de asistencia desde el inicio a la finalizacidn de la accidn (deberdn subirse los controles de asistencia
semanalmente en formacion presencial)

- Otros

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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6.Informes de participantes

En la parte inferior de la pantalla de acceso a la comunicacion de participantes se
encentra el apartado «informes» desde donde se obtiene diferente informacion:

INFORMES

T
@
e}
o
=]
<

Exportar Excel

ipantes anulados

DiscrepanciasParticipantes

Exportar Excel: permite descargar resumen en formato Excel de los participantes
comunicados de un grupo.

Participantes anulados: permite descargar un listado con los participantes anula-
dos en un expediente, identificado su accion, grupo y causa de anulacion.

Discrepancias Participantes: discrepancias detectadas entre la informacién co-
municada y la obtenida del cruce de vida laboral.

Guia de comunicacion de inicio - Convocatoria de Programas 2024
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