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1. REGISTRO EN LA SEDE ELECTRONICA

Accederemos a la convocatoria de “Seguimiento Lineas” a través de la url:

Linea 1: Sede Electrdnica - Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes
Linea 2: Sede Electrdnica - Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes
Linea 3: Sede Electrdénica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

En caso de no disponer de credenciales para el acceso a la sede electrdnica:

Desde la opcion de “Acceso como interesado”, deberemos pulsar primero en el enlace “Registrese”
para dar de alta a la entidad correspondiente:

* @ Informacion convocatoria

Acceso como interesado

2" | Conmiusuario de la sede electronica
Usuario (DNI/NIE) ‘ Contrasefia | @ Acceder
Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: Incidencias de acceso
Plazo de presentacion; % Abierto U Cerrado
Nivel de acceso: N1 2EF3 ysuario/contrasefia N2 & Usuario verificado con registro no presencial
N3 £ Certificados software y ofros N4 EE Certificado hardware
Ver mas info.

Tipo de i ifi i6 @ Usuario mediante Clave

Una vez pulsado “Registrese” visualizaremos la siguiente pantalla y pulsaremos sobre “Registro de
entidad”:

E;ﬁ; came e E Sede electronica
4. N Y FORMACION PROFESIONAL

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Buscar

Registro tramites %

Pulse en una de las siguientes opciones para realizar el registro )
Mis o
expedientes

Mis
Registro de persona fisica Registro de entidad notificaciones m
Si eres una persona, puedes Si eres una empresa o entidad,
registrarte a través de este enlace. puedes registrarte a través de este
enlace Mis justificantes 1
registro electrénico —
Ayuda A®

Convocatorias (7

;'W

préximas al cierre

La siguiente pantalla nos mostrara un formulario, que se ha completar de la siguiente manera:

e Campo “Nombre entidad”, introduciremos el nombre de la entidad que ejecuta la accidn. Se
corresponde con la entidad vinculada en la resolucion de concesién, por ejemplo, “Academia
Ministerio”.
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copIGo
NOMBRE DE LA ENTIDAD VINCULADA A ACCION

FORMATIV,

e Desplegable “Tipo de documento”, seleccionaremos “NIF”.

e Campo “N2 documento” introduciremos EL NIF DE LA ENTIDAD QUE EJECUTA LA ACCION.
El NIF de la entidad vinculada esta unido a unas acciones formativas concretas, es decir, a
las acciones subvencionadas que estan incluidas en los anexos de la resolucion de
concesion de la convocatoria 2024, publicado en la sede electrénica asociada del MEFPD.

Importante: En esta convocatoria debe registrarse el NIF de la entidad vinculada y no el cédigo
de centro.

Paso 1: Rellene el formulario » Paso2 % Paso3

*Datos de cardcter obligatorio

— DATOS DEL USUARIO

* Nombre entidad: ‘

* Tipo documento : -—

* N° documento: ‘ Ejemplo: Q7850003

@ Este identificador se utilizara como usuario de acceso a la Sede electronica k

* Contrasefia

o

* Repita contrasefia @|

* Correo electronico

* Repita correo electrénico

* Teléfono mavil :

@ El correo electrénico y el teléfono mévil indicados se utilizaran para recibir comunicaciones relativas a los tramites
implementados en esta sede electronica

— DECLARACIONES

Se completa el resto de campos (contrasefia, correo electrénico y teléfono), aceptaremos las
“DECLARACIONES” y pulsaremos el botén Aceptar.

Nos llegard un mensaje al correo electrénico registrado para completar el proceso de registro.
Deberemos pulsar en el enlace de este correo para terminar la activacién del usuario.

2. ACCESO AL FORMULARIO DE COMUNICACION DE INICIO Y
SEGUIMIENTO

Completado el proceso de registro, accederemos al formulario de Seguimiento y control de la
convocatoria a través del enlace:

Linea 1: Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes
Linea 2: Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes
Linea 3: Sede Electrdénica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes
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Se introduciradn los datos con los que se ha realizado el registro, el NIF del centro formativo vy la
contrasefia que establecid. También pueden acceder y realizar el registro directamente con el
certificado electrénico. A continuacién, pulsamos en el boton Acceder:

Para crear una comunicacién de inicio, deberemos pulsar el boton “Nueva comunicacién de inicio”,
gue dara paso al formulario paginado:

" @ Informacién convocatoria

Acceso como interesado

& | Conmiusuario de la sede electronica

Usuario (DNINIE) ‘23999999999 Contrasefia |\

Si no estd registrado, por favor Registrese | Incidencias: Incidencias de acceso

Plazo de presentacion: Abierto GiCerrado
Nivel de acceso: N1 2BE3 Usuario/contrasefia N2 & Usuario verificado con registro no presencial

w3 B Certificados software y otros Na B Certificado hardware
3 Ver més info.

Tipo de identificacion:  © Usuario identficado mediants Clave

Fase actual : Plazo abierto Plazo : 15/09/2023 hasta

Nueva comunicacion de inicio

IMPORTANTE: en el formulario de la comunicacion se reflejardn todos los datos referentes a la
accion formativa que se va a ejecutar; desde su inicio a su finalizacién.

En primer lugar, es necesario COMUNICAR EL INICIO DE LA ACCION FORMATIVA Y SOLICITAR EL
ANTICIPO DEL 35% de lo concedido para esa accién formativa. Para ello se completa la pdagina 1, la
penultimay la Ultima, adjuntando la documentacién necesaria. Dar Guardar en cada una de las paginas
y pulsar "Comunicar inicio". A partir de ese primer paso, la comunicacién quedard en estado
“COMUNICACION INICIADA” y en disposicion de INCLUIR EL RESTO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION antes del comienzo de la accién formativa: documentos de planificacién, personal
formador y alumnado.
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12, COMUNICAR EL INICIO DE LA ACCION FORMATIVA Y SOLICITAR EL ANTICIPO DEL 35%:
primera, penultima y udltima pagina.

En la primera pdgina, los datos del centro de formacion solicitante se autocompletan con los datos de
la solicitud. En “Datos de la accidn formativa seleccionada”, podremos seleccionar una accidn
formativa de las que tenga concedida el centro. A través del botén Buscar, tendremos que localizar el
cddigo de la accién formativa que vamos a ejecutar:

Datos de la accion formativa seleccionada

cleccione el codigo de la accion formativa que va a ejecutar (*):
mpiar
UESCMpElon accidn formativa

El resto de campos son obligatorios y se deberdn rellenar. Una vez cumplimentada esta primera pagina
pulsaremos el botdn Guardar:

I Datos de la accion formativa seleccionada I

Seleccione el codigo de la accion formativa que va a ejecutar (*)

Buscar | Limpiar |03_L1SFCT25! TMVI0108 - Conduccién de autobuses

Descripcion accion formativa

Entidad ejecutora: o)
Centro formativo:

Accién formativa:  TMVI0108 - Conduccion de autobuses v
Importe Accion Formativa: 8713,26 Numero total de alumnos: 6

Numero de alumnos No priontarios: 3. Namero de alumnos Prionitarios: 3. Nimero de alumnos Desempleados: 0 %
Modalidad (%) Presencial ~

Nuimero total de participantes que inician esta accién formativa (*) |6

Ayuda (2]

Fecha de inicio de la accién formativa (%) 01/02/2026 (DD/MMIAAAA)
Fecha prevista de finalizacién de la accién formativa (*) Ayuda @ |01/04/2026 (DDIMMIAAAA)
Numero de trabajadores ocupados prioritanos (*) 3

Numero de trabajadores ocupados no priontarios () 3

Numero de trabajadores desempleados (*) 0

Numero de personas trabajadoras financiables (*) Ayuda (2] 6

Numero de personas trabajadoras de reserva (*) Ayuda (7] 0

I Horario de la accion formativa I
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- Enla pendltima pdgina, adjuntar la documentacién econémico-administrativa de la accion
formativa. Una vez adjuntada la documentacidn en esta pagina pulsaremos el botdn Guardar.

Guardar

indice de la solicitud <. Anterior 123 456 |7 8 Siguiente

Documentacion economico-administrativa de la accion formativa
Documentaciéon econémico-administrativa

Documentacion acreditativa de la existencia de una pdliza de 4 Verfichero | | Eliminar fichero
seguro para las distintas fases de la accién formativa (*) Ayuda (7]

Certificados de estar al corriente con las obligaciones tributarias, 4 Verfichero | | Eliminar fichero
con fecha maxima de 15 dias previos al inicio de la accién
formativa (*) Ayuda 7]

Certificados de estar al corriente con la Seguridad Social, con 4 Verfichero | | Eliminar fichero
fecha maxima de 15 dias previos al inicio de |la accion formativa (*)
Ayuda @

La entidad que ejecuta la accion tributa en un territorio foral (*) NO v

Certificados de estar al corriente con la Hacienda Foral, con fecha | Examinar... | No se ha seleccio...o ningln archivo.
maxima de 15 dias previos al inicio de la accién formativa (Solo si
procede) Ayuda (7]

- Enladltima pdgina, clicar las declaraciones responsables y solicitar el anticipo del 35% del importe
concedido por la accién formativa, adjuntando el fichero cuyo modelo de documento se encuentra
en la web de la convocatoria, junto al resto de la documentacién. Se cumplimentara también los
datos de la persona que firma electrénicamente la comunicacién de inicio de la accién formativa.

La persona sera cualquiera que se designe como representante del centro, no la persona
representante legal de la solicitud inicial de esta convocatoria.

Guardar

&

indice de la solicitud << Anterior 1234567 |8

Declaraciones y firma

Declaraciones responsables

a

El personal formador relacionade en la accién formativa cumple las prescripciones establecidas en el Real Decreto del certificado de profesionalidad o programa
formativo correspondiente (*)

(<]

El alumnado participante y de reserva cumple los requisitos de acceso a la formacion de los certificados de profesionalidad segin el articulo 75 del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion Profesional (¥)

<]

Se compromete a comunicar a los Servicios Pablicos de Empleo de las comunidades auténomas, la relacion de personas desempleadas que han iniciado la accion
formativa con los datos que sean necesarios (%)

(<]

Se ha informado al alumnado participante de toda la informacion referente a becas y ayudas que se recoge en el articulo 9 de la Orden EFP/705/2022, de 20 de julio
)

Se han adoptado todas las medidas necesarias para proteger a los participantes frente a cualquier riesgo derivado de la realizacion de la accion formativa desde su
inicio, hasta su finalizacion, segin se recoge en el articulo 10 de la Orden EFP/705/2022, de 20 de julio (%)

(< I <

La entidad declara conocer que los datos y la documentacion consignados en las comunicaciones de inicio y de finalizacion deberan corresponderse con la ejecucion
efectiva de la accion formativa y ajustarse a la normativa y a las instrucciones de aplicacion. Asimismo, la entidad es consciente de que la mera comunicacion del
inicio y/o de la finalizacion de una accién formativa no genera, por si sola, derecho al pago, quedando dicha accién sujeta a comprobacién y, en su caso, a
subsanacion cuando la documentacion presentada o la ejecucion realizada no se ajusten a lo establecido en las instrucciones y en la normativa aplicable

Solicitud de anticipo del 35% de la accion formativa

Solicita el anticipo del 35% de la accion formativa (%) SL v

Adjuntar solicitud firmada por el representante legal de la entidad 4 Ver fichero \:\ Eliminar fichero
beneficiaria Ayuda

Datos de la persona que firma electronicamente este formulario de inicio de accion formativa
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@] https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/31/3196711/ficha/3196711-seguimiento-control-linea.. Q @ bid

antelacién minima de cinco dias respecto a la fecha de inicio de la accién formativa

PLAZO DE EJECUCION: La ejecucion de las acciones formativas financiadas debera finalizar, como maximo, el 31 de diciembre de 2026.

Instrucciones  INSTRUCCIONES DE EJECUCION &
MANUAL DE COMUNICACIO DE INICIO, SUBSANACION, MODIFICACION Y FINALIZACION &

Documentacién para la comunicacion de inicio de la accién formativa y solicitud de anticipo del 35% de la concesion
m Pdliza de seguro de la accién formativa: debera contemplar necesariamente el nimero de solicitud, cédigo y nombre de la accién formativa, fechas que comprenden la
ejecucion, nimero de alumnado aseqgurado y 10s riesgos cubiertos por dicha péliza, y en su caso, si comprende fines de semana
® Certificados de estar al corriente con las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social. En el supuesto de tributacién conjunta, al Estado y a las Diputaciones Forales del
Pais Vasco y/o Comunidad Foral de Navarra, es necesario acreditar estar al corriente de las obligaciones tributarias tanto con la Agencia Estatal de Administracién Tributaria
(AEAT) como con las Haciendas Forales correspondientes
= SOLICITUD DE ANTICIPO DEL 35% DE LA CONCESION DE LA ACCION FORMATIVA [#]

Datos de la persona que firma electronicamente este formulario de inicio de accién formativa

Nombre (%)

Primer apellido (*)

Segundo apellido

Tipo documento (*) h
Documento (%)

Cargo del representante dentro de la
entidad/agrupacion (%)

Tras completar la primera, penultima y dltima pagina, pulsar y firmar “Comunicar inicio”.

Como proceder

Si la solicitud esté completa, puede confirmar en el siguiente botén

Comunicar inicio

Una vez realizada esta accion, se consolida la comunicacién de inicio y el estado quedara en
“Comunicacién iniciada”. Desde este estado se podra incluir la informacién y documentaciéon de la
accion formativa.

22, INCLUIR DATOS Y DOCUMENTACION DE LA ACCION FORMATIVA ANTES DE SU INICIO

Tras comunicar el inicio y solicitar el anticipo del 35% de la accidén formativa, la comunicacion quedara
en estado “Comunicacion iniciada”. Antes del inicio de la formacién, la entidad debera incluir la
informacidon y documentacion referente a la accion formativa en las paginas intermedias de la
comunicacion:

- En la sequnda pdgina, se afiadiran los datos del personal formador de la accion formativa,
pudiendo afiadir mas de una persona, eligiendo “Formador/a” y pulsando el comando +.

Manual Seguimiento y control AF2025. Pagina 7 de 19



SECRETARIA GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

INISTERIO DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION, INNOVACION Y GESTION
E EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL DE LA FORMACION PROFESIONAL
DEPORTES

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y GESTION

indice de Ia solicitud < Anterior 1 [2] 3 4 5 6 siguiente 3 =3

|Relacién de Personal Formador |

Formador/a
Nombre
Apellidos
Tipo documento ht
Documento
Tipo de docente hd
Médulo profesional 1 Buscar | Limpiar
Médulo profesional 2 Buscar | Limpiar
Médulo profesional 3 Buscar | Limpiar
Médulo profesional 4 Buscar | Limpiar
Médulo profesional 5 Buscar | Limpiar
[ Titulo |-,
IPuIse el boton "Anadir" para incorporar un nuevo Fnrmador{al
=
) - ["Pagina
‘ Formador/a —

- También, en la segunda pdgina, podrd determinarse el nimero de pdginas que se incorporen a la
comunicacion de inicio, correspondiendo una pdagina individual a cada persona participante en la
accion formativa. Al pulsar la opcion «Afiadir alumno/a», se generara automaticamente una nueva
pagina por cada participante.

| Pagina |-

Pulse el boton "Afadir Alumnofa" para incorporar una pagina para cada unof de los/las + Anadir
participantes. alumno

- Tras afiadir datos del personal formador y haber determinado el nimero de paginas de alumnado,
pulsar Guardar en la segunda pagina.

- Las paginas siguientes corresponderan al alumnado; una por cada persona participante. En cada
pagina figuraran los datos de cada participante, teniendo que completar antes de la accién
formativa los datos basicos sefialados. Pulsar Guardar en cada una de las paginas de alumnado.

Datos basicos del alumno/a

Nombre

Apellidos
Tipo documento A
Documento
Tipo de participante v

Fecha de alta (DDMMIAAAA)

Fecha de baja (DDMMIAAAA)

Causa de baja hd

Situacion laboral hd

Elfla participante es persona trabajadora del centro formativo A
Ayuda (2]

Colectivo prioritario al que pertenece la persona ocupada hd
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- Enla pagina siguiente a las del alumnado, se incorporard la documentacion de organizacién de la
accion formativa, seleccionado “Documentacidon a adjuntar para Certificado Profesional”. A
continuacién, pulsar el botén Anadir.

Guardar

indice de la solicitud i Anterior 12 3 4 |5 6 7 Siguiente > [ B |

Documentacion inicio de la accion formativa
Titulo

Seleccione el bloque de documentos a adjuntar correspondiente a la accion formativa impartida y pulse "ARadir"

[ Documentacion a adjuntar para Certificad VJ

Otra documentacién \ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningln archivo

Documentacion de inicio y planificacion de la accion formativa

Documentacién a adjuntar

Planificacion general del curso completo | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningl.'ln archivo
Programacion didactica | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningdn archive:
Planificacion de la evaluacion del aprendizaje | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningdn archivo
Programacion de la estancia en empresa u organismo equiparado | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningln archivo:
Ayuda 2]

Convenio o acuerdo entre centro de formacion y empresals para el | Elegir archivo | Mo =& ha seleccionado ningln archivo
desarrolle de |a estancia en empresa u organismo equiparado

Ayuda (7]

| Declaracién responsable de que antes del inicio de la estancia en empresa u organismo equiparado, se garantizara que el alumnado haya cursadoe la formacién
correspondiente para alcanzar las competencias necesarias para el desempenio de las funciones de nivel basico en Prevencion de Riesgos Laborales, establecidas en
el arficule 35 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 153.2.d), cumplimentando, firmando y custediando el documeanto.

| Declaracién responsable del centro de formacion de que tiene conocimiento de que la empresa ha comunicado a la representacion legal de las personas trabajadoras,
en su caso, los convenios o acuerdos suscritos para la realizacion de las estancias en empresa u organismo equiparado, a los efectos de su conocimiento.(Obligatoria
su cumplimentacion cuando la accion formativa contemple estancia en empresa y exista representacion legal de las personas trabajadoras)

Otra documentacion | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningin archivo

Importante: los modelos de documentacién estan disponibles en la web de la convocatoria del

MEFPD. Los archivos de Excel se deberan adjuntar en su mismo formato (.xIsx) y los archivos Word se
deben subir en formato PDF. Tras adjuntar la documentacién, pulsar Guardar.
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& hitps://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/31/3196711/ficha/3196711-seguimiento-control-linea...

Documentacion Documentos para el seguimiento y la finalizacidn

- PLANIFICACION GENERAL DEL CURSO COMPLETO [

- PROGRAMACION DIDACTICA (MOD. PRESENCIAL),

- PROGRAMACION DIDACTICA (MOD_ VIRTUAL ) [#

- SOLICITUD DE PARTICIPACION ALUMNADO EN ACCIONES FORMATIVAS [

- INFORMACION DEL CARACTER PUBLICO DE LA FORMACION [#]

- DECLARACION RESPONSABLE DEL ALUMNADO INFORMADO [

- CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA W]

- PLANIFICACION DE LA EVAL UACION DEL APRENDIZAJE (MOD PRESENCIAL ) [i#]
- PLANIFICACION DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE (MOD. VIRTUAL)

- DECLARACION RESPONSABLE PREVENCION RIESGOS LABORALES ]

- ACTA DE EVALUACION GRADO C [5]

- CERTIFICACION ACADEMICA GRADO C [4]

- SOLICITUD CONVALIDACION MODULOS [

- DECLARACION RESPONSABLE CONTRATACION PERSONAL EXPERTO

- SOLICITUD EXENCION_ HABILITACION PARA LA DOCENCIA [

- MODELO DE SOLICITUD DE REGISTRO Y EXPEDICION DE CERTIFICADO PROFESIONAL T

Documentacioén organizacion estancia en empresa:
-ACUERDO_CONVENIO ESTANCIA EN EMPRESA [
- PROGRAMACION ESTANCIA EN EMPRESA U QRGANISMO EQUIPARADO [#]

- DECLARACION RESPONSABLE DE L OS REPRESENTANTES L EGALES [#]

- DECLARACION RESPONSABLE DEL ALUMNADO ESTANCIA EN EMPRESA [

- CONTROL ASISTENCIA DIARIA ESTANCIA EN EMPRESA [#]

- SOLICITUD DE EXENCION ESTANCIA EN EMPRESA W]

- INFORME EXENCION ESTANCIA EN EMPRESA [

- DECLARACION RESPONSABLE CENTRO FORMACION SOBRE EXENCION ALUMNADO DE ESTANCIA EN EMPRESA [

3. SOLICITUD DE CAMBIO DE CENTRO

En caso de que concurran las circunstancias que justifiquen la solicitud de cambio del centro de
imparticién respecto del consignado en la solicitud de subvencidn y por el que se concedid la ayuda, la
entidad podra presentar esta solicitud desde el expediente de seguimiento de la accidn formativa
afectada, siempre con caracter previo a la comunicacién de inicio y mientras esta permanezca en
estado “En borrador”.

Para ello, debera seleccionar la opcidn «Solicitar cambio de instalaciéon» y cumplimentar el formulario
habilitado al efecto, aportando la informacién y la documentacién necesarias para que la
Administracion pueda valorar y, en su caso, autorizar el cambio solicitado.

Solicitante:
Codigo solicitud: Estado
Fecha creacion: Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha dltima modificacion:

Observaciones:

© Ver comunicacién I @ Solicitar cambio de instalaciénl © Modificar comunicacién @ Preparar para firmar
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Cambio de instalaciones

Documentacion para solicitar el cambio

Iotive que justifica el cambio (%)

Tipo de cambio {*) w
Documentacién que justifica la necesidad del cambio (*) Ayuda @ Elegir archivo | Mo s& ha seleccionade ningln archive

Arreditacicn del nuewo centro, 3 nombre de la entidad beneficiaria, Mo =2 ha seleccionado ningl.'ln archivo
para imparti los certificados profesionales y, en caso de imparticion

de sesiones presenciales en un cantro de |3 entidad beneficiaria

ubicade en otra comunidad auténoma, en acciones formativas

impartidas en modalidad vinual, auterzacién de las

administraciones sutondmicas competentes. (adjuntar copis) (%)

Ayuda 7]

Autorizacién administrativa previa a nomere de la entidad Ma se ha seleccionado ninglin archivo
beneficiaria, en caso de acogerse 3 |3 excapoionalidad a ls que

hace referencia el artizulo 25.3.3) del Real Decreto 659/2022

respects a la autorizacion en modakidad virtual Ayuda (7]

Datos del centro donde se va a impartir la formacion

Mombre del nuevo centro autorzado (%)

Cédige del Centro {*) Ayuda @

Comunidad Auténoma (*) Ayuda @ Buscar || Limplar
Provincia {*) Ayuda 7] Buscar || Limplar
Locakidad {*) Ayuda @ Buscar || Limplar
Damiciz (%)

Cadige Postal ()
Telefono (%)
Careo elecironico %)

Responsable del centro de formacion

Mombre (%)

Primer apellido {*}

Segundo apeiido

Tipo de documerta (*) el

MN® de decumeanto {7) {NLF MIE)

Telefono movi (%)
Declaraciones responsables

[ Elcambio selicitado no afiecta al importe de la subvencién, ni modifica |a resolucién de concesidn, (%)
[ Elcambin solictade no afecta 3 la valoracién técnica. (%)
O

La formacidn s2 impantird en un centro ubicado en el mismo Ambito temitorial o, en & caso de modalidad virtusl, en otra CC.AA., contando |a entidad beneficiaria con la
autorizacion de ambas administraciones autondmicas, la que comesponde a donde est3 fisicamente wbicada su sede, y la que comesponde al territenc donde se
pratende realizar las actvidades presencizles vinculadas 3 la accicn formativa, (%)

El zambio de centro solictado no perjudica 3 terceros. (%)

La cawusa del cambic soficitade esta justificada documentalmente. (%)

ooo

El nuewo centro 2sta acreditade o autorizado a nombre de la entidad beneficiaria para imgartir la formacion. (%)

El estado “Solicitando cambio de instalaciéon” permite realizar las modificaciones necesarias en el
formulario pulsando “Modificar cambio de instalacidon”. Es un estado en el que NO se ha efectuado la
solicitud.
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Solicitante:
Codigo solicitud: Estado: Eolicilando cambio instalaciénl
Fecha creacion: Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha dltima modificacion: -

Observaciones:

8 Modificar cambio de instalacion @ Ver comunicacion @ Ver Cambio de Instalacion I B Terminar cambio de instalacion I

B Ver historico

Para formalizar la solicitud de cambio de instalacién es necesario pulsar “Terminar cambio de
instalacion” y seguir los siguientes pasos, quedando el expediente en el estado “Cambio de instalacidn

solicitada”.

Solicitante:
Cadigo solicitud: Estado:l”amElo Instalacion solciada I
Fecha creacion Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha altima modificacion:

Observaciones:

B Ver comunicacion @ Ver Cambio de Instalacion @ Ver histérico

La solicitud de cambio de instalacion puede ser estimada o desestimada. Asi, si la solicitud es estimada,
el expediente pasara a “Cambio de instalacion autorizada” y si es desestimada pasara a “Cambio de
instalacion denegada”. Desde ambos estados, |la entidad podrd devolver el expediente a “En borrador”,
para formalizar la comunicacidn de inicio con el centro nuevo, si hubiera sido estimada. En caso de no
estimarse, se podrad realizar la comunicacién de inicio en el centro original o, desistir de comunicar la
accion formativa, dejandola “En borrador”.

4. SUBSANACION DE DEFICIENCIAS EN LA COMUNICACION DE INICIO

Paso 1: Verificar el estado de la solicitud

1. Accede al sistema: Inicia sesidn en el sistema online donde se gestionan las solicitudes.
2. Localiza la solicitud: Busca la solicitud.
3. Revisa los detalles:

e Estado: Pendiente ver notificacion

4. Acciones disponibles: Puedes hacer clic en los botones "Ver notificacién", "Ver histdrico" o
“Ver solicitud” para obtener mas detalles.
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Codigo solicitud: % Estado: | Pendiente ver notificacion

Fecha creacion: 19/12/2024 12:10:00 Fecha confirmacion: 25/03/2025 09:31:32

Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 26/03/2025

Fecha dltima modificacion: 01/04/2025

Observaciones:
- §5CS0208 - Atencion Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones sociales - [01/01/2025, 15/02/2025 |
N® alumnos: 20

| Ver notificacion | Ver historico Ver solicitud

Paso 2: Visualizar la notificacion
1. Mensaje de notificacidn: Aparecera un mensaje indicando que tienes una notificacién por
comparecencia pendiente de visualizar.

2. Acciones disponibles:

e Ver notificacion: Haz clic en el botdn "Ver notificacidon" para acceder a los detalles de
la notificacién.

e Cancelar: Si no deseas visualizar la notificacidon en este momento, puedes hacer clic
en el botén "Cancelar".

Tiene una notificacion por comparecencia pendiente de visualizar. Pulse sobre la accion que desea realizar.

Ver notificacion Cancelar

Su solicitud presenta las deficiencias que se sefialan a continuacién

Describa las causas vy |a forma de subsanacion (*)

Aqui estaran redactadas las deficiencias encontradas en la comunicacion. Puede ser en documentos u otros datos.

Por ello, conforme con lo establecido en el articulo 71 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, deberd subsanar esta incidencia en el plazo de 10 dias habiles.

Una vez vista la notificacion, pulse sobre el boton Iniciar subsanacion, e incorpore un archivo, en la parte inferior de la solicitud, para subsanar las causas

nntifiradac

Paso 3: Iniciar la subsanacion
1. Estado de la solicitud: Verifica que el estado de la solicitud sea Pendiente subsanacion.

2. Acciones disponibles:

e Iniciar subsanacion: Haz clic en el botdn "Iniciar subsanacién" (resaltado en rojo)
para comenzar el proceso de subsanacion.

e Ver historico: Puedes hacer clic en "Ver histérico" para revisar el historial de la
solicitud.

e Ver solicitud: Haz clic en "Ver solicitud" para ver los detalles completos de la
solicitud.
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Cédigo solicitud: Estado:

Fecha creacion: 19/12/2024 12:10:00 Fecha confirmacion: 25/03/2025 09:31:32
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 02/04/2025
Fecha ultima medificacion: 01/04/2025 08:38:22

Observaciones:

- §5CS0208 - Atencion Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones sociales - [01/01/2025, 15/02/2025 ]

N® alumnos: 20 %

| T Iniciar subsanacion | & Ver histdrico Ver solicitud

Paso 4: Completar la subsanacion

1.

4.

Formulario de subsanacidon: Una vez que hayas iniciado la subsanacidn, se abrira un
formulario donde podrds ingresar la informacién requerida.

Ingresar detalles: Completa todos los campos obligatorios del formulario con la informacién
correcta y actualizada.

Adjuntar documentos: Si es necesario, adjunta los documentos requeridos para la
subsanacion. Los campos requeridos apareceran en color rojo.

Documentacion a adjuntar para Certificados profesionales completos
Relacion del personal formador (Documento 1) (S) (*) Ayuda (2] 4 Ver fichero | Eliminar fichero

Relacion de alumnado paricipante y alumnado de reserva 4 Ver fichero  [| Eliminar fichero
(Documente 2) (S) (*) Ayudag -

Planificacion de 1a accion formativa (Documento 3) (*) 1 Ver fichero

Adjuntar documentos:
e Hazclic en el botén "Ver fichero" para revisar el documento antes de adjuntado
e Sinecesitas eliminar un documento, haz clic en "Eliminar fichero".

e Aseglrate de que todos los documentos estén correctamente adjuntados y sean los
requeridos.

e Guarda los cambios.

Revisar y confirmar: Una vez que hayas adjuntado todos los documentos necesarios, revisa
toda la informacién para asegurarte de que esté correcta y completa.

Caodigo solicitud: Estado: En subsanacion
Fecha creacion: 19/12/2024 12:10:00 Fecha confirmacion: 25/03/2025 09:31:32
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 02/04/2025

Fecha ultima mudiﬁca&ém: 01/04/2025 08:42:30

Observaciones:
- SSCS0208 - Atencion Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones sociales - [01/01/2025, 15/02/2025 |
N® alumnos: 20

Ver solicitud Subsanar | Confirmar subsanacion Ver historico

Paso 5: Avisos de errores

1.

Errores detectados: Si hay errores en la documentacidn, el sistema mostrara un aviso con los
detalles especificos del error.
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2. Ejemplo de error:

Errores Cerrar errores. .4

v [Pag. 2] - [Documentacion inicio de la accién formativaj[Documentacion a adjuntar para Certificados profesionales completos - 1] El campo “La entidad que
ejecuta la accion tributa en un territorio foral” es obligatorio

3. Acciones a tomar:

e Revisar el error: Lee cuidadosamente la descripcién del error para entender qué
informacion falta o es incorrecta.

e Corregir la informacion: Vuelve al formulario de subsanacidn y completa el campo
obligatorio mencionado en el aviso de error.

Caodigo solicitud: Estado: En subsanacion
Fecha creacion: 19/12/2024 12:10:00 Fecha confirmacion: 25/03/2025 09:31:32
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 02/04/2025

Fecha Gltima modiﬁca%n: 01/04/2025 08:42:30
Observaciones:

- SSCS0208 - Atencion Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones sociales - [01/01/2025, 15/02/2025 ]
N® alumnos: 20

Ver solicitud | Subsanarl Confirmar subsanacién Ver historico

e Revisar y confirmar: Después de corregir el error, revisa toda la informacién
nuevamente y confirma que esté correcta.

Paso 6: Confirmar la subsanacion

1. Estado de la solicitud: Verifica que el estado de la solicitud sea “En revisiéon administrativa”.

2. Acciones disponibles:

e Confirmar subsanacion: Haz clic en el botén "Confirmar subsanacién" (resaltado en
azul) para finalizar el proceso de subsanacién.

Caodigo solicitud: Estado: En revision administrativa
Fecha creacion: 19/12/2024 12:10:00 Fecha confirmacion: 01/04/2025 08:45:35
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 02/04/2025

Fecha dltima modificacion: 01/04/2025 08:45:35
Observaciones:

- §SCS0208 - Atencion Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones sociales - [01/01/2025, 15/02/2025 ]
N® alumnos: 20

8 Ver solicitud | Confirmar subsanacion | Ver histérico

e Ver historico: Puedes hacer clic en "Ver histérico" para revisar el historial de la
solicitud.

3. Resumen digital: Una vez que hayas completado y enviado la subsanacidn, el sistema
generara un resumen digital.

Mensajes Cerrar mensajes. L4

+ Resumen digital 3f8d5df4df04b0ab681d32eedfbddacfif2a145b30a384d83c6bb3e532939fd6
» Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado™

4. Informacion adicional: Para obtener mas informacion sobre el resumen digital generado, haz
clic en el enlace proporcionado en el mensaje.
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e Una vez confirmada, se te pedird que firmes digitalmente la subsanacion.

e Sigue las instrucciones del sistema para realizar la firma digital. Esto puede incluir
ingresar tu contrasefia o utilizar un certificado digital.

@firma cl @\ﬁﬁﬁ

Firma con certificado digital Firma en nube con Cl@ve Firma
mediante AutoFirma

Firma electrénica mediante certificado

Firma electrénica mediante certificados electronico centralizado, almacenado y
electrdnicos almacenados en el navegador o custodiado por la Administracién Publica
en un dispositive criptografice Requiere registro previo en Cl@ve
Permanente.
Ayuda Ayuda

Firma facil

Delegacion de la firma electronica en el
Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
consentimiento del interesado. Requiere
poder identificarse mediante la plataforma
Cl@ve.

cl@ve
Ayuda

2. Verificar el estado final: Después de firmar, verifica que el estado de la solicitud se haya
actualizado correctamente y que la subsanaciéon haya sido enviada con éxito.

5. MODIFICACIONES DE LA SOLICITUD INICIAL

Una vez firmada la solicitud, podremos realizar cambios en la misma a través de la accién “Modificar

comunicacién”.

Solicitante:
Codigo solicitud: SEGLT125/t Estado: Comunicacion iniciada
Fecha creacion® 15/01/2026 16:09:59 Fecha confirmacion: 15/01/2026 16:24:19
Fecha registro Fecha ultima modificacion: 16/01/2026 10:38:06
Observaciones:
03_L1SFCT2500 - TMVI0108 - Conduccién de autobuses - [01/02/2026, 01/04/2026 ] N® alumnos: 6

Ver comunicacién Modificar comunicacién Ver histérico Pasar a borrador

El formulario de la accién formativa quedard “abierto” para actualizar la informacion y documentacion
necesaria durante la ejecucién de la accidon formativa. Las modificaciones que se vayan realizando, han
de quedar detalladas en el “Apartado para las modificaciones”.
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6. ANULACION DE LA COMUNICACION DE INICIO

Cuando sea necesario eliminar una comunicacién de inicio, pulsar “Anular comunicacién”

'-:_, Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Cadigo solicitud:
Fecha creacion: 2900102024 10:23:17
Fecha registro:

Estado: Firmada
Fecha confirmacion: 29001/2024 10:26:35
Fecha iiltima modificacion: 29/01/2024 10:27:01

Ohservaciones:
ERAEDTDE - Montaje v mantenimiento de instalaciones solares fotovaoltaicas - [10005/2024, 1070772024 | M® alumnos: 1

—
Ver comunicacion Ver histdrico Realizar modificacion I Anular comunicacion I

Es necesario anular la comunicacion de todas aquellas acciones formativas en que se inicie el proceso
de comunicacion, se les asigne un nimero de comunicacion, y que no se vayan a lleva a ejecutar.

Una vez anulada, aparecera en el estado de la comunicacidn “Comunicacién anulada” Y esa
comunicacion no serd tenida en cuenta.

'-: Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Cadigo solicitud:
Fecha creacion: 290102024 10:23:17
Fecha registro:

Estado:| Cornunicacidn anulada |

Fecha confirmacion: 290172024 10:26:35
Fecha dltima modificacion: 25/01/2024 10:31:03

Observaciones:
EMAED108 - Montaje y mantenimiento de instalaciones solares fotovoltaicas - [10/05/2024, 10/0772024 | N® alumnos: 1

er comunicacion Ver histérico

7. TRAMITE DE FINALIZACION

Una vez que la entidad ejecutora haya finalizado la ejecucién efectiva de la accién formativa, y siempre
que haya incorporado y firmado en la comunicacién de inicio toda la informacién y documentacion
requerida, el estado pasard a ser “Firmada”. Desde este estado, podra solicitar la formalizacién de la
finalizacion mediante la opcién “Solicitar finalizacion”. Tras pulsarlo, el estado del expediente quedara
en “Peticion de finalizacion”.

Solicitante:

Codigo solicitud: SEGL124/0/
Fecha creacion: 05/05/2025 12:50:44 Fecha confirmacion: 01/04/2026 15:24:36
Fecha registro: Fecha dltima modificacion: 01/04/2026 15:24:56

Observaciones:

Estado: Meodificacion firmada

B Ver comunicacion @ Realizar modificacion @ Ver histérico I B Solicitar finalizacion I
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Solicitante:
Cadigo solicitud: SEGL124/00 Estado: Peticién de finalizacién
Fecha creacion: 05/05/2025 12:50:44 Fecha confirmacion: 01/04/2026 15:24:36
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 01/04/2026 15:50:18

Observaciones:

B Ver comunicacion @ Ver histérico

Una vez solicitada la finalizacién por parte de la entidad ejecutora, el érgano instructor solicitara la
entrega de la documentacidn de finalizacidn, pasando el expediente a “Documentacidn solicitada”.

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2B000XXXX3

Cadigo solicitud: Estado: Documentacién solicitada

Fecha creacion: 05/05/2025 12:50:44 Fecha confirmacion: 01/04/2026 15:24:36

Fecha registro: Fecha altima modificacion: 01/04/2026 15:56:55
Observaciones:

8 Ver comunicacion @ Adjuntar documentacion de finalizacion @ Ver historico

En el momento en el que la entidad abra el formulario para incluir la informacién y documentacion de
finalizacion, el estado del expediente sera “Adjuntando documentacién”. Para modificar ese
formulario, se podra realizar mediante el comando “Modificar documentacion de finalizacién”

Guardar las tres paginas de finalizacion dara lugar a “Preparar para firmar” la finalizacion.

Mensajes Cerrar mensajes. 4

* Si ha completado la solicitud, en el apartado "Cémo proceder” se le indica como proseguir con el tramite.

Subvenciones para la financiacién de acciones formativas vinculadas al Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales de ambito estatal, dirigidas a personas trabajadoras (Seguimiento y control 2024 - Linea 1)

Como proceder

Si ha intreducido todos los documentos, puede confirmar en el siguiente botén

Preparar para firmar

Tras la presentacion de la documentacion de finalizacion, deberd cumplimentarse el apartado
“Estadisticas de finalizacidn”. Una vez firmado el correspondiente formulario, el expediente pasara al
estado “Documentacion presentada con estadisticas”, que constituye el ESTADO FINAL E INDICA LA
FORMALIZACION DE LA FINALIZACION DE LA ACCION FORMATIVA.

'-\:- Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 2 - 28000000XX2

Cadigo solicitud: Estado: Documentacion presentada con estadisticas
Fecha creacion: 05/05/2025 12:50:44 Fecha confirmacion: 01/04/2026 15:24:36

Fecha registro: Fecha dltima modificacion: 14/04/2026 16:36:53
Observaciones:

Ver documentacion Ver comunicacion Ver Estadisticas de finalizacion
Ver visto bueno a las certificaciones academicas Ver histérico
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SECRETARIA GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

INISTERIO DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION, INNOVACION Y GESTION
E EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL DE LA FORMACION PROFESIONAL
DEPORTES

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y GESTION

Una vez presentada la documentacién de finalizacidén junto con las estadisticas, el érgano instructor
pondra a disposicion de la entidad el “Documento de visto bueno a las certificaciones académicas”
correspondientes a la acciéon formativa.

Tras la emisién de este documento, el expediente pasara al estado “Consolidado visto bueno
certificaciones”. En ese momento, la entidad podrda descargar el archivo en formato PDF, que deberd
facilitar al alumnado en formato digital para que pueda solicitar la certificacidn oficial ante el Servicio
de Ordenacién del MEFD. Desde este estado, si la entidad observa necesitar de subsanar algin aspecto
del expediente de seguimiento, podra solicitar la apertura del expediente pulsando “Solicitud de
apertura del expediente”, completando y firmando el formulario al efecto.

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Codigo solicitud: Esladol Consalidado visto bueno certificaciones I
Fecha creacion: 05/05/2025 12:50:44 Fecha confirmacién: 01/04/2026 15:24:36
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 24/04/2026 10:25:06

Observaciones:

Ver comunicacion Ver visto bueno a las certificaciones academicas Ver documentacion

@ Solicitud de apertura del expediente Ver histérico I @ Descargar visto bueno a las certificaciones academicas I

8. CONSULTAS Y COMUNICACION DE INCIDENCIAS

Para canalizar las consultas durante el periodo de ejecucién de las acciones formativas, se habilitara
en la Sede Electrénica, en el expediente de cada accién formativa, el trdmite de “Gestionar
incidencias”. Toda comunicacién relacionada con las acciones formativas concedidas en el marco de la
presente convocatoria debera canalizarse exclusivamente a través de este tramite, que actuara como
canal Unico de comunicacidn, centralizando las consultas y la interlocucion con la Administracion.

|

;ﬁagm B e e Sede electronica
.‘ a Y DEPORTES. ‘

V4 1% \ b —_—
Tramites y Servicios
Interesado: N1 AEEE
Informacién convocatoria [@) Gestionar incidencia @ Cerrar sesion
Seguimiento linea 1 2025 n 2E=3
Fase actual : Plazo abierto Plazo :
Nueva comunicacion de inicio
Nuamero total de solicitudes: 1 Aiiadir filtro

o

Solicitante:
Cédigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha ultima modificacion:

Observaciones:

Ver comunicacion Solicitar cambio de instalacion Modificar comunicacion Comunicar inicio
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