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1. REGISTRO EN LA SEDE ELECTRONICA

Se accede a la convocatoria de “Seguimiento y Control de Lineas” a través de las url:

Linea 1

https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/25/2599406/ficha/2599406-lineal-2024-seguimiento.html
Linea 2

https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/25/2599406/ficha/2599406-linea2-2024-seguimiento.html
Linea 3

https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/25/2599406/ficha/2599406-linea3-2024-seguimiento.html

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

onica - v ero ue eoucacio 0 ON FIO g v oeporte

Subvenciones para la financiacién de acciones formativas vinculadas al Catalogo Naciconal de Cualificaciones Profesionales de
ambito estatal, dirigidas a personas trabajadoras (Seguimiento y control 2024 - Linea 1) ¢ w2e=3

* @ Informacién convocatoria r =) Ayuda del tramite

Acceso como interesado

:“E ‘ Con mi usuario de la sede electronica
Si no esta registrado, por favor Registrese | Incidencias: Incidencias de acceso

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

E ’ﬁ? commo e E Sede electronica
¥ Y FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional

Buscar

R 2l
Registro TLmies g
Pulse en una de las siguientes opciones para realizar el registro i
Mis L]
expedientes
Mis o=
Registro de persona fisica Registro de entidad notificaciones
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
registro electrénico —¢
@
Ayuda A

Convocatorias
proximas al cierre ' |

e La siguiente pantalla nos mostrard un formulario, que se se debe completar de la siguiente
manera:

e Campo “Nombre entidad”, introduciremos el nombre de la entidad que ejecuta la accidon. Se
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corresponde con la entidad vinculada en la resolucién de concesion, por ejemplo, “Academia
Ministerio”.

TUD UTHTHVIAN VD UT 1d LINLA 1 WD YUuS HIauT ITITICHLIAa TLAPNaIaQuu aj utcl Al UVULY J.£L, DQTEULNT VD WISV ITWUEIUVD Tl Seanu
ordenados por la puntuacion total del baremo y el nimero de solicitud, yﬂﬁgp&jﬂas‘fon cargo al crédito presupuest

coDIGO
NIF

NOMBRE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE NOMBRE DE LA ENTIDAD VINCULADA A ACCION

SOLICITANTE FORMATIVA

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 resolucidon de
concesién 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 3 Paso3

*Datos de cardcter obligatorio

— DATOS DEL USUARIO

* Nombre entidad: |

* Tipo documento : -—

* N documento: | Ejemplo: Q7350003

@ Este identificador se utilizard como usuario de acceso a la Sede electrénica. I,\\s

* Contrasefia @|

=

* Correo electronico

* Repita contrasefia :

* Repita correo electronico

* Teléfono movil :

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

— DECLARACIONES
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Se completa el resto de campos (contrasefia, correo electrdnico 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 activacidn del usuario.

2. ACCESO AL FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

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

Linea 1

https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/25/2599406/ficha/2599406-lineal-2024-seguimiento.html
Linea 2

https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/25/2599406/ficha/2599406-linea2-2024-seguimiento.html
Linea 3

https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/25/2599406/ficha/2599406-linea3-2024-seguimiento.html

Se introducen los datos con los que hemos realizado el registro, el NIF de la entidad vinculada y la
contrasefia que establecimos. A continuacién, pulsamos en el botdn Acceder:

Para crear una comunicacién de inicio, se debe pulsar el botén “Nueva comunicacion de inicio”:

* © Informacién convocatoria

Acceso como interesado

A™ | Conmiusuario de la sede electronica

Usuario (DNINIE) ‘23959999599 Contrasefia. |\

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

Plazo de presentacion: ®Abierio & Cerrado

Nivel de acceso: N1 2BT3 ysuario/conirasefia N2 & Usuario veriicado con registro no presencial
w3 8 Cerfiicados software y ofros Na B Cerificado hardware
E3 Ver més info.

Tipo de identificacion: ©'Usuario identificado mediante Clave
Fase actual : Plazo abierto Plazo : 15/09/2023 hasta

Nueva comunicacion de inicio

Se
accede al formulario, el cual consta de 4 paginas:

- Enla primera pdgina, los datos de la entidad que ejecuta la accion se autocompletan con los
datos de la solicitud.
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El primer paso es seleccionar el centro de la lista desplegable, donde se ejecutara la accion
formativa de la que desea comunicar su inicio.

NIF de Ia entidad vinculada

Centro formative (*)

Bugcar || Limpiar
Di@ién del centro formativo LS

Una vez seleccionado el centro, se busca la accién formativa.

En el apartado “Datos de la accidn formativa seleccionada”, se debe seleccionar una de las
acciones formativas concedidas al centro. A continuacion, mediante el botéon Buscar, se
localizara el codigo correspondiente a la accion formativa que se desea ejecutar.

Datos de la accion formativa seleccionada

eleccione el cadigo de la accion formativa que va a ejecutar (*):
UEsCipcion accien formativa -

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

- En la sequnda pdgina, se debe seleccionar el bloque de documentos correspondiente a la
accion formativa que se impartird. A continuacién, se debe pulsar el boton “Anadir”.

indice de la solicitud 4 Anterior 1 [2] 3 4 Siguiente =3

Documentacion inicio de la accion formativa

Titulo

Seleccione el bloque de documentos a adjuntar cor pondiente a la ion formativa impartida y pulse "Afadir"
| + Afadir
Otra documentacién Documentacion a adjuntar para Certificados profesionales completos

Documentacion a adjuntar para modulos profesionales

Apartado para las modificaciones Documentacion a adjuntar para estancia en empresa u organismo equiparado

Dependiendo de la accién formativa que se vaya a impartir, se deben adjuntar los documentos
correspondientes. Estos modelos estan disponibles en la Sede Electrdnica.

Importante: los archivos en formato Excel deben adjuntarse en su formato original (.xlsx),
mientras que los documentos Word deben convertirse y subirse en formato PDF.

Una vez incorporada la documentacion, se debe pulsar el botén Guardar.

En la tercera pdgina, se deben incorporar los archivos relativos a la Documentacion
econdmico-administrativa de la accion formativa

Pagina 5 de 12



Manual Seguimiento y control AF2024

Documentacion econdmico-administrativa

Documentacion acreditativa de la existencia de una poliza de | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningin archive
seguro para las distintas fases de la accion formativa (*) Ayuda (2]

Certificados de estar al corriznte con 1as obligacicnas tfributarias, | Elegir archivo | Mo 2e ha zeleccionado ningdn archive
con fecha maxima de 15 dias previos al inicio de la accion
formativa (*) Ayuda (7]

Cerfificados de estar al corriente con |a Seguridad Social, con | Elegir archive | Mo se ha seleccionado ningdn archive
fecha maxima de 15 dias previos al inicio de la accion formafiva (*)
Ayuda [2]
La enfidad que ejecuta la accion tributa en un teritorio foral (%) v
Cerfificados de estar al corriente con la Hacienda Foral, con fecha | Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningln archivo
maxima de 15 dias previos al inicio de la accion formativa (Solo si
procede) Ayuda 7] L\\g
indice de la solicitud < Anterior 1 2 [3] 4 Siguiente 3> (=)

- Enla cuarta pdgina, se deben sefalar las casillas de las “Declaraciones responsables”, si se
solicita el anticipo del 35% del pago de la accion formativa y cumplimentaremos los datos de
la persona que firma electrénicamente la comunicacién de inicio de la accidon formativa. Dicha
persona sera cualquiera que se designe como representante del centro, no el representante
legal de la solicitud inicial de esta convocatoria.

Una vez cumplimentado, pulsaremos el boton Guardar.

Declaraciones responsables

[ personal fermador relacionado en la accién formafiva cumple las prescripciones establecidas en el Real Decreto del cerfificade de profesionalidad o programa
formafivo correspondiente (*)

El alumnado participante y de reserva cumple los requisitos de acceso a la formacion de los cerfificados 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 Publicos de Empleo de las comunidades autonomas, la relacion de personas desempleadas que han iniciado la accion
formafiva con los datos que sean necesarios (*)

|:| Se ha informado al alumnado parficipante de toda Ia infi i releri%e a becas y ayudas que se recoge en el articulo @ de la Orden EFP/T05/2022, de 20 de julic
)

| sSenan adoptado todas las medidas necesarias para proteger a los participantes frente a cualquier riesgo derivado de |a 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 (*)

Solicitud de anticipo del 35% de la accion formativa

Solicita el anticipo del 35% de la accion formativa (*) b
Adjuntar solicitud firmada por el representante legal de la entidad Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ninglin archivo
beneficiaria Ayuda 2]

Datos de la persona que firma electrénicamente este formulario de inicio de accion formativa

Mombre (*)

Primer apellido (*}

Segundo apellido

Tipo documento (*) v

Documento (%)

Si hemos terminado de cumplimentar la solicitud, confirmaremos a través del botén “Preparar para
firmar”:
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Como proceder

» Sila solicitud estd completa, puede confirmar en el siguiente botdn

( Preparar para firmar )

(*)Datos de cardcter obligatorio

Guardar

indice de la solicitud < Anterior 1 2 | a |

Podremos ver de nuevo la solicitud y comprobar que todos los datos introducidos son correctos antes
de pulsar nuevamente el botén “Preparar para firmar”:

(*)Dates de cardcter obligatorio

Preparar para firmar

Esta accion sobre la solicitud lleva consigo el blogueo de Iz misma, esto supone no poder modificar ninguno de sus datos. Para realizar dicha accion pulse

sobre el boton Preparar para firmar. Pulse sobre los botones "Anterior” o "Siguiente™ para desplazarse por el formulario. Para cancelar la accion, pulse
sobre el botdn "Lista de solicitudes™.

Preparar para firnar

indice de la solicitud [1] 2 3 Siguiente =»

0

Datos de identificacion

Centro de formacion solicitante

Maombre o razén social - CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1
Codigo de centro | 2800033341

Nimero de solicitud ©

Entidad solicitante

Cuantia fotal a ejecutar por la entidad 12000
solicitants :

Datos de comunicacion / notificacion

Estos datos se utilizaran a la hora de establecer comunicacion con los solicitantes. Por defecte se cargan con los datos de registro del usuario, pero pueden

Una vez realizada esta accion, podremos firmar nuestra solicitud electronicamente tal y como se indica
en las siguientes imagenes:

Solicitud SEGL1/00012

Como proceder

v Una vez preparada para firma, debe firmar electronicamente su solicitud.

Firmar solicitud
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TP GomiRnO
ST OeEmana
aUes

HINSTERID.

DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

Sede electrénica

Proceso de firma electrénica

Seleccione el procedimiento de firma

@firma

Firma en cliente con @Firma

Firma electrénica mediante certificados

* Cancelar el proceso de firma

cl@ve_

Firma en nube con Ci@ve Firma

Firma electrénica mediante certificado

Firma facil

Delegacién de |a firma electrénica en el

electronicos almacenados en el navegador o electrénico centralizado, almacenado y

en un dispositivo criptogra diado por la istracion Publica
Requiere registro previo en Cl@ve
Permanente.

Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
consentimiento del interesado. Requiere
poder identificarse mediants la plataforma
Cigve

cl@ve

Ayuda Ayuda Ayuda

3. MODIFICACIONES DE LA SOLICITUD INICIAL

Una vez firmada la solicitud, se pueden realizar cambios en la misma a través de la accidon “Realizar
modificaciéon”.

l._: Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Cadigo solicitud: SEGL1/00013 Estado: Firmada

Fecha creacién: 03/10/2023 10:38:22 Fecha confirmacion: 03/10/2023 10:45:23

Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 03/10/2023 10:46:14

Observaciones:
MF1049_2 - Elaboracién y exposicién de comidas en el bar-cafeteria - [15/09/2023, 15/12/2023 ] N® alumnos: 15

_ —
-

Ver solicitud Ver histérico Realizar modificacion

Se deben anexar los documentos necesarios a la modificacion en el apartado correspondiente y

redactar una breve descripcién en la pdgina 2, dentro del recuadro “Observaciones sobre las
modificaciones”.

Observaciones sobre las modificaciones :

indice de la solicitud < Anterior 1 @ 3 Siguiente

Importante: pulsar el botén Guardar una vez realizado cualquier cambio.

El proceso de registro del formulario continuara con la accién “Enviar Modificaciéon”, y finalmente con
“Firmar Solicitud”.
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4. ANULACION DE LA COMUNICACION DE INICIO

Cuando sea necesario eliminar una comunicacién de inicio, lo podran hacer desde diferentes estados
donde les saldra la siguiente accidn.

»)  solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 2B000XXXX1

Cadigo solicitud: SEGL3/001582 Estado: Firmada
Fecha creacidn: 29/01/2024 10:23:17 Fecha confirmacion: 29/01/2024 10:26:35
Fecha registro: Fecha fitima modificacidn: 2901/2024 10:27:01

Observaciones:
ERAED108 - Mantaje ¥ mantenimiento de instalaciones solares fotovaltaicas - [10/05/2024, 10/0772024 | N® alumnos: 1

B Ver comunicacion  © Ver historico  © Realizar modificacion | © fnular comunicacion |

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

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

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

Cddigo solicitud: SEGL3/001582 Estado:] Comunicacidn anulada |
Fecha creacion: 29/01/2024 10:23:17 Fecha confirmacion: 29/01/2024 10:26:35
Fecha registro: Fecha lltima modificacion: 29/01/2024 10:21:02

Observaciones:
ERMAEDT108 - Montaje v mantenimiento de instalaciones solares fotovoltaicas - [10/05/2024, 1000752024 ] M® alumnos: 1

Ver comunicacion er histdrico

5. SUBSANACION DE LA SOLICITUD

Una vez que se realiza la revisidn de la solicitud, si todo esta correcto, se procede a aprobar la
comunicacion. En caso de que haya alguna deficiencia en la solicitud, se envia una notificacion
electrdnica indicando aquellos aspectos que deben subsanarse. Para ello, se realizan los siguientes
pasos:

Ver la notificacidn. En esta notificacion se encuentran aquellos aspectos que deben subsanarse.

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000000(X3

Codigo solicitud: SEGL123/00004 Estado: Pendiente ver notificacion
Fecha creacion: 19/12/2024 12:10:00 Fecha confirmacion: 25/03/2025 09:31:32
Fecha registro: Fecha altima modificacion: 25/03/2025

Observaciones:
001_L1SFC2300180_0014 - S3CS0208 - Atencion Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones sociales - [01/01/2025, 15/02/2025 |
N® alumnos: 20

@ Ver notificacion @ Ver histérico @ Ver solicitud

Subsanar. Se encuentran en rojo las casillas modificables, que por norma general son aquellas sobre
las que se ha pedido subsanacién.
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Documentacion inicio de la accion formativa

Titulo

Seleccione el bloque de documentos a adjuntar correspondiente a la accién formativa impartida y pulse "AnRadir"

Documentacion a adjuntar para Certificados profesionales completos
Relacion del personal formador (Documento 1) (S) (*) Ayuda [2] 3 Ver fichero [ ] Eliminar fichero

Relacién de alumnado participante y alumnado de reserva

4 Ver fichero ] Eliminar fichero
(Documento 2) (S) (%) Ayuda @ -

Planificacién de la accion formativa (Documento 3) (%) 4 Ver fichero

Realizar las modificaciones oportunas y terminar la subsanacién.

Una vez firmada, la solicitud queda en el estado de "Subsanacién confirmada".

N° Solicitud: SEGL123/00004
Area solicitud: Area Global

Estado solicitud: Subsanacion confirmada
Fecha dltima medificacion: 25/03/2025 10:15:04

En este momento, esta lista para ser revisada y aprobada, o para recibir una nueva notificacidn en
caso de que no se haya realizado bien la subsanacion.
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6. TRAMITE DE FINALIZACION

Desde la comunicacién de inicio en estado “Firmada” o “Modificacion firmada” se procedera a revisar
la documentacién aportada por el solicitante. Si es necesario realizar alguna subsanacion, les sera
requerida por correo electronico. En este caso deberan realizar las acciones requeridas y volver a
firmar su solicitud. Si estd todo correcto el gestor pasara la solicitud al estado “Comunicacién

aprobada”.

Desde “Comunicaciéon aprobada” se podra “Solicitar finalizacion”. Esta solicitud debe realizarse
cuando se tenga la certeza de no tener que realizar ninguna modificacion y se haya cumplido la fecha

de finalizacion de la accion formativa.

: Solicitante: CEMTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 2B000XXXX1
Cadigo solicitud: SEGLZ/00021 Estado: Comunicacion aprobada
Fecha creacidn: 2310102024 11:13:35 Fecha confirmacion: 23/0152024 11:31:42
Fecha registro: Fecha ltima modificacion: 23/01/2024 11:31:42
Observaciones:
CE0432_1 - Cerificado - [20/06/2024, 20/0842024 ] N° alumnos: 3
© ver comunicacion  © Realizar modificacion | © Solicitar finalizacién | ©Ver historico
'-_: Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 2B000XXXX1

Cadigo solicitud: SEGL3/00176
Fecha creacidn: 23/01/2024 12:14.56
Fecha registro:

Estado: Modificacion firmada
Fecha confirmacion: 23/01/2024 12:33.33
Fecha Gtima modificacién: 29/01/2024 09:52:29

Ohservaciones:
ERAEDT 08 - Montaje ¥y mantenimiento de instalaciones solares fotovoltaicas - [1001 072024, 15/1/2024 | W° alumnos: 3

Ver comunicacion Realizar modificacion € Ver histérico I Solicitar finalizacidn I

Tras realizar dicha solicitud cambiara el estado.

MNirero total de solicitudes: 4

: Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Ciddigo solicitud: SEGL2/00019
Fecha creacidn: 01/12/2023 10:39:04
Fecha registro:

Estado:lPeticién de finalizacidn
Fecha confirmacion: 10:45:45

Fecha ditima modificacion: 01/12/202310:51:52

Observaciones:
CE0432_1 - Cerificado - [11/11/2023, 1171172024 ] N° alumnos: 1

Wer historico Wer solicitud

Una vez aprobada por el gestor la “Solicitud de finalizacién”, aparecera la accién “Documentacién

solicitada”.

: Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Estado: Documentacidn solicitada
Fecha confirmacion: 23/01/2024 11:31:42
Fecha dltima modificacion: 23012024 11:42:11

Cadigo solicitud: SEGL2/00021
Fecha creacion: 23/01/2024 11:13:35
Fecha registro:

Observaciones:
CE0432_1 - Cerificado - [20/06/2024, 20/08/2024 ] N° alumnos: 3

Ver comunicacion Adjuntar documentacion de finalizacidn Ver historico
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Adjuntaremos la documentacién solicitada en el formulario. Mientras se mantenga el estado
“Adjuntando documentacion” se podran realizar modificaciones. Una vez tengamos la certeza de que
no se realizaran mdas cambios realizaremos la accién “Preparar para firmar” y” Firmar finalizacién”.

'-.: Solicitante: CENTRO FORMATINO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Cddigo solicitud: SEGL2/00021 Estado: Adjuntando documentacian
Fecha creacion: 23/01/2024 11:13:35 Fecha confirmacion: 23/01/2024 11:31:42
Fecha registro: Fecha lltima modificacion: 23/01/2024 11:51:32

Ohservaciones:
CE0432_1 - Ceificado - [20/06/2024, 20/08/2024 ] N* alumnos: 3

Wer comunicacion Ver documentacion Maodificar documentacion I Preparar para firmar I Wer histdrico

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

Codigo solicitud: SEGL2/00021 Estado: FPreparada Firma
Fecha creacidn: 23/01/2024 11:13:34 Fecha confirmacion: 23/01/2024 11:31:42
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 23/01/2024 11:52:51

Ohservaciones:
CEN432 1 - Certificado - [20/06/2024, 20/08/2024 ] M® alumnos: 3

Ver comunicacion & er documentacion | Firmar finalizacion I Ver histérico

'-.‘_t Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Cddigo solicitud: SEGL2/00021 Estado: |Documentacion presentada |
Fecha creacidn: 23/01/2024 11:13:35 Fecha confirmacidn: 23/01/2024 11:31:42
Fecha registro: Fecha \itima modificacidn: 23701/2024 11:57:33

Observaciones:
CE0432_1 - Cedificado - [20/06/2024, 20/08/2024 ] N® alumnos: 3

8 ver comunicacion 8 Ver documentacion Ver histérico

En este momento, la “comunicacion de finalizacién” habra concluido, no teniendo que realizar ninguna
accion (siempre que no exista ningun tipo de requerimiento por parte de los gestores).
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