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1. Cómo finalizar una Acción Formativa 

1.1 Comprobar las horas previstas e impartidas de la Acción Formativa 

1. Acceder a la opción del menú lateral “FORMACIÓN”, seleccionar la acción formativa y 
hacer clic en el botón Editar. 
Se puede utilizar el buscador para seleccionar la acción formativa rápidamente. 

 

2. Se muestra la pestaña “DATOS CURSO” con los datos de la acción formativa. En el 
menú lateral, se encuentran las diferentes opciones de menú para su gestión. 

 

3. Antes de finalizar al alumnado, comprobar en la pestaña “MÓDULOS” del curso, que se 
han establecido las Horas Previstas y las Horas Impartidas, al menos para aquellos 
Módulos que ya han sido impartidos, aunque se recomienda que se haga para todos 
los Módulos para evitar futuros problemas. 
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En caso de no estar establecidas, Editar cada Módulo y cumplimentar las horas. 

4. Comprobar en la pestaña “UNIDADES FORMATIVAS” que se han establecido las Horas 
Previstas y las Horas Impartidas, al menos para aquellas UUFF que ya han sido 
impartidas, aunque se recomienda que se haga para todas las UUFF para evitar futuros 
problemas. 

 

En caso de no estar establecidas, Editar cada Unidad Formativa y cumplimentar las 
horas. 

5. Comprobar en la pestaña “ESP.COMPLEMENTARIAS” que se han establecido las Horas 
Previstas y las Horas Impartida, al menos para aquellas Especialidades que ya han sido 
impartidas, aunque se recomienda que se haga para todas las Especialidades para 
evitar futuros problemas. 

 
En caso de no estar establecidas, Editar cada Especialidad Complementaria y 
cumplimentar las horas. 
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1.2 Finalizar alumnado con resultado 1 o 2 
El alumnado que deja de asistir antes de la fecha de fin prevista, ya sea con resultado=1 
(POR COLOCACIÓN) o  resultado=2  (OTRAS CAUSAS) se debe finalizar ANTES DE 
FINALIZAR LA ACCIÓN FORMATIVA. 

1. Comprobar que están establecidas las horas previstas e impartidas de la acción 
formativa como se indica en el punto 1.1 

2. A continuación, para proceder a finalizar a la o el alumno de forma prematura, acceder 
a la opción del menú lateral “ALUMNOS”, seleccionarlo y hacer clic en el botón Finalizar. 

 

En el caso de ejemplo, la alumna deja de asistir durante la primera  UF (UF0520) del segundo 
Módulo (MF0970). No cursa ninguna Especialidad Complementaria ni las PPNL.  

a. Seleccionar cada UF y hacer clic en el botón Editar. 
Las UUFF están ordenadas por el código de Módulo, no por el orden cronológico de impartición. 
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b. Se finalizan las UUFF del primer Módulo que han sido cursadas (UF0517, UF0518 y 
UF0519) con resultado 3 o 4 indicando una puntuación (0 al 10) y las horas impartidas. 

 
c. Se finaliza la UF del segundo Módulo (UF0520) con resultado 1 o 2, en la cual la o el 

alumno deja de asistir, indicando las horas impartidas, que deben ser menor que las 
horas previstas de la UF y superior a 0. 

 
d. Se finalizan las UUFF no cursadas con resultado 0 (UF0521, UF0514 y UF0513) 
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e. La finalización queda así 

 
Hay que tener en cuenta: 

 Solo habrá una UF con resultado 1 o 2, aquella en la cual la o el alumno deja de 
asistir. Las horas impartidas serán menores que las horas impartidas introducidas 
en la pestaña “U.FORMATIVAS” del curso. 
El resto tendrán resultado 3 o 4 (las cursadas antes de finalizar) o resultado 0 (las no 
cursadas). 

 Para cada UF las horas impartidas de la o el alumno no deben superar las horas 
impartidas del curso. El programa realiza la validación más tarde y puede generar 
errores. 

 La suma de las horas impartidas de las UUFF que componen un Módulo, deben 
coincidir con las horas impartidas del Módulo. 

 La puntuación (nota de 0 a 10) será obligatoria para el resultado 3 y 4 y para 
resultado 3 debe ser mayor o igual a 5. Se permiten valores decimales. 

3. Finalizar los Módulos. 

a. Seleccionar cada Módulo y hacer clic en el botón Editar. 

 
b. Se finaliza el primer Módulo que ha sido cursado (MF0969) con resultado 3 o 4 

indicando una puntuación (0 al 10) y las horas impartidas que deben coincidir con las 
previstas en la acción formativa. 
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Nota. Si todas sus UUFF se han finalizado con resultado=3, el Módulo se debe finalizar con 
el mismo resultado. 

 
c. Se finaliza el segundo Módulo (MF0970) con resultado 1 o 2, en el cual la o el alumno 

deja de asistir a la acción formativa, indicando las horas impartidas, que deben ser 
menor que las horas del Módulo y superior a 0.  

Nota. El resultado será el mismo que el de la UF en la cual la o el alumno deja de asistir.  

 
d. Se finalizan los Módulos no cursados con resultado 0 (MF0971 y MP0112). 
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e. La finalización queda así 

 
Hay que tener en cuenta: 

 Solo habrá un Módulo con resultado 1 o 2, aquel en el cual la o el alumno deja de 
asistir. Las horas impartidas serán menores que las horas impartidas introducidas 
en la pestaña “MÓDULOS” del curso. 
El resto tendrán resultado 3 o 4 (cursados antes de finalizar) o resultado 0 (no 
cursados). 

 Para cada Módulo las horas impartidas de la o el alumno no deben superar las horas 
impartidas del curso. El programa realiza la validación más tarde y puede generar 
errores. 

 La puntuación (nota de 0 a 10) será obligatoria para el resultado 3 y 4 y para 
resultado 3 debe ser mayor o igual a 5. Se permiten valores decimales. 

4. Finalizar las Especialidades Complementarias. 

a. Seleccionar cada Especialidad Complementaria y hacer clic en el botón Editar. 
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b. Se finalizan las Especialidades Complementarias no cursadas con resultado 0 
(FCOO03 y FCOO04). 

 
c. La finalización queda así 

 
 
5. Por último, cumplimentar los datos de finalización en la pestaña “OTROS DATOS” y 

hacer clic en el botón Aceptar: 

 
 Los Días Asistidos, se calcularán en función de las horas impartidas por la o el 

alumno, de forma exacta. 
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En el caso de ejemplo, las horas impartidas por la alumna son 190 horas. Días totales hasta 
su fecha de fin son 190/5 = 38 días. Ha registrado 1 falta de asistencia, por lo tanto los días 
asistidos son 37. 

 Los Días No Asistidos justificados, deben coincidir con las faltas justificadas 
registradas en la pestaña ASISTENCIA. 

Los Días Asistidos + Días No Asistidos justificados no deben superar los Días de Curso  

 El Resultado del curso será 1 (fin por colocación) ó 2 (fin por otras causas) y el de las 
PPNL será 0 (no cursado), si la acción formativa las contempla. 

 La Fecha fin de la o el alumno debe ser siempre ANTERIOR a la de fin de la acción 
formativa.  

6. Se marca la opción Insertado en caso de que la o el alumno haya sido contratado, en 
acciones formativas con compromiso de contratación.  
Se entenderá que el alumnado está formado cuando haya superado con éxito al menos el 
75% de los módulos programados de la especialidad principal. 

7. Se comprueba que la o el alumno ha finalizado correctamente. 

  
Para modificar los datos de la finalización, hacer clic en el botón Cancelar.  
Se eliminarán los datos de finalización para comenzar el proceso de nuevo.  
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1.3 Finalizar la Acción Formativa 
Todo el alumnado con resultado 1 o 2 debe estar ya finalizado, es decir, el 

alumnado cuya fecha de fin es anterior a la fecha de fin de la acción formativa. 

1. Seleccionar la acción formativa y hacer clic en el botón Finalizar.  
Se puede utilizar el buscador para seleccionar la acción formativa rápidamente. 

 
 
2. Desde la pestaña “DATOS CURSO” cumplimentar los siguientes datos y hacer clic en el 

botón Aceptar.  

 
 F.Fin. Fecha de fin real de la acción formativa. 
 Horas impartidas. Horas impartidas reales. Si no hay ninguna incidencia, debe 

coincidir con las horas previstas. 
 Días de curso. Se calcula dividiendo Horas Impartidas entre Horas por día.  
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Por ejemplo: 
Una acción formativa que tiene una duración de 100 horas y se imparten 5 horas/día. 
Máximo Días de curso = 100/5 = 20 días. 

Una acción formativa que tiene una duración de 90 horas y se imparten 4 horas/día. 
Máximo Días de curso = 90/4 = 22,5 = 23 días. 

En el caso de ejemplo, Días de curso = 470/5 = 94 días 

 H.Presenciales. Horas presenciales impartidas. 

3. Al Aceptar los cambios, aparece un mensaje para copiar las horas previstas a las horas 
impartidas.  
Si la acción formativa ha finalizado con normalidad, se marca SÍ. Se copiarán las horas 
previstas automáticamente en Módulos, UUFF y E.Complementarias sin necesidad de 
editar uno por uno, agilizando así la finalización de la acción formativa. 

 
Si por el contrario, se han impartido menos horas de las previstas, deberemos indicar 
que NO e introducir de forma manual las horas. 

Hay que tener en cuenta: 

 Deben estar asignadas las Horas Impartidas de cada uno de los Módulos, UUFF y 
Especialidades del Curso.  

 Las Horas Impartidas del curso deben coincidir con la suma de horas impartidas de 
los Módulos y Especialidades. 

 En caso de que la acción formativa tenga una parte presencial y otra telemática, se 
deberán especificar las Horas Presenciales para cada tipo. 

 Las Horas Presenciales de la acción formativa deben coincidir con la suma de horas 
presenciales de los Módulos y Especialidades. 

4. Se comprueba que la acción formativa ya está finalizada, tiene una fecha de fin.  
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Para modificar los datos de finalización, hacer clic en el botón Cancelar.  
Se eliminarán los datos de finalización para comenzar el proceso de nuevo. 

Ahora solo queda finalizar al resto del alumnado con resultado 3 o 4, es decir, el alumnado 
cuya fecha de fin es la misma que la fecha de fin de la acción formativa. 

 

1.4 Finalizar alumnado con resultado 3 o 4 
El alumnado que ha terminado en la fecha de fin prevista, ya sea con resultado=3 
(SUPERADO) o resultado=4 (NO SUPERADO EN SU TOTALIDAD), se debe finalizar 
DESPUÉS DE FINALIZAR LA ACCIÓN FORMATIVA, es decir, después de haber asignado las 
horas impartidas para todos los Módulos, UUFF y Especialidades del Curso. 

1. Finalizar la acción formativa como se indica en el punto 1.3 

2. Acceder a la opción del menú lateral “ALUMNOS”, seleccionar la o el alumno y hacer 
clic en el botón Finalizar. 

 

En el caso de ejemplo, la alumna cursa todos los Módulos, Especialidades y las PPNL con 
resultado = 3 (SUPERADO).  
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a. Seleccionar cada UF y hacer clic en el botón Editar. 
Las UUFF están ordenadas por el código de Módulo, no por el orden cronológico de impartición. 

 
b. Se finalizan todas las UUFF con resultado 3 o 4 indicando una puntuación (0 al 10) y 

las horas impartidas, que deben ser igual que las horas previstas. 

 

c. La finalización queda así 
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3. Finalizar los Módulos. 

a. Seleccionar cada Módulo y hacer clic en el botón Editar. 

 
b. Se finalizan todos los Módulos con resultado 3 o 4 indicando una puntuación (0 al 10) 

y las horas impartidas, que deben ser igual que las horas previstas. 
Nota. Si todas sus UUFF se han finalizado con resultado=3, el Módulo se debe finalizar con 
el mismo resultado. 

 
c. El Módulo de PPNL, se finaliza igual que el resto, pero sin indicar una puntuación. 
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d. La finalización queda así 

 
 
4. Finalizar las Especialidades Complementarias. 

a. Seleccionar cada Especialidad Complementaria y hacer clic en el botón Editar. 

 
 

b. Se finalizan todas las Especialidades Complementarias con resultado 3 o 4 indicando 
una puntuación (0 al 10) y las horas impartidas, que deben ser igual que las horas 
previstas. 
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c. La finalización queda así 

 
 
5. Por último, cumplimentar los datos de finalización en la pestaña “OTROS DATOS” y hacer 

clic en el botón Aceptar. 

 

 Días Asistidos. Número total de días asistidos. Al total de días de la acción formativa, 
se restan los días no asistidos registrados en la pestaña ASISTENCIA. 

En el ejemplo, días totales de la acción formativa = 470/5 = 94 días. 
 Días de faltas = 2, por lo tanto, días asistidos = 92 

 Días No Asistidos Justificados. Número total de días, registrados en la pestaña 
ASISTENCIA, en los que la o el alumno ha faltado a clase y ha presentado justificante. 

Los Días Asistidos + Días No Asistidos justificados no deben superar los Días de Curso  

 Resultado curso. Resultado final de la acción formativa. Abarca todos los módulos y 
especialidades exceptuando el Módulo de PPNL. 

 Resultado PPNL. Es el resultado del Módulo de PPNL (si la acción formativa lo 
contempla).  

En caso de existir Módulo de PPNL en acciones formativas dirigidas a la adquisición 
de un certificado de profesionalidad, el resultado de éste es independiente del 
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resultado del resto de los Módulos y por lo tanto del resultado final de la acción 
formativa. (Ver apartado PPNL). 

 F. fin. Fecha en la que la o el alumno finaliza la formación. Debe coincidir con la fecha 
de fin de la acción formativa. 

 Insertado. Se marca la opción Insertado en caso de que la o el alumno haya sido 
contratado, en acciones formativas con compromiso de contratación. 

 
Hay que tener en cuenta:  

 Se deben calificar y puntuar TODOS los Módulos, UUFF y E.Complementarias del curso. 

Al asignar el RESULTADO final del curso: 

 Si RESULTADO 3, la aplicación pregunta si se quieren puntuar todos los Módulos, 
UUFF y Especialidades con resultado 3 de forma automática.  

¡OJO! Solo asigna de forma automática el resultado, pero NO INSERTA LA 
PUNTUACIÓN. Se debe editar cada uno de los Módulos, UUFF y 
E.Complementarias e introducir una puntuación, ya que este dato es obligatorio. 

 Si RESULTADO 4, al menos un Módulo (y una UF) debe tener resultado 4. También 
se debe introducir una puntuación. 

También es posible un resultado 4 con resultados 3 y 0 exclusivamente (para 
casos en que el alumnado se incorpore con el curso iniciado o si ya tiene algún 
módulo o unidad formativa cursado con anterioridad). 

 Para Resultado 3-SUPERADO, la puntuación debe ser igual o mayor que 5, para 
Resultado 4-NO SUPERADO EN SU TOTALIDAD será menor que 5 y para Resultados 0, 
1 y 2 no se asigna puntuación. 
 

 Para resultados 3 y 4, las horas totales impartidas serán las de la acción formativa y la 
fecha fin coincidirá con la de ésta, salvo que cause baja la o el alumno durante la 
realización de las PPNL (resultado 1 o 2 en el Módulo de PPNL). 
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6. Se comprueba que la o el alumno ha finalizado correctamente. 

 
Para modificar los datos de finalización, hacer clic en el botón Cancelar.  

Se eliminarán los datos de finalización de la pestaña OTROS DATOS (pero no los datos de 
finalización de los Módulos, UUFF y Especialidades) para comenzar el proceso de nuevo. 

 

1.5 Finalizar profesorado 
1. Acceder a la opción de menú “PROFESORES”, seleccionar al docente y hacer clic en el 

botón Finalizar. 
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2. Cumplimentar los siguientes datos y hacer clic en el botón Aceptar: 

 

 Fecha de fin. Fecha en la que el docente finaliza su participación en la acción 
formativa. 

 Total horas lectivas. Total horas impartidas por el docente. 

 Total control docente. Total horas dedicadas al control de la docencia. 

En el caso de ejemplo, el docente imparte todos los Módulos y Especialidades 
Complementarias, excepto el Módulo de PPNL. 

3. Se comprueba que el docente ya tiene fecha de finalización. 

 

Para modificar los datos de la finalización, hacer clic en el botón Cancelar.  
Se eliminarán los datos de finalización para comenzar el proceso de nuevo. 
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2. Finalizar las PPNL (Prácticas No Laborables) 
Al comienzo de las PPNL, hay que cumplimentar para todo el alumnado los datos de las 
prácticas, en caso de no estar exento de realizarlas.  

1. Seleccionar la o el alumno y hacer clic en la pestaña “PRAC. NO LABORALES”. 
(Esta pestaña solo está disponible si el expediente tiene PPNL). 

 
 

2. Hacer clic en el botón Nuevo, e introducir toda la información relativa a la empresa, al 
tutor y a la duración de las PPNL. Aceptar los cambios. 

a. Se cumplimenta el horario de las prácticas. 

 
b. Se cumplimentan los datos de la o el tutor de empresa. 

 
c. Se cumplimentan los datos de la empresa  
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d. Se cumplimenta el domicilio donde se realizarán las prácticas. Hacer clic en el botón 
Aceptar. 

 

3. Se comprueba que se ha dado de alta la empresa donde se van a realizar las prácticas. 

 

4. Una vez finalizadas las prácticas, acceder a la pestaña “MÓDULOS” y cumplimentar los 
datos de finalización de dicho Módulo, de la misma manera que los Módulos anteriores. 

a. Seleccionar el Módulo de prácticas y hacer clic en el botón Editar. 
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b. Se finaliza el Módulo de prácticas indicando un resultado y las horas impartidas. 
Hacer clic en el botón Aceptar. 

 

Para un resultado 3, las horas impartidas deben ser iguales a las previstas. 

 

2.1 Motivos por los que el alumnado no realiza las PPNL 
Se puede dar el caso de que la o el alumno no realice las PPNL por los siguientes motivos: 

1. Estar exento de realizar las PPNL 

En la pestaña 'OTRO DATOS', marcar el check 'Exento PPNL', y el resultado de las PPNL 
será 0 (NO CURSADO). 

La acción formativa debe estar previamente finalizada. 

Los días de las prácticas se consideran faltas justificadas y se reflejarán como tal en el 
campo Días No Asistidos justificados, por tanto, la fecha fin de la o el alumno será la misma 
que la fecha fin de la acción formativa. 
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2. Motivos personales o falta de preparación. 

En caso de que la o el alumno no realice las PPNL, se calificará con resultado 2 (Fin por 
otras causas) tanto el Módulo PPNL como el resultado PPNL. La fecha fin de la acción 
formativa será la fecha de inicio de las prácticas. 

La acción formativa debe estar previamente finalizada. 

Se le debe poner alguna hora como impartida en el módulo de PPNL. 

 

 

3. Por colocación. 

Si la o el alumno no termina las prácticas por motivos laborales, el resultado es 1 (Fin por 
colocación) y la fecha de fin de la acción formativa, el día en que deje de asistir a las 
prácticas. 

La acción formativa debe estar previamente finalizada. 

Las horas impartidas serán menor que las horas previstas y superior a 0. Se debe informar 
la pestaña de Prácticas no laborales. 
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Control de cambios    

Versión Organismo Descripción del cambio Fecha 
1.0 EVERIS Versión inicial 01-09-2020 
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