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1. Adquirir expediente
Para poder cumplimentar los datos del proyecto o expediente, el primer paso es adquirirlo.

Solo la persona designada por la entidad beneficiaria como superusuaria, podra adquirir el
expediente. Dicha designacién se hara mediante la solicitud que se encuentra en la web
del Labora en Aplicaciones_esidec/Enlaces de interés/Autorizacion de superusuario
utilizando el tramite aportacion de documentacién a un expediente abierto de Labora.

1. Una vez la persona se ha identificado, acceder a la opcién del menu principal
CONFIGURACION ENTIDAD/ADQUIRIR EXPEDIENTES.

2. Seleccionar el expediente y hacer clic en el botén Adquirir.

CONF. ENTIDAD > ADQUIRIR EXPEDIENTES E‘
Adquirir Expedientes

Buscar Expedientes

Expediente | FOTAE/2019/49/46 Descripcion F. Desde

subsistema - Provincia -

= F. Hasta =

Buscar Limpiar

Expediente Nif Entidad Descripcion F. Resolucion Subsistema Provincia

FOTAE/2019/49/46 TALLER DE EMPLEO 29/11/2019 VALENCIA

Si los expedientes concedidos no se muestran en el listado para ser adquiridos, se debe

contactar con el personal técnico de formacién de Labora.

2. Introducir los datos del proyecto
Una vez el expediente ha sido adquirido, debe aparecer en el listado de ETCOTE.

1. Desde la pantalla principal, hacer clic en la opcién de menu ETCOTE.

Usuario LYCHXX WMQYRMQ, QVROAVDQ | | Salir | mm Version en Castell

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcion

El subsistema de Formacién permite gestionar los cursos y la f El subsistemna de ETCOTE permite gestionar los proyectos
formacion impartida a los alumnos, ademas de gestionar los @ realizados por las entidades, permitiendo indicar las
resultados de dichos alumnos y la informacién del Personal espedalidades y mddulos que se imparten, junto con los
FORMACION participante. ETCOTE alumnos y el personal colaborador.

5

El subsistema de Acciones y Servicios permite gestionar las
acciones asociadas a los expedientes, gestionando los
participantes, visitas, sesiones colectivas y técnicos
ACCIONES/SERV participantes en cada una de las acciones asociadas

El subsistema de Fomento y Centros Especiales de Empleo [
permite gestionar los participantes y sus néminas de estos
expedientes.

k.

FOMENTO Y CEE

El subsistema de Gastos permite gestionar los gastos >
asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo de %
justificante y su imputacion parcial o total a los expedientes. INFORMES

@

El subsistema de Informes contiene los listados disponibles
para ejecutar.
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Subsistema de soporte que permite enviar consultas a la
asistencia técnica.
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Desde esta opcion se permite realizar las acciones de S
Adquisicion de Expedientes, junto con la gestién de usuarios Opcidn accesible para los administradores de LABORA.
propia de cada entidad colaboradora.

CONF. ENTIDAD

COPYRIGHT 2012 / TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS Version: VOO3R08.01

MANUALES DGTIC — COMO INTRODUCIR LOS DATOS DE UN PROYECTO ETCOTE


https://www.ocupacio.gva.es:7018/internet_comuns/comuns/jclient/sformssistemaexplotacion30/ObtenerXML.do?formulario=8585&idioma=cas

2. Seleccionar el proyecto y hacer clic en el botén Editar.

ETCOTE ¢ @
Gestidn de Proyectos. ETCOTE

™ Buscar proyectos

Expediente [ FOTAE/2019/49 F. Desde E 5 F. Hasta E )
Provincia l:- Ver historicos ||

Buscar Limpiar
pd
e > v
Resultados: 1 < =i & /
Refrescar = Exportar | Importar Editar

1 Expediente Descripcion F. Adquisicién Provincia F. inicio

FOTAE/2019/49/46 TALLER DE EMPLEQ 19/12/2019 VALENCIA Adquirido

3. Se muestra la pestana principal DATOS PROYECTO. Aqui se debe cumplimentar toda
la informacion del proyecto.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > DATOS PROYECTO

D i# DATOS PROYECTO | g% FASES  (f ESPECIALIDADES  [TJ ASISTENCIA 5
PROYECTO Proyecto

m Proyecto |FOTAE.’2019.’49.-’46 | Tipa de Proyecto ‘ FOTAE
ALUMNOS Domicilio del Proyecto

& Tipo Via *‘:' I:- Nombre Via *l

PERSONAL N° Via *|:| Bis. Dup. E I:- Piso E

Escalera E Puerta E

D Provincia *|:| | - Municipio *| | | -
srsies meRees (6d. Postal *|:| Teléfono :

= S e | |

Datos del Proyecto

N° Horas Totales % :] Max 1920 horas.

Todos los campos con asterisco deben ser cumplimentados.

SOLICITUD DIPLOMAS

v Introducir informacién relativa al Domicilio del Proyecto

Domicilio del Proyecto

Tipo Via :-| cL | | CALLE - Nombre Via =-| SAN VICENTE

N° Via ;:- Bis. Dup. | || - Piso |:\
Escalera I:\ Puzrta I:l

Provincia [ 45 | | VALENCIA - Municipio | 250 | | VALENCIA .

Cod. Postal % | 46007 Teléfono | 666777888
Fax |:| e-Mail ||_ABC:-RA@LAE:0FLAE5 |
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v Introducir la fecha de inicio real. La Fecha de Fin Real se calculara automaticamente
en funcioén del nimero de fases que se introduzcan posteriormente.

Datos del Proyecto

F. Inicio Real 3011212019 |¢d F. Fin Real :_ﬁé
N° Horas Totales D Max 1920 horas.

¥v" Por ultimo, introducir el nimero de horas de formacion totales del proyecto y hacer clic

en el botén Aceptar.

Datos del Proyecto

F. Inicio Realx 30/12/2019 o F. Fin Real H

N° Horas Totales *| 1920 | Max 1920 horas.

Aceptar Cancelar

3. Fases

Actualmente los proyectos se dividen en una unica fase que consta de fecha de inicio,
fecha de fin y de cierre de la fase.

1. Acceder a la pestana FASES y hacer clic en el botén Editar.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > FASES @
D # DATOS PROYECTO (B ESPECIALIDADES @ ASISTENCIA Q
PROYECTO Fases del Proyecto
m N° Fases Cambiar N° Fases
ALUMNOS 2
l &= .
Resultados: 1 = = «/ )
& Refrescar Exportar Editar Cerrar
Fase F. inicio F. fin F. Cierre
PERSONAL 1

30/12/2019

2. Cumplimentar la fecha de fin prevista de la fase y hacer clic en el botén Aceptar.
# DATOS PROYECTO Qﬁ FASES li ESPECIALIDADES m ASISTENCIA ":5__..

Fases del Proyecto

N° Fases Cambiar N° Fases

Fase 1 F.inido [30A422019  |ig
IF. fin | 261212020 -Eél F. Gierre S x|

Aceptar Cancelar
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3. Se comprueba que la fase tiene la fecha de fin prevista.

# DATOS PROYECTO g% FASES () ESPECIALIDADES [} ASISTENCIA &

Fases del Proyecto

N° Fases 1 Cambiar N° Fases
2l = £
Resultados: 1 L ] -/‘ ]
Refrescar Exportar Editar Cerrar
Fase F. inicio F. fin F. Cierre
30/12/2019 29/12/2020

4. Especialidades

Desde este apartado esta definida la modulacion del proyecto, es decir, se listan las
especialidades, sus moédulos y las unidades formativas que los componen. También las
especialidades complementarias y otra formacion.

Actualmente los proyectos se pueden dividir hasta en tres grupos y dos especialidades
por grupo.

Si se detecta algun error en la modulacion definida para el expediente, se debe contactar

con personal técnico de formacién de Labora.

1. En las pestafia de ESPECIALIDADES/MODULOS, se debe revisar que aparezcan
correctamente parametrizadas todas las Especialidades y los Modulos
correspondientes al expediente.

Al hacer clic en cada una de las especialidades se listan los médulos que la componen.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > ESPECIALIDADES > ESPECIALIDADES / MODULOS @ -
D j# DATOS PROYECTO % FASES I'@ ESPECIALIDADES I [T ASISTENCIA B

L@ ESPECIALIDADES  MODULOS I g UNID. FORMATIVAS o ESP. COMPLEMENTARIA \}, OTRA FORMACION

PROYECTO
m Especialidades
ALUMNOS
=l [&]
& Resultados: 5 < =l «/‘
Refrescar Exportar Editar
PERSONAL
S5CS0108 ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN EL DOMICILIO
EOCB0108 FABRICAS DE ALBARNILERIA 10
S e SSCGO111 GESTION DE LLAMADAS DE TELEASISTENCIA 10
SSCG0209 MEDIACION COMUNITARIA 10
( EOCB0208 OPERACIONES AUXILIARES DE ALBARILERIA DE FABRICAS Y CUBIERTAS 10
SoLCITUD DIPLOMAS
Mddulos
- &
Resultados: 3 b = EB

Refrescar Exportar Recargar

MF0249_2 HIGIENE Y ATENCION SANITARIA DOMICILIARIA
2 MF0250_2 ATENCION Y APOYO PSICOSQOCIAL DOMICILIARIO 210
3 MF0251_2 APOYO DOMICILIARIO Y ALIMENTACION FAMILIAR 100
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En la pestaiia UNIDADES FORMATIVAS, se listan las Unidades Formativas (UUFF) que
forman parte de los Médulos.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > ESPECIALIDADES > UNID. FORMATIVAS

D 2 DATOS PROYECTO @ FASES () ESPECIALIDADES m ASISTENCIA Q
'5 ESPECIALIDADES / MODULOS e UNID. FORMATIVAS J* ESP. COMPLEMENTARIA ’\\r, OTRA FORMACION

PROYECTO
m Unidades formativas
ALUMNOS el &
Resultados: 16 « ]

Refrescar | Exportar
& Denominacion de la especi 4 Denominacion del médulo Denominacion de la unidad formativa

PERSONAL

SSCS0108  ATENCION SOCIOSANITARIA MF0249_2 HIGIENE Y ATENCION SANIT/ UF0120 ADMINISTRACION DE ALIMENTOS Y TRATAMIENTOS A PERSON
SSCS0108 | ATENCION SOCIOSANITARIA MF0249_2  HIGIENE Y ATENCION SANIT/ UF0121 MEJORA DE LAS CAPACIDADES FISICAS Y PRIMEROS AUXILIO: 50
D SSCS0108 = ATENCION SOCIOSANITARIA MF0249_2  HIGIENE Y ATENCION SANIT/ UF0119 CARACTERISTICAS Y NECESIDADES DE ATENCION HIGIENICO 70
T ETETTITETE SSCS0108 | ATENCION SOCIOSANITARIA MF0250_2  ATENCION Y APOYO PSICOSC| UF0122 MANTENIMIENTO ¥ REHABILITACION PSICOSOCIAL DE LAS PE 80
SSCS0108 | ATENCION SOCIOSANITARIA MF0250_2  ATENCION Y APOYO PSICOSC UF0124 INTERRELACION Y COMUNICACION CON LA PERSONA DEPEND 80
% SSCS50108 | ATENCION SOCIOSANITARIA MF0250_2  ATENCION Y APOYQ PSICOSC UF0123 APOYO A LAS GESTIONES COTIDIANAS DE LAS PERSONAS DEI 50
SSCS0108 | ATENCION SOCIOSANITARIA| MF0251_2  APOYO DOMICILIARIO Y ALIN UF0126 MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y ORGANIZACION DEL DOMICILIC 40
e SSCS0108 ~ ATENCION SOCIOSANITARIA MF0251_2  APOYQ DOMICILIARIO Y ALIMN UF0125 GESTION, APROVISIONAMIENTO Y COCINA EN LA UNIDAD FAD 60
EOCB0108 = FABRICAS DE ALBANILERIA | MF0142_1 = OBRAS DE FABRICA PARA RE UF0303 EJECUCION DE FABRICAS PARA REVESTIR 80
EOCB0108 = FABRICAS DE ALBANILERIA = MF0143_2  OBRAS DE FABRICA VISTA UF0305 EJECUCION DE MUROS DE MAMPOSTERIA 70
EOCB0108 = FABRICAS DE ALBANILERIA = MF0143_2 = OBRAS DE FABRICA VISTA UF0304 EJECUCION DE FABRICAS A CARA VISTA 80
EOCB0108 FABRICAS DE ALBANILERIA = MF0143_2 OBRAS DE FABRICA VISTA UF0531 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CONSTRUCCION 50
EOCB0108 = FABRICAS DE ALBANILERIA = MF0142_1 OBRAS DE FABRICA PARA RE UF0302 PROCESO Y PREPARACION DE EQUIPOS Y MEDIOS EN TRABAJ( 40

2. Enlapestana ESP. COMPLEMENTARIA, se listan las Especialidades Complementarias.
Estan parametrizadas en funcién del expediente.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > ESPECIALIDADES > ESP. COMPLEMENTARIA T
D 2 DATOS PROYECTO i@ FASES I@ ESPECIALIDADES I ('@ ASISTENCIA f=%

‘5 ESPECIALIDADES / MODULOS g UNID. FORMATIVAS I 4# ESP. COMPLEMENTARIA I \\‘, OTRA FORMACION

PROYECTO

m Especialidades Complementarias
ALUMNOS

= &
& Resultados: 3 < 2l

Refrescar Exportar
PERSONAL

Cadigo Especialidad Denominacion de la especialidad complementaria

D FCOI02 ALFABETIZACION INFORMATICA: INFORMATICA E INTERNET

FCO003 INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL Y EN LA IGUALDAD DE GENERO 10

GASTOS IMPUTADOS

=

SOLICITUD DIPLOMAS.

FCOS02 BASICO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 30

3. Enla pestafia OTRA FORMACION, se da de alta otra formacién complementaria.

a. Acceder a la pestaiia OTRA FORMACION y hacer clic en el botén Nuevo.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > ESPECIALIDADES > OTRA FORMACION "

D j# DATOS PROYECTO g% FASES | () ESPECIALIDADES | [i) ASISTENCIA | &
ig ESPECIALIDADES/MODULOS i) UNID. FORMATIVAS  j# ESP. COMPLEMENTARIA [, OTRA FORMACION
PROYECTO

m Formacion Complementaria

ALUMNOS

= &
& Resultados: 0 L wll Vi [}
Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar
PERSONAL
e e

=

GASTOS IMPUTADOS




b. Seleccionar el cédigo de la Especialidad y hacer clic en el boton Aceptar. Los
campos Formacién y Horas se rellenan automaticamente.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > ESPECIALIDADES > OTRA FORMACION

D # DATOS PROYECTO G FASES  (fl ESPECIALIDADES [ ASISTENCIA = [

L=

kg ESPECIALIDADES / MODULOS ig UNID. FORMATIVAS 4 ESP. COMPLEMENTARIA :?.‘.'»\ OTRA FORMACION
PROYECTO

m Nueva Formadon

ALUMNOS

Formacion s ‘ COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N2

& Horas *‘ 120

PERSONAL | C6d. Especialidad { FCOV22 | { COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N2 .I

- Aceptar Cancelar

Si la formacién que se quiere impartir no esta en el desplegable, se debera poner la
denominacién en el campo Formacion e introducir las Horas.

c. La Otra formacién ha sido incorporada al proyecto.

ETCOTE > V1 >FOTAE/2019/49/46 > PROYECTO > ESPECIALIDADES > OTRA FORMACION

@

&

D # DATOS PROYECTO Eﬁ FASES @ ESPECIALIDADES @ ASISTENCIA o)
& ESPECIALIDADES / MODULOS & UNID. FORMATIVAS 4 ESP. COMPLEMENTARIA \‘h OTRA FORMACION

PROYECTO

m Formacion Complementaria

ALUMNOS

& Resultados: 3 c 2l ki ,/ &

Refrescar Exportar Nuevo Editar Eliminar

D COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N2

PERSONAL

5. Remitir documentacion de inicio del proyecto

ATENCION

Antes de generar informes, desde la opcion "Gestion de Proyectos. ETCOTE" se debe hacer
clic en botén "Validar” el curso (circulo verde) para subsanar los posibles errores.

Una vez se han cumplimentado los datos del proyecto (y de las personas participantes), se
debe remitir a Labora la documentaciéon de inicio del proyecto indicada en la Guia
informativa para entidades.

Los modelos normalizados se encuentran en la opcion del menu principal INFORMES.
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1. Acceder ala opcion del menu principal INFORMES, seleccionar el proyecto y hacer clic
en el botén Informes.

Gestion de Expedientes. INFORMES

~  Buscar Expedientes

Expediente FOTAE/2019/49/46 F. Desde = F. Hasta |

Provindia - Ver historicos ||

FOMENTO Y CEE Buscar Limpiar

ACCIONES/SERV

GASTOS IMPUTADOS

F. Adquisicion Provincia

¥ Expediente Descripcion

19/12/2019 VALENCIA Adquirido

FOTAE/2019/49/46 TALLER DE EMPLEC

2. Seleccionar el informe, desmarcar la opcién Borrador y hacer clic en el boton Generar

INFORMES > V1 >FOTAE/2019/49/46 > INFORMES @
Informes
Refrescar
Descripcion Informe Tipo Informe Fecha Ult. Validacion
Finalizacion de Alumnos/Personal Informe Oficial
Gastos Informe Oficial
I Comunicacién de inicio de la accién formativa Anexo I
Solicitud de Anticipo de ETCOTE Anexo
Solicitud de Anticipo de ETCOTE para Administraciones Publicas Anexo Estético
Oferta de servicios formativos Anexo Estético
Anexn al Acta de Selercion Camnatencias Clave Anexn Fetatica
Fases Meses a seleccionar
Especialidad
P F. inicio accion = L
F. fin accion s e Generar Informe

e Si esta marcada la opcion Borrador, se genera un informe PDF para comprobar los
datos que se van a comunicar a Labora.

e Siesta desmarcada la opcion Borrador, se genera un informe PDF que contiene una
huella digital en el pie del documento (cdpiGo ESIDEC) de 8 caracteres alfanuméricos
con el registro de los datos que se van a comunicar.
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6. Buscador de Proyectos

En la parte superior izquierda de la ventana ETCOTE, se encuentra el desplegable Buscar
proyectos, que permite encontrar rapidamente un expediente.

1. Hacer clic en el desplegable para que aparezcan las diferentes opciones de busqueda.

ETCOTE v @

Gestion de Proyectos. ETCOTE

> Busar proyectos

Resultados: 12 < @ «/
Refrescar Exportar Importar Editar
FOTAE/2019/49/46 Ll 23/01/2020 VALENCIA Adgquirido 30/12/2019 29/12/2020
FOTAV/2018/38/46 . 14/06/2018 VALENCIA Adgquirido 04/06/2018 03/06/2019
FETFO/2018/25/46 14/06/2018 VALENCIA Adquirido 29/04/2018 28/04/2019
FETFO/2018/36/46 [+ 14/06/2018 VALENCIA Adgquirido 02/05/2018 01/05/2019
FETFO/2017/18/46 E 09/01/2018 VALENCIA Adquirido 29/12/2017 28/04/2018
FOTAE/2017/51/46 30/11/2017 VALENCIA Adaquirido 29/12/2017 28/12/2018
FOTAV/2017/35/46 29/05/2017 VALENCIA Adquirido 25/05/2017 24/05/2018
FOTAE/2016/22/46 05/05/2017 VALENCIA Adgquirido 30/12/2016 29/12/2017
FOTAE/2015/92/46 12/01/2016 VALENCIA Adquirido 28/12/2015 27/06/2016
FOTAE/2014/39/46 25/11/2014 VALENCIA Adgquirido 30/12/2014 29/06/2015
FOTAE/2011/101/46 09/11/2011 VALENCIA Adquirido 30/12/2011 29/12/2012
FOTAE/2010/70/46 28/04/2011 VALENCIA Adgquirido 27/12/2010 26/12/2011

Se puede buscar los expedientes por diferentes campos: Expediente (Cddigo de proyecto),
Fechas de Inicio y Fin y/o Provincia de imparticion.
Gestion de Proyectos. ETCOTE

' Buscar proyectos

Provincia :- Ver historicos ||

2. Introducir el criterio de busqueda y hacer clic en el botén Buscar.

Gestion de Proyectos. ETCOTE

¥  Buscar proyectos

1

Expediente [ FOTAE/2019/49 F. Desde Sﬂfﬂ F. Hasta Sﬁﬁ
Provincia l:- Ver historicos ||

2

3. Se comprueba que se listan los proyectos que coinciden con el criterio de busqueda.
ETCOTE v @
Gestion de Proyectos. ETCOTE

*  Busaar proyectos

Expediente [ FOTAE/2019/49 F. Desde Sﬁﬁ F. Hasta Eﬁ
Provincia :- Ver historicos | |

Buscar Limpiar
- y -
Resultados: 1 < E—‘ 9 r/
Refrescar Exportar Importar Editar

Expediente Descripcion F. Adquisicién Provincia F. inicio

FOTAE/2019/49/46 TALLER DE EMPLEO 19/12/2019 VALENCIA Adquirido 30/12/2019 29/12/2020
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Control de cambios

Version

Organismo

Descripcion del cambio

Fecha

1.0

EVERIS

Version inicial

01-09-2020

Servicio de Atencién al Usuario de Aplicaciones Departamentales

1 de Septiembre de 2020
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