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REGISTRO Y COMUNICACION DE INICIO DE LA ACCION
FORMATIVA

1. Acceso a la aplicacion
La URL de acceso a la aplicacion COLABOREMFP es
https://colaborem.gva.es/colaboremfp-frontend/cursos

La persona debe identificarse con su certificado digital de persona fisica (de entidad o
empresa no es valido).

% GENERALITAT

VALENCIANA
N\

Esta intentando acceder a la aplicacion

COLABOREMFP

Gestion y mantenimiento de acciones formativas/cursos

Sistema de Autenticacion de la Generalitat Valenciana

Dominio GENERALITAT / Correo Qutlook Autentificacion LDAP (correo antiguo) Certificado Digital

Bienvenido al drea de ldentificacion de la Generalitat Valenciana

Para poder entrar a la aplicacion tiene que tener un certificado electronico reconocido en la sede electronica de la Generalitat Valenciana segin la normativa vigente

Identificarse con certificado

® Generalitat Valenciana | Valencia

Si no tiene permisos de acceso a la aplicacién, consulte los manuales de solicitud de
recursos https://labora.gva.es/es/colaborem-fp/manuals-colaborem-fp

2. Seleccionar Entidad
Una vez la persona se ha identificado, si el usuario tiene asignada mas de una entidad,
desde la pantalla Entidades seleccionar la entidad.

Se dispone de un buscador de entidades en la parte superior.

= COLABOREM FP / Fal S~ Castellano ~
| =3
Entidades
NIF Nombre entidad
EMGSVVOOMTSOMINDSIDGLOW ‘  Seleccionar ‘
SHKYWPMGPINSKN | + Saloccicnar
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3. Buscar Accion Formativa
Desde la pantalla Cursos, se dispone de un buscador de acciones formativas.

1. Informar los datos en los campos del filtro y hacer clic en el botén Buscar:

= COLABOREM FP

Castellano ~

ano Expedente TIPO
2025 x @  FEX9S ~ %@ poiifieaciones O Leido (O NoLeido (@) Todas @

Expediente
FEX98/2025/ * @ ® | cursos ACTIVOS? @® st O no ) Todes @

1. Ano y/o Expediente tipo (Obligatorio indicar el afio).

2. Notificaciones. Las notificaciones son los mensajes recibidos que se pueden
consultar a nivel de expediente.

3. Expediente y/o Nombre curso.

4. Solo cursos asignados (usuarios Labora). Se muestran solo aquellos expedientes
donde el usuario conectado es técnico de enlace.

5. Cursos Activos. Los expedientes “No Activos” son los que se encuentran de baja por
renuncia o revocacion.

2. Se muestra el listado de acciones formativas que coinciden con el criterio de busqueda.
Acceder al curso, pulsando sobre el botén Ver Curso.

Cursos Encontrados

Afic  Expediente Nombre CURSO Fecha Inicio Fecha Fin Visto Bueno  Estado

2025 FEX98/2025/ ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA Sin iniciar

Para el personal técnico de Labora, los expedientes se muestran, cuando el estado de la
ayuda es Emitida resolucion aprobatoria. Para la entidad, ademas, deben estar informadas
las fechas de notificacion y resolucion.

Si los expedientes concedidos (y notificados) no se muestran en el listado, contactar con

el personal técnico de formacion de Labora.

4. Introducir datos de la Accion Formativa

El estado inicial del expediente es “Sin iniciar’. Cumplimentar los datos que se encuentran
organizados en pestafas.

FEX98/2025/ 1% ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA. Sin iniciar

Caracteristicas Control Plannin Modulacién i Datos Generales BB Précticas &% Candidatos &% Alumnos Personal
g o

4.1.Caracteristicas

Bl Caracteristicas ® Control n Planning B Modulacién =2 Datos Generales B Practicas an Candidatos an Alumnos @ Personal

Nombre curso

Especialidad
HOT_C_005_3B - ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA x @

Familia
HOT-HOSTELERIA Y TURISMO x 9

Modalidad @ [ ninerario Completo @ (Curso tiene PNL/Formacién en empresa? @

N° Alumnos Compromiso de insercién/contratacién (%)
e o « @ [ ¢Alumnos SOLO del municipio del curso? @
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En la pestana Caracteristicas informar de los siguientes campos:

v Nombre del curso. El personal de Labora con permisos de modificacién, puede
modificar este campo.

o Especialidad, Familia y Area: Para un expediente con modulacién de catélogo, los
campos especialidad, familia y area no son editables desde COLABOREMFP. El dato
viene informado desde la aplicacién del personal de Labora (ESTER-FORMACION).

v' Modalidad: Presencial o Teleformacion. El personal de Labora con permisos de

modificacion, puede modificar este campo.
v Itinerario Completo: Indica si se va a cursar todos los mdédulos de la especialidad. El

personal de Labora con permisos de modificacion, puede modificar este campo.

v' ¢Curso tiene PNL?: Indicar si la especialidad incluye Practicas No Laborales -
Formacion en empresa. El personal de Labora con permisos de modificacion, puede
modificar este campo.

v" N° Alumnos: Numero de alumnos adjudicados en la resolucion del expediente. El
personal de Labora con permisos de modificacion, puede modificar este campo.

v' Compromiso de insercién/contratacion (%): El personal de Labora con permisos de
modificacion, puede modificar este campo.

Tras informar los datos, pulsar el botén Guardar.

4.2.Control
B caracteristicas - Control m Planning B Modulacion i Datos Generales BB Practicas &% Candidatos &% Alumnos @ Personal

NIF* Titular *
x @ [l x 9

Centro LABORA Responsable

Datos del Curso

Fechadealta
° Tipo de baja °

Motive de la baja °

En la pestana Control se encuentra la informacion relativa al:

v" NIF y Titular de la entidad
v' Centro LABORA responsable, Técnico Valorador y Técnico de Enlace.
v Datos del Curso referentes a la Fecha de alta/baja; Tipo y Motivo de baja mas un
campo de Observaciones.
Estos datos no son editables para la entidad.
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4.3.Planning

En la pestafa Planning, informar las fechas y horas del curso mas el horario de imparticion.

B Caracteristicas

Datos del Curso

@ Control r:l Planning B Modulacién

i Datos Generales

&8 Practicas an Candidatos an Alumnos

@ Personal

Fecha Prevista*
3/11/2025 ® x @

Fecha de Inicio

Horas Definidas

Fecha Real

3/11/2025 B x @

PNLs/Form. en empresa o

Datos Visto Bueno

Usuario VoB®

Fecha Prevista *
11/6/2026 @ x @

Fecha de Fin

Horas Impartidas

Presenciales

Imparticién

O Mafiana QO Tarde

Dias

(@ Mafiana y Tarde

En el apartado Datos del Curso informar:

Mafiana Horario Inicio
09:30 @

Jorario Fi
15:30

Tarde Horario Inicio
14:30

Horario Fi
20:30

v" Fechas de inicio y fin previstas mas la Fecha de inicio real.

v' La Fecha fin real se informara al finalizar la accién formativa.

v' Horas definidas Totales: nimero de horas adjudicadas en la resolucion.
coincidir con la suma del nimero de horas definidas en la pestafia Modulacion.

Nota. Para un curso de modulacion libre, las horas definidas totales son 0.

Debe

v Horas definidas Diarias y Semanales mas las horas de PNL/Formacion en empresa.
Las Horas impartidas y los Dias lectivos se informaran al finalizar la accion formativa.

En el apartado Imparticién informar:

v Horario: Elegir entre “Mafiana”, “Tarde” o “Mahana y Tarde".
v Dias: Marcar los dias de la semana en los que se va a impartir la accién formativa.
v/ Mahana y/o tarde: Anadir las horas de inicio y fin en las que se impartira la accion

formativa.

v' Observaciones: Observaciones al horario habitual.

Tras informar los datos, pulsar el botén Guardar.

Al informar la Fecha inicio real, el curso pasa a estado “Pendiente comunicacion inicio.

FEX98/2025rmmr s ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA.

Bl Caracteristicas ® Control

Pend_Comu_ini

C] Planning B Modulacién = Datos Generales B8 Précticas = Candidatos an Alumnos @ Personal
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4.4. Modulacion.

Segun el programa de formacion, la modulacién viene predefinida o se debe introducir
manualmente.

Estd organizada en un esquema jerarquico, que contiene los méddulos y unidades
formativas que pertenecen a la especialidad principal mas las especialidades
complementarias.

Las acciones formativas iniciadas a partir del dia 01/01/2025, para los nuevos

certificados, las horas de PNL/Formacién en empresa estaran repartidas entre
los moédulos definidos.

4.4.1. Modulacion de catalogo
Para la modulacion de catalogo, los médulos y unidades formativas ya vienen precargados
y no se pueden modificar.

Al hacer clic en la especialidad principal, se despliega el esquema, mostrando todos los
mddulos y unidades formativas, asi como las horas definidas (no editables).

La entidad debera revisarlo, y ante cualquier duda o error debe ponerse en contacto con el
personal técnico de formacion.

Cumplimentar las horas impartidas, que deben ser igual a las horas definidas:

B Caracteristicas ® Control n Planning Modulacién im: Datos Generales 5B Practicas ax Candidatos an Alumnos G Personal

Horas Impartidas Horas Definidas

Presenciales Totales Presenciales Totales

v HOT_C_005_3B - ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA. 762 762 762 762

> 3005- ATENCION AL CLIENTE 67 67 67 67

» 3131 -Lavanderia y mantenimiento de lenceria en el alojamiento. 299 299 299 299

> 3077 - Materiales y productos textiles 67 67 67 67

> 3093 -Lavado y secado de ropa. 166 166 166 166

> 3094 - Planchado y embolsado de ropa. 133 133 133 133

1782 - PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 30 30 30 30

4.4.2. Modulacion libre
Para la modulacion libre, la entidad define los Médulos, desde el boton +Anadir.

B Caracteristicas (© Control n Planning B Modulacién s Datos Generales an Alumnos  Personal

Horas Impartidas Horas Definidas

+ Afadir Presenciales Totales Presenciales Totales

Los mddulos pueden ser totalmente libres o de catalogo, en caso de estar autorizados.

v Si el médulo es libre cumplimentar el campo Nuevo médulo con un texto libre. Se
deben informar las horas definidas.

v Si el médulo es de catalogo elegir la Especialidad y el Médulo. Las horas definidas
ya vienen informadas.
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1. Cumplimentar datos para un modulo de catalogo.

B Anadir nodo

(O Especialidad ® Modulo Formativo
O Unidad Formativa O Especialidad Complementaria

Buscar Midulo Formative

Especialidad
COMLO309 - DRGANIZACION ¥ GESTION DE ALMACENES =

Médulos
MF1005_3 - OPTIMIZACION DE LA CADENA LOGISTICA. - =

1Mddu lo de \:atélogot

MNuevo Madulo

2. Cumplimentar datos para un médulo libre.

B Afadir nodo

) Especialidad (® Madulo Formativo
O unidad Formativa O Especialidad Complementaria

Especialidad

Médulos IMédqu totalmente libre

Nugve Médula ="

3. Tras Confirmar, en caso de médulo libre, informar de las horas definidas (clic sobre el
madulo).

B Detalle Modulo

Descripeion *
INGLES

Objetivo

Presenciale
Horas Definidas: 40 x @

Guardar
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4. Tras Guardar, informar de las horas impartidas, que deben ser igual a las definidas.

m Planning B Modulacién s Datos Generales

an Alumnos > Personal

(© Ccontrol

B caracteristicas

-+ Adiadin

Horas impartidas

Horas Definidas

Presenciales

Totales

Presenciales

Totales

4.5.Datos Generales.
En la pestafia Datos Generales, informar el domicilio de imparticion, los datos relativos a la

seleccion de candidatos y el perfil que debe cumplir el alumnado.

Bl caracteristicas @ control (=) Pianning B Modulacién Bl Datos Generales Bm Practicas ah Candidatos ah Alumnos ¢ Personal
_ Direcciones O Perfiles
Centro Homologado

x @
Domicilio Imparticién
Direccién
Provincia Municipio Cadigo Postal
CASTELLON ~ x @  CASTELLON DE LA PLANA/CASTELLO - x@ 12100 - x@Q
Teléfono

i x@  Emai °
Domicilio Seleccién
Direccion
Provincia ~@  Municipio ~@®  cadigoPostal ]
Teléf
o - x

Centro Seleccion

Fecha Seleccion = - ©

Dentro del apartado Domicilio Imparticion, informar de los datos relativos a:

v Direccion: Direccion donde se imparte el curso. Clic en el icono de la casa.
v Provincia, Municipio y Codigo Postal.
v Teléfono e Email de contacto de la entidad.

Dentro del apartado Domicilio Seleccidn, informar de los datos relativos a:

v Direccion: Direccidon donde se realiza la prueba de seleccién. Clic en el icono de la
casa.

Provincia, Municipio y Cédigo Postal.

Centro Seleccion: Seleccionar del desplegable el ESPAI LABORA correspondiente.
Teléfono de contacto del ESPAI LABORA.

Fecha y Hora Seleccion: Dia y hora en la que se realiza la seleccion de candidatos.

LSRN RN

Tras informar los datos, pulsar el botén Guardar.
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En la pestaia Perfiles, informar sobre el Perfil del alumnado, es decir, el nivel formativo
Minimo, Maximo e Idéneo que debe cumplir el alumnado para el curso.

B Caracteristicas ( Control D Planning B Modulacisn EiE Datos Generales 0B Précticas 2% Candidatos &% Alumnos @ Personal
Q Direcciones - Perfiles

Perfil del Alumno - Nivel Formativo

Minimo

Idoneo

M3ximo

Tras informar los datos, pulsar el botén Guardar.

4.6.Practicas
En la pestana Practicas se encuentra la informacion relativa a la parte practica de la accion

formativa. Esta pestana No se refiere a las PNL/Formacion en empresa.

Las practicas son aquellas que la entidad estima que se dedican a una formacién menos

tedrica. Pueden impartirse en un domicilio u horario distinto al de la parte teérica.

No es obligatorio informar datos en esta pestafa, pero si se informa del domicilio de
practicas, es obligatorio cumplimentar el horario.

B caracteristicas (@® control D Planning B Modulacién i Datos Generales A% Candidatos a% Alumnos @ Personal

Domicilio Practicas

Direccion
Ll
Provincia ~@  Municipio ~@®  Codigo Postal -0
Horario Pricticas
O Mafana QO Tarde O Manana y Tarde ° Mafiana H Herario Fi
(-] L]
Dias
Ma Mi Ju Vi Sa Do
0O O o o o°® Tard I Horario
-] L]
Observaciones
(]

4.7.Alta Personal
En la pestafia Personal se Ahade personal que participa en el proyecto (docentes).

FEX98/2025/m 18 ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA. Pend_Comu_ini
B caracteristicas ® Control t] Planning B Modulacién 515 Datos Generales & Practicas an Candidatos - Alumnos
NIF Apellidos, Nombre Fecha Alta Fecha Baja Responsabilidad Correcciones
+ Aiiadir personal Elementos por pagina 10 0de0

COLABOREMFP. REGISTRO Y COMUNICACION DE INICIO DE LA ACCION FORMATIVA SAUDEP 10



Al introducir el NIF de la persona, se cargan los datos guardados para la entidad. Pulsar el
boton Confirmar.

Nota. En caso de que la persona no haya sido registrada anteriormente por la entidad, se deben
de cumplimentar todos los datos personales.

@ Anadir personal al curso

Inserte el NIF a buscar/crear ...
123456787 x @

Documento Apellido 1* Apellido 2
123456782 x @ WSMLL x @ PYVI

Direccién
AVENIDA WJXXW 757 4 4 4

Provincia * Municipio * Codigo Postal *
LLEIDA ~ x @ AGRAMUNT > x @ 25310

Teléfono Email
666777888 x @ correo{@correo.es

Fecha Nacimiento * Nacionalidad * Sexo*
12/12/1980 ESPANA -~ x@ HOMBRE

canceter

Desde la pestana Datos profesionales informar:

@ Datos Personales E Datos Profesionales 2o Control
Nivel Formativo *
ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE MASTER -~ x®
Titulacion
LICENCIATURA en economia a x @
Formacion Docente (horas) Experiencia Docente (meses) Experiencia Profesional (meses)
2000 x @ 42 x @ 48 x @

Observaciones

v" Nivel formativo y titulacion (reglada).

v" Formacion docente. Niumero de horas de formacién recibida en metodologia didactica.
v Experiencia docente. Nimero de meses de experiencia docente.

v Experiencia profesional. NUmero de meses de experiencia profesional no docente.

Pulsar el boton Guardar, para salvar los datos introducidos.

Desde la pestana Control, informar los datos relativos al alta del docente en la accién

@ Datos Personales E Datos Profesionales 2 Control
Alta
Fecha Alta * Relacion con la entidad * Responsabilidad *
3/11/2025 B x® CONTRATADO v x©@ Docente - x0
Finalizacién
Fecha Finalizacion ] Horas de Docencia ] Horas de Control -] Horas Totales -]
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v Fecha alta. Fecha en la que el docente inicia en la accién formativa. Debe estar
comprendida entre la fecha de inicio y fin del curso.

v' Relacion entidad: Contratado (existe un contrato laboral con la entidad), Externo
(docente auténomo) o Subcontratado (Existe un contrato con otra entidad).

v" Responsabilidad: docente, tutor o control.

Nota. Los datos relativos a la finalizacién se cumplimentan al finalizar el docente desde el menu
“Acciones”, boton “Finalizar”.

Pulsar el boton Guardar, para salvar los datos introducidos.

5. Acta comunicacion de inicio de la accion formativa

Para generar el acta de inicio, se deben informar previamente los siguientes datos:

v Pestafa Planning: Fecha de inicio real de la accién formativa y Horario de imparticion.
v' Pestana Datos generales: Domicilio de imparticion.
v' Pestana Personal: Afadir el personal de la accion formativa.

Antes de generar el acta, si existen correcciones pendientes, se deben subsanar.
1. Acceder al menu lateral Anexos, boton Anexos.

FEX98/2025/F7] ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA ¥ LENCERIA. [pe——

B Caracteristicas @ control Planning B Modulacion I Datos Generales 8 Pricticas 2% Candidatos &% Alumnos € Persona
e = = @ vercomscciones enctes
‘Comrecoones
Nombre curso
-

L]
Acciones

Especialidad
HOT_C_DD5_38 - ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA. @

Control de
Presenzia

Familia

HOT - HOSTELERIA ¥ TURISMO x @ .
Anexce

° i) Anexos I

 Aportar documentacion

2. Seleccionar el anexo “Acta de comunicacion de inicio de la accion formativa” y clic sobre
el boton “Generar”.

[ Gestion de Anexos

Descripcion Tipo de Anexo

Acord de col laboracid FPCT/PPNL Anexo Web

Acta de comunicacion de inicio de la sccidn farmativa Anexo

Anexo

Anexo Web

Anticipo Anexo
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3. Tras cumplimentar el representante de la entidad y el aula de imparticién, Validar e
imprimir el acta.

Guardar datos para cantinuar mas tarde | Recuperar datos guardados|| Vaiidar e imprimir | Descarar |

4 cEMERALTAT 7\, Labora — Servei Valencia Frera—
aiv‘“""‘:"‘"‘ [— dOcupacidiFormacié ke HiE

A DADES DE L'ACCIO FORMATIVA / DATOS DE LA ACCION FORMATIVA

NUM. EXPEDIENT: | NUM EXPEDIENTE. Denominacit de laccin formaliva / Denominacién de Ja accién formativa

FEX93.2025 W 1 LT

Entitat ! Znfidad:
-

ey
ElSi/la Sra
Pruebas Manuales
= ntant de fentitat indicad:
cante e [ emicdad 2o

Faccid esmentada comengard ol dia
amuico que 12 accién inlcada comenzard &l dia

cion
CASTELLON DE LA PLANACASTELLO.
Provinela | Provancta: =3

CASTELLON 12100

¢ | vocesrs pocares |

’%ﬂmimpmmmmym |‘

D ‘ ALUMNAT PARTICIPANT / ALUMNADO PARTICIPANTE |

‘Nombre d'alumnes que inicia Taccio formativa | Vimens de ahmnos gue biicia ba accion formatha
16

E

SO |

Data / Fecha

Signatura dighal / Fioma digital

4. Una vez generada el acta, el estado de la accién formativa cambia a:
4.1.Si el Acta de Comunicacion de inicio se genera con fecha anterior al inicio del curso,
el expediente pasa al estado Comunicado_inicio.
4.2.Si el Acta de Comunicacion de inicio se genera con fecha igual o posterior al inicio
del curso, el expediente pasa al estado Iniciado.

FEX98/2025/3 %% ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA. Iniciado

B caracteristicas @® control (5 Pianning B8 5 Datos BB Practicas &% Candidatos A% Alumnos @ Personal

La aplicacién envia automaticamente un mensaje al técnico de enlace informando de que
la entidad ha comunicado el inicio de la accién formativa (menu lateral Mensajes, boton
Mensajes).

6. Aportar comunicacion de inicio a Labora
Una vez se ha generado el Acta de comunicacion de inicio de la accidon formativa, se ha de
firmar electrénicamente y aportar el documento a través de un tramite telematico.

1. Acceder al menu Anexos, boton Aportar Documentacion.

FEX98/2025/9%71 ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA Y LENCERIA. Iniciado
B Caracteristicas @ control Planning [ Modulacion 22 Datos Generales BB Practicas 2% Candidatos A% Alumnos € Persona
_ = = e Ver comecciones Pendientes
‘Comecciones
Nombre curso
e
2
cciones
Especialidad
HOT_C_0D5_38 - ACTIVIDADES BASICAS DE LAVANDERIA ¥ LENCERIA x@ o
Conral de
e
Familia
HOT - HOSTELERIA Y TURISMO x @ E R
roercs
° ) Anexos }
I © Aportar documentacin }I
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2. Se abre automaticamente el tramite “Aportacion de documentacion a un expediente del
Servicio Valenciano de Empleo y Formacion” para adjuntar el acta firmada.

I3 gvaes/es/inicio/procedimientostid_procs 18744 ¢

% GENERALITAT
VALENCIANA
A\

T
CIUDADANIA EMPRESAS  ADMIMISTRACION

Estis en  dnicio > Guia PROP » Trémites y seevicios > Detalle de Procedimientos

AREAS DETALLE DE PROCEDIMIENTO
»Ciugadania Walver
bEmprEsEs i i i i i : i Codigo 514 - 223839
B AGTENIStrAcKn Aportacion de documentacion a un expediente abierto del Servicio Valenciano de Empleo y Formacion Codige GUC - 18744
*azenciin ala cudadania (solamente para ayudas/subvenciones). "
»La Generaltat

B OAras Administraciknes

GUiA PROP

‘Organismo: LABORA SERVICIO VALENCIAND DE EMPLEO Y FORMACION

» Tramites y servicios
b Giid 08 personas
»Registros

bEniidades locales Plazo de solicitud: ABIERTO S
»Empieo plblico oL
» Guia de departamentos. Presentacidn autenticada #§

» Organcs judiciales de la Comundat
Valenciana
»Pumos de Registro deé Lisuarnia

DESTACANOS. INFORMACION BASICA Ocultar todo A

4QUE ES Y PARA QUE SIRVE? ~
#La Generalitat
#EI President Aportacsdn de documentacion 3 un expediente abierto de ayudas o subvenciones de LABORA Senacio Valenciang de Emplea y
BE1 Consedl SOLICITUD Formacidn (sclamente para ayudas / subvenciones)
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7. Control de cambios

Control de cambios

Version | Organismo | Descripcion del cambio Fecha
1.0 NTT DATA | Version inicial 02/11/2023
2.0 NTT DATA | Adaptacion a nuevos certificados 06/11/2025

Direccion General de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (DGTIC)

Servicio de Atencion al Usuario de Aplicaciones Departamentales (SAU DEP)

% GENERALITAT
VALENCIANA
A\
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