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Formacion Continua 2024

GUIA DE AYUDA PARA LA COMUNICACION DE
ACCIONES FORMATIVAS Y LA JUSTIFICACION DE
EXPEDIENTES PARA:

Orden CP19-07/24 (certificados profesionales) y Orden 19-
07/2024 (especialidades)

Con esta guia se facilita ayuda para gestionar los expedientes en distintas fases:
con caracter previo al inicio de la formacion para comunicar los
grupos/tutores/alumnado a través del aplicativo SFOC, y para presentar la
documentacion justificativa requerida en convocatoria una vez finalizada la
ejecucion. Ademas, podran encontrarse otras indicaciones de interés.

En la guia se pueden encontrar tres partes:

PARTE 1: COMUNICACION DE ACCIONES FORMATIVAS
PARTE 2: DOCUMENTACION A APORTAR PARA LA JUSTIFICACION

PARTE 3: COMO PRESENTAR LA JUSTIFICACION DE INICIO A TRAVES DEL APLICATIVO
SFOC.

PARTE 1: COMUNICACION DE ACCIONES FORMATIVAS

Subcontratacion

En ningln caso se podra subcontratar con terceros la ejecucion de las acciones
formativas concedidas. A estos efectos, la contratacion del personal docente
(personas fisicas) no se considerara subcontratacion.

Programacién mensual

Respecto a la programacion mensual de SFOC, es una funcionalidad que NO
aplica para esta convocatoria, asi que no deben utilizarla. Cuando se esta
dando de alta un grupo en el aplicativo, SFOC les indicara que no tienen
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programacion mensual, pero es solo un mensaje INFORMATIVO, que no
incidenta el grupo, ni deben hacer nada a ese respecto, pueden seguir la
tramitacion de la comunicacion de los cursos con normalidad, comprobando
siempre que una vez comunicados estan validos y sin incidencias. Tampoco
deben usar la opcién de programacion mensual cuando estén realizando una
Solicitud de Subsanacion de incidencias (SSI)

Envio de planificacién semestral

No se envia por SFOC. Seguir las instrucciones dadas al efecto por la
Subdireccion General de Evaluacién, Seguimiento y Control de la Formacion

En caso de dudas con la planificacion semestral, escribir a:

area.evaluacionyseguimiento@madrid.org

Comienzo de la fase de ejecucién del expediente

De cara a la ejecucién y comunicacion de las acciones formativas se elabora este
pequefio resumen que sirve de ayuda para comunicar las acciones formativas
utilizando el aplicativo SFOC vy rellenando los campos correspondientes en sus
diferentes pantallas. ADEMAS de esto, si debieran enviar documentacion
normalizada, por ejemplo, solicitud de anticipos, etc., deberan usar la bandeja de
salida de la aplicacion.

Se debera cumplir con lo dispuesto por el 6rgano gestor, el Area de Formacion
Continua, fundamentalmente mediante la cumplimentacion de los campos de las
diferentes pantallas de la aplicacion SFOC. Puede obtener més informacion en
la propia guia de la aplicacion:

UIIECCION Generdl ue FuImacion | LONsejeria ug Seonoma, Cipieo y Compeuuviuaua
SFOC - Subvenciones a planes de Formacién Continua

Comunidad

de Madrid

Gestion Bienvenido a la aplicacién

Tramitacion Convocatoria m

Bandeja de Salida

Gestion de la Justificacion . . R i B i
Bienvenido a SFOC - Subvenciones a planes de Formacion Continua

Informacién de Contacto

Guia de Usuario IMPORTANTE:

(c) ICM-2012

Debido a incompatibilidades con las nuevas versiones de los navegadores, solo podra firmar la
solicitud on line con "Internet Explorer” versiones 7 a 10 o "Chrome”, versiones inferiores a 45.
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IMPORTANTE: cuando se gestionan subvenciones hay que prestar mucha
atencion a los plazos. En lo referido a las comunicaciones de los grupos y
alumnado, deberan respetarse estrictamente los plazos indicados en la propia
orden de convocatoria, ya que esta indica que, de no realizarlo en plazo, ese
grupo o los alumnos no comunicados correctamente, no podran liquidarse
econémicamente. Es decir, hay que atender a los plazos que dice la orden
de convocatoria parala comunicacion en SFOC y también los plazos que os
puedan exigir desde el 6rgano encargado del seguimiento. Y esto aplica tanto
para las comunicaciones como para las modificaciones, que también tienen
plazos de cumplimiento concretos y distintos segun convocatoria y con la misma
penalizacion en caso de no respetarlos.

Comunicaciones de cursos.

Tramitacion Convocatoria> Gestion del Plan formativo. Se selecciona el
expediente y se da al botén “Ejecucion del plan”.

we maun MICI0 > | FEMIBCION LONVOCSIONS > WESTIoN Ol FIEN -ONMBIVO | Lerar gy

Gestion Tramitacion de la Convocatoria

-
Gestion del Plan Formativo ConvOCaTora T NoExpediente: [: 5
Reformulacion

Bandeja de Salida Siglas: l:] gl W

Gestion de Ia Justificacion

Informacion de Contacto .———-—_

Intersectorial -

Guia de Usuario Intersectorial

(@ 13-10/2015 FC13-10/2015/1935IA | trabajadores En ejecucién
(c) ICM-2012 autonomos y
| economia social |
f - Intersectorial - |
(@) 13-10/2015 FC13-10/2015/19341G | Intersectorial general En ejecucidén

Especifico vinculado
a certificados de
= o profesionalidad - 2 -
13-10/2015 FC13-10/2015/1933CP E<padifico En ejecucion
Certificados
Profesionalidad
Especifico vinculado |
a certificados de
FC21029/2014/2109FF | profesionalidad - En ejecucién
Centros de formacion
E2015
Especifico vinculado
a certificados de

FC0024/2012/0040CFF | Profesionalidad - En Justificacion
Centros de formacién
| (art. 33.2.edela
convocatoria)

24/2012

Numero total de registros: 5

Ejecucion del plan || Justificacion

Aparecera la siguiente pantalla. Se debe pinchar en “Gestion de Grupos/Part.”
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Ejecucion del Plan
Convocatoria: [13-10/2015 | NoExpediente: |[FC13-10/2015/19351A |
Tipo de Plan: [Intersectorial

Subvencién Concedida: l-

I Sector: I I

NIF Entidad: |A00000000 |
siglas: |PRUEBA | Razén Social: |A |

I

[ Programacion Mensual I Gestion de Grupos/Part. | Proposicién/Captacién Alumnos |
| Solicitud Subsanacion Inciden /Part. | I Importar XML Participantes |

Aqui aparecera un listado con todas las acciones formativas aprobadas.
Seleccione aquella sobre la que quiera dar de alta el grupo y pinche en “Gestién
de Grupos”.

Acciones Formativas

& C) ESTUDIO DE MERCADO Presenual
ATENCION AL CLIENTE EN ENTORNO
2 TELEMATICO 20.0 Presencial 15 0 0
O 3 E-COMMERCE 50.0 Presencial 10 0 0
@) 4 APRENDER A UTILIZAR BLOGS 20.0 Presencial 100 0 0
Nu@gro total de registros: 4 1

lv Gestion de Grupos I'

Aparecera una nueva pantalla, referida a ese grupo, donde podra dar de alta
grupos nuevos, consultar los ya comunicados, ir a la pantalla de participantes y
o formadores/tutores, etc.

Fc. C icacién (desde/hasta): | |E-_’/| ID

Limpiar_]_Buscar ]

B16711 | 100 21/06/2016 30/06/2016/30/07/2016 INCIDENTADO A

B16712 l 101 21/06/2016 15/07/2016/30/07/2016 INCIDENTADO

‘ 08/02/2016/30/04/2016 PENDIENTE
Total Participantes Comunicados

I Ediciones comunicadas

|umero total de registros: 3 1

L g IAﬁadir H Modificar || Eliminar || Consultar H Comunicar H Anular|

| Participantes H Formadores/Tutores “ Requerimientos ]

e -
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Para afadir un nuevo grupo dentro de esa accién, pinchar sobre el boton
“Afadir’. Les aparecera una pantalla similar a la siguiente donde debera rellenar

todos los campos relacionados con el grupo.

Gestion Grupos y Participantes

Convocatoria: 13-10/2015 N° Expediente: FC13-10/2015/1935IA

NIF: A0O0000000 Razén social: A Siglas: PRUEBA

Tipo de Plan: Intersectorial Sector: Subven. Concedida: -
N© Accién: 1 Denominacién: ESTUDIO DE MERCADO
Modalidad: Presencial Participantes: 10 Duracién: 40,00

Fechas de Imparticion
Fecha de Inicio: * (09/11/2020 E‘ Fecha de Fin: * (20/11/2020 @

Persona de Contacto

NIF: = (00000005M | Nombre: = [JUAN |
Apellido 1: * |[GONZALEZ Apellido 2: |[GONZALEZ |
Teléfono: * (910050050 Email: = [JUAN@DS ES |

Fax:

H

Presencial

Horas Totales Presenciales: 40 ()

Dias Imparticion *
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes [[] sébado [] bomingo

Horario *

Mafana: |10V :W A 15 :WE
Tarde:l‘z, :|EAID |E

Horario No Homogéneo

0 ozl [ M ™[ M [0 [0 [MobHorRaRIO | (@ |0
1O [mimozofZ] [ M. M [ V1. ¥ [761¥].[00[¥] [207].Joov]  [MODIFICACION | [ |

Be

<

Centro de Imparticion

NIF: * [00000005M | N° de Censo:
Razén Social: * [SALON DE ACTOS ASOC. EMPR. XXXX |
Direccién: * [C/GRAN VIA 1 ]
CP.:*
Localidad: = | | &

Certificado de Profesionalidad
Especialidad: | | |

Modulo: | | I |

Entidad Formadora

Razén Social: * [ASOC EMPR. XXXX
NIF: = |00000005M |

Observaciones

ACCION FORMATIVA- DEL 08//11 AL 20/11. En las sesiones de mafiana, hay
un descanso de 30 min de 12.00 a 12.30

Aceptar Cancelar
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En los cursos, cualquiera que sea su modalidad, pueden aparecen dos pestafias
(Presencial y Teleformacién). Deben rellenar tanto la pestafia presencial -si
hubiera horas presenciales-, como la de TF -si hubiera horas de TF-, sin olvidar
incluir, en esta ultima, los datos referidos a la URL, usuario y contrasefias para
el control por parte del personal del Area de Evaluacion, Seguimiento y Control.

En el caso de realizar horas mediante aula virtual, estas se mecanizaran como si
fueran presenciales a todos los efectos, aunque en el campo observaciones
debera consignarse tanto las horas que se impartiran con esta herramienta, asi
como su organizacion y las URL y accesos para control. Revisad también resuelvo
octavo de las convocatorias.

Una vez rellenados los datos del grupo, le dariamos al boton “Aceptar” y
volveriamos a la pantalla anterior, dénde nos apareceria el grupo dado de ALTA
(pero aun no comunicado). Su estado de comunicacion es “Pendiente”.
Cuando se comunique, el estado de la comunicacién cambiara a “Valido”, si se
ha cumplido con los plazos, o a “Incidentado” si se ha comunicado fuera de los
plazos establecidos en la convocatoria.

Insistimos en la importancia de finalizar el procedimiento hasta ver el
estado de comunicacién Valido, dentro del plazo establecido por la
convocatoria para realizar dicha comunicacion.

516711 | 100 21/06/2016 | 30/06/201630/07/2016 0 INCIDENTADO A
| O | B16712 101 21/06/2016 15/07/2016;30/07/2016 0 :INCIDENTADO: A NO

T | T L

PENDIENTE | A | NO |

| P | B16709 | [ [ 001112020 20/11:2020f 0
Total Participaites CoOMUNEaaos T [1]

Para comunicar el grupo, seleccionelo y dele al boton “Comunicar”. (Recuerden
gue antes de comunicar el grupo, deben rellenar los datos relativos a los
formadores)
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B16711 21/06/2016 30/06/2016 30/07/2016 0 INCIDENTADO
B16712 | 101 21/06/2016 15/07/2016 30/07/2016] 0 INCIDENTADO A NO

B16709 09/11/2020 20/112020 §° PENDIENTE A NO
Total Participantes COMUNICAT0S soer (1]

Namero total de registros: 3 1 \

IAﬁadir “ Modificar H Eliminar H Consultar H Comunicar “ Anularl

l Participantes H Formadores/Tutores H Requerimientos |

Cuidado: también hay un plazo para la comunicacion del personal formador. Este
plazo es el mismo que para la comunicacion de grupos. Esta comunicacion se
hara en la misma pantalla que vemos arriba, seleccionamos el grupo y le damos
al botén de “formadores/tutores”. Alli le damos a afadir:

Gestion de Formadores/Tutores

Zonvocatoria: 13-10/2015 o Expediente: F 1935IA

NIF: A00000000 Razén social: A Siglas: PRUEBA

lipo de Plan: Intersectorial Sector: Subven. Concedida: -

N° Accién: 1 Denominacién: ESTUDIO DE MERCADO

Modalidad: Presencial Participantes: 10 Duracién: 40,00

N© de Borrador: B16709 N° de Grupo: Estado: PENDIENTE
Fecha comunicacién: Fecha inicio: 08/02/2016 Fecha fin: 30/04/2016
Filtro

NIF/NEE: [ Ectados | vl
ombres [ ] prmerhositdor [ | sepundohoetaes [ |

[ Buscar |
Listado de Formadores/Tutores

e Nombre T, SRt reschaal resencl Dianc Tackom: £4249 082 Comunicacion
T o s i e i G S 5 i

No se han encontrado resultados

Medificar || Consultar || Eliminar || Comunicar || Anular|

Rellene los datos y use el campo de observaciones si fuera necesario y pulse el
boton “Aceptar”.
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Convocatoria: 13-10/2015 N° Expediente: FC13-10/2015/1935IA
NIF: A00000000 Razén social: A Siglas: PRUEBA
Tipo de Plan: Intersectorial Sector: Subven. Concedida: -
N© Accién: 1 Denominacién: ESTUDIO DE MERCADO
Modalidad: Presencial Participantes: 10 Duracién: 40,00
N° de Borrador: B16709 N© de Grupo: Estado: PENDIENTE
Fecha comunicacién: Fecha inicio: 08/02/2016 Fecha fin: 30/04/2016

NIF / NIE: * 00000005M

Nombre: * |REBECA |
Primer Apellido: * IABRIL I

Segundo Apellido: I I

Email: * |a@a.es |

Horas de Tutoria Presencial:

il

Horas de Imparticién Presencial:

===l [Ponente de la 1° sesién de 10.00 1 12.00

Observaciones:

Y

Puede comunicar nuevos tutores para ese grupo con el boton “Anadir’. Los
profesores dados de alta (aln no comunicados) nos apareceran en la siguiente
pantalla:

Listado de Formadores/Tutores

D OOOOOOOSM REBECA ABRIL | PENDIENTE v

Nimero total de registros: 1 ‘ 1

Modificar ][ Consultar H Eliminar H Comunicar || Anular|

Si el grupo aun no ha sido comunicado, no es necesario dar al botén “Comunicar”
(se hace automaticamente cuando comuniquen el grupo), pero si el grupo ya ha
sido comunicado, debera hacerlo para comunicar los formadores seleccionados.

Una vez rellenos los datos de grupo y formadores, seleccione el grupo y dele a
comunicar. Si ha respetado los plazos que indica la normativa, el estado de
comunicacién del grupo sera valido, si no, sera incidentado, y debera hacer, en
su caso, una Notificacion Fuera de Plazo — NFP- también llamado Solicitud de
Subsanacion de Incidencias —SSl-, en la propia funcionalidad de la aplicacion.
También aparecerd relleno el campo Fc. Comunicacion.
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Revisen también el estado de comunicacion del formador o formadores, de modo
que este sea “valido”, como el grupo. Les recordamos que, en condiciones
generales, en caso de que participen varios formadores en un curso, la suma total
de sus horas sera las horas completas de la accidon formativa.

Ejecucion del Plan
Convocatoria: |13-10/2015 | NoExpediente: |[FC13-10/2015/1935IA ]
Tipo de Plan: ]Intersectorial

I Sector: [ ]

NIF Entidad: |A00000000 |
Siglas: IPRUEBA l Razén Social: iA l

|

Subvencién Concedida: I-

iQ ian de Grupos/Part. | l Proposicion/Captacion Alumnos ]
Solicitud Subsanacion Incidencias Consultas Grupos/Part. ] I Importar XML Participantes |

Comunicacion de participantes

Para comunicar los participantes de un grupo deben seleccionar el grupo
comunicado y pulsar el botén “Participantes”. Una vez hecho esto, boton “AAadir”
y les aparecerd una pantalla de edicion de participante, con una serie de
pestanas:



SERVICIO PUBLICO

ke ok ke

KK MINISTERIO DE EMPLE0 ESTATAL GOBIERNO  MINISTERIC
DETRABAJO DE ESPANA DE EDUCAC
'Y ECONOMIA SOCIAL SEPE ¥ FORMACION PROFESIONAL

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA,
de Madrid | HACIENDA Y EMPLEO

Gestion Grupos y Participantes

i Convocatoria: 13-10/2015 N° Expediente: FC13-10/2015/1935IA
5 NIF: A00000000 Razén social: A Siglas: PRUEBA
Tipo de Plan: Intersectorial Sector: Subven. Concedida: -
N° Accién: 1 Denominacién: ESTUDIO DE MERCADO
Modalidad: Presencial Participantes: 10 Duracién: 40,00
Filtro

Estado: I -

N° Grupo Comunicado:

Fc. Inicio (desde/hasta):

Fc. Fin (desde/hasta):

N° Borrador: I:]
[ ]
|
|
|

Fc. Comunicacion (desde/hasta):

Limpiar Buscar

L e

O | B16711 21/06/2016 30/06/2016|30/07/2016 0 INCIDENTADO
B16712 | 101 21/06/2016 15/07/2016|30/07/2016 0 INCIDENTADO A NO
B1670S 08/02/2016|30/04/2016 0 PENDIENTE A NO
N Total Particip C icados ...... 0

Numero total de regifies: 3 1

Modificar | Eliminar || Consultar ]| Comunicar || Anular|

Formadores/Tutores ” Requerimientos I
Edicion de Participante

Convocatoria: 13-10/2015 N° Expediente: FC13-10/2015/1935IA
NIF: A00000000 Razén social: A Siglas: PRUEBA
Tipo de Plan: Intersectorial Sector: Subven. Concedida: -

N© Accibn: 1 Denominacién: ESTUDIO DE MERCADO

Modalidad: Presencial Participantes: 10 Duracién: 40,00

N° de Borrador: B16712 N° de Grupo: 101 Estado: INCIDENTADO

Fecha comunicacién: 21/06/2016 Fecha inicio: 15/07/2016 Fecha fin: 30/07/2016
Datos G I I Fi ion/Categoria Laboral I Colectivo I Planes futuro I Entidad Trabajo |

Entidad donde trabaja actualmente (sélo ocupados)
PYME: = () 5i @ No
Sector/Convenio: | ]

Razon Social: * |

Domicilio centro de trabajo
Provincia: * | | 09 Municipio: * | | 9
| o via: | I

|
l:l Otros Datos Ubicacion

Tipo de Via:

10
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Una vez que han dado de alta el participante o los participantes, su estado de
comunicacion sera “Pendiente” y deberan comunicarlos en la aplicacion, a través
del botén “Comunicar”. Seleccione aquellos alumnos dados de alta que desee
comunicatr.

Listado de Participantes

abel cain Desempleado |PENDIENTE
] abel maria ‘ Desempleado |PENDIENTE
Marta Bel | Desem pleado |PENDIENTE

NAMERIO | PELLIDO NO TIENE Ocupado PENDIENTE

Numero total de registros: 4

Ao

Modificar || Eliminar || Consultar || Comunicar H Anular H Rendimiento Financiero HAptoI

Una vez realizada esta operacion, el estado de comunicacién del alumno pasara
a ser “Valido” o “Incidentado”, dependiendo de si la comunicacion se ha realizado
dentro de los plazos establecidos o no. Y aparecera rellena la fecha de
comunicacién

Puede seleccionar de una sola vez varios alumnos para comunicar. Para
ello pinche en el cuadro que hay en la cabecera de la denominacion de los
campos, como se ve en la siguiente imagen.

istado de Participantes

s mombee U SNNG Thbow U0 comunicacon rinander

AURELIANO FUENTES Ocupado ANULADO 17/09/2019

CARLOS
EDUARDO |

LLALOBOS = Ocupado VALIDO 17/09/2019

DAVID PARRA Ocupado VALIDO 17/09/2019
FELIPE SANCHEZ | Ocupado VALIDO 17/09/2019
FRANCISCO < i
W ORTUNO Ocupado VALIDO 17/09/2019 .
GONZALO FERNANDEZ | Ocupado ANULADO 17/09/2019
>
NG ! ro total de registros: 17 > >
" |Seleccionatodos los
alqmnos de esa pagina. mportar H Anadir l
Maximo 10 registros
’ Modificar H Eliminar H Consultar H Comunicar || Anular H Rendimiento Financiero HApbl

Con esta accién, selecciona los 10 alumnos gque se muestran, para
seleccionar el resto, los siete restantes en el ejemplo, pulse en la pagina2y
repita la operacion. A continuacién, seleccione el boton “Comunicar” y
compruebe que ha comunicado los alumnos seleccionados (su estado de

11
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comunicacion habra pasado a “valido” o “incidentado” y tendra relleno el campo
“F.Comunicacion”)

Confirmen que han seleccionado también al alumnado de la pagina 2. Si no lo
seleccionan quedaradn pendientes y cuando vayan a comunicarlos pudieran
guedarse ya incidentados si hubiera finalizado el plazo establecido para la
comunicacion.

Respecto a los alumnos comunicados, una vez finalizado el curso, deberan
seleccionar aquellos que hayan finalizado la formacion de manera satisfactoria 'y
por tanto la hayan superado, y pulsar el botén “Apto”. Si esta operacion no se
realiza, los alumnos no quedaran marcados y se entenderan como NO APTOS.
El plazo para marcar si los alumnos son aptos o no, es de 10 dias desde la
fecha de finalizacion del curso.

- Para cada alumno o alumna, se debera anexar la solicitud de
participacion (anexo V),

- Igualmente, una vez conocida, se deberd indicar la fecha de inicio real de
incorporacion al curso. Repasar muy bien los resuelvos cuarto y quinto, sobre
el alumnado que puede participar en funcion del tipo de plan, y las
caracteristicas que afectan a su participacion y seleccion.

- En cursos presenciales, ya no sera necesario contar con 10 participantes
para comenzar la formacion.

- En relacién a lo dispuesto en el articulo 20 de la Orden EFP/942/2022, de 23
de septiembre, las entidades responsables de impartir la formacién deberan
comunicar inmediatamente (es decir, en cuanto se tenga conocimiento) a la
administracion competente, las renuncias, no presentaciones y abandonos de
las acciones formativas por parte de los trabajadores, con indicacién de las
causas de dichas circunstancias. Se hara mediante SSI del alumno o alumnos
afectados, eligiendo el motivo “modificacion fuera de plazo de datos de
participante” e indicando en el campo descripcion que tales alumnos han
abandonado la formacion con fecha, la que corresponda.
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Notificaciones fuera de plazo

Convocatoria: 15-01/2020
NIF: 00000000T

N°¢ Expediente: NC15-01/2020/0011NCE
Razt’)p social: [SOLO PRUEBAS]IJUAN CAMARA siglas: Indra
ESPANOL :

Subven. Concedida:

17.920,00

Tipo de Plan: 4.1 b) Negociacién colectiva

Sector:
sectorial

Denominacion:
Participantes: 0

N© Accion: 0

Modalidad: Duracioén: 0,00

Accion/Grupo/Tipo Notificacion

Tipo Notificacién: * | PARTICIPANTE v

No Acci6n: = |1 | 9 |EL TIEMPQ DE TRABAJO |- CONVENIO INDUSTRIA DEL METAL

NO Grupo: 1w

Prog. Mensual: | La accion formativa seleccionada no tiene prog. mensuales v

Motivos

Motivo de Notificacion: *  Modificacion fuera de plazo de datos de participante v

Participante que abandona la formacidn con
fecha 16 de febrero de 2025
Descripcion: *

‘ Marcar Participantes

Documento Anexo de Motivaciéon: | Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Comunicacién de horarios de grupo: general y no homogéneo.

Lo explicamos con un ejemplo. Un curso concedido para un total de 10 horas
modalidad presencial- Se pretende impartir 1 hora al dia de lunes a viernes,
desde el 16/10/2023 al 27/10/2023. De 10.00 a 11.00 h, salvo el miércoles 18
qgue el horario sera de 10.00 a 12.00 hy el jueves 19/10/2023 que no habra clase.
Para calendarizarlo se hara lo siguiente:

- Salvo la excepcién comentada para los dias 18 y 19, se impartira clase
de lunes a viernes de 10.00 a 11.00 y eso es lo que pondremos en
“Dias Imparticién”

N© Accion: 3
Modalidad: Presencial , Teleformacion

Denominacion: TERCERA ACCION

Participantes: 80 Duracién:
Fecha de Fin: * |27/10/2023 E‘

Fechas de Imparticion

Fecha de Inicio: * E}

Presencial | Teleformacion

Horas Totales Presenciales: (1 1) '

Dias Imparticion * ‘
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes [] sabado [] bomingo
(% 2 E 3
mafiana: [10[%] . [00[¥] » [111¥] . [o0]v] |
Tarde: I_E s I vl a I_E 2 I v

Horario No Homoaéneo

13
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- Sin embargo, hay dos dias (18 y 19), dentro del calendario propuesto,
cuyo horario de imparticion no es el indicado arriba. Para informar de
esta particularidad usaremos el “Horario No Homogéneo”. Lo que
haremos desde aqui, es indicarle a la aplicacion, que esos dos dias,
que estarian dentro del horario planteado, tienen un horario diferente
al general. Se haria de la siguiente manera:

181107200 ] 1100w j00 v] f127%] . 100 ) v ' v Modi de horar
!&T‘L?_"_ —_ I v :I b I v :I Vi ] V,:' v ' V::l v ' Mod de horario ”;
— 00
4

Lo que le estamos indicando al programa, es que el dia 18/10/2023, miércoles,
gue esta dentro del horario general comunicado, la imparticién no sera de 10.00
a 11.00, como hemos indicado, sino de 10.00 a 12.00.

Ademas, marcaremos el check de “Anul. Man.” -anular mafiana-, para que no
tenga en cuenta las horas de mafiana comunicadas, y no se sumen a las del
horario no homogéneo. Es decir, le estamos marcando a la aplicaciéon que no
tenga en cuenta, para ese dia, el horario indicado en “dias de imparticién”, sino
gue solo tenga en cuenta lo indicado en el horario no homogéneo.

Respecto al dia 19/10/2023, estamos poniendo un horario en blanco, ya que ese
dia no es lectivo (no hay horas de clase). Le marcamos “Anul Man.” para que no
tenga en cuenta la hora (de 10.00 a 11.00h) comunicada en el horario
homogéneo propuesto.

Conteo de plazos para la comunicacion de cursos/tutores/alumnado

Cuidado porque para el 2024, los plazos de comunicacion de inicio de grupos y
personal formador no coinciden en ambas convocatorias (10 dias hébiles en
certificados y 5 dias habiles en especialidades no conducentes a certificados
profesionales), siendo diferentes también para las modificaciones, asi como para
el alumnado.

Los cursos y profesorado que se comuniquen sin respetar esos plazos, seran
incidentados, teniendo como consecuencia de ese incumplimiento el no ser
liquidables econémicamente. Igual sucede con el alumnado que se comunique
pasado el plazo marcado por la convocatoria.

Hay que atender siempre a si hay festivos, sabados o domingos en el computo.
SFOC detectara todas las comunicaciones que no respeten este plazo e
incidentara en caso de incumplimiento.

14
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Para no tener errores en el calculo de esos plazos, les ponemos un par de
ejemplos:

Ejemplo 1: si queremos empezar un curso, no vinculado a Certificado
profesional, el viernes 24 de enero del 2025, el dltimo dia para poder
comunicar ese grupo en plazo en las pantallas de la aplicacion sera el
viernes 17 de enero del 2025. Si comunicamos el lunes dia 20 de enero
para empezar el 24, el curso quedara incidentado.

ENERO
U X WL e D

3
7 10

13 4 1§ 16 .
3

Ejemplo 2: si un curso vinculado a Certificado Profesional ha empezado el
2 de diciembre del 2025, el plazo maximo para comunicar al alumnado,
teniendo en cuenta que no se hubiera cumplido el 25%, y que el curso
estad programado de lunes a viernes, contando el dia 08 de diciembre
como festivo, seria el dia 09 de diciembre del 2025. Comunicar el dia 10
de diciembre del 2025 daria como resultado que esos alumnos quedarian
incidentados.

Fecha de inicio

Lu Mi Ju Vi Sa Do
3 4 5 6 7
.11 12 13 14
17 M8 19 20 21
24 2% 26 27 28

29 30 31

Fuera de plazo

15
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Sesion de orientacion profesional

Se regula en el resuelvo vigésimo, como obligacion de las entidades
beneficiarias. Es una de las novedades que aplica a la convocatoria de
certificados profesionales.

Las entidades deberan garantizar que su alumnado recibe, al menos, una sesién
de orientacién profesional de duracion de 1 hora como minimo.

Recomendamos que se ofrezca al inicio de cada modulo, y podré realizarse de
forma individual o grupal, presencial o virtualmente. Si un participante la realiza
en un médulo, no serd necesario que la repita en otros médulos de ese mismo
certificado que curse con esa entidad beneficiaria.

Respecto a SFOC: no deberé calendarizarse en SFOC, pero si deberé indicarse
en el campo de observaciones cuando se comunique el grupo/modulo, cuando
tienen previsto realizarla y de qué manera (presencial, virtual...).

Respecto ala acreditacién de su realizacién: No hay modelo normalizado que
acredite su realizacion, pudiendo utilizarse los modelos actualmente publicados
en la web de la Comunidad de Madrid para el control de la asistencia del
alumnado segun modalidad, por parte del area encargada del seguimiento y
control de los cursos.

El personal impartidor debera tener un perfil de orientador/a.

Formacion en empresa u organismo equiparado (anteriormente denominada
PNL)

La comunicacién de la formacién en empresa se hara como el resto de grupos,
aunqgue con algunas particularidades:

- En la fecha de inicio de GRUPO vy la fecha de fin, se deben contener las
formaciones en empresa de cada uno de los alumnos, de modo que la fecha de
inicio seréa el dia en que el primer alumno comienza dicha formacion y la fecha
de fin sera la fecha de fin del dltimo alumno que la realiza, o en su defecto la
fecha de fin del plazo de ejecucidén. Se calendarizara un horario entre estas
fechas con el nimero de horas de la formacion practica.

- El alumnado debe comunicarse con todos los datos, incluidos los de la pestafia
“Certificado de profesionalidad”. En el caso de que los alumnos fueran a

16
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comenzar realmente su formacion con posterioridad al 5° dia calendarizado, lo
comunicara, (incluidos los datos de todas las pestafias de ese alumno) y se le
incidentara. Debera realizar una solicitud de subsanacion (SSI), asi
comprobaremos que la fecha de formacién practica esta en plazo y la daremos
como valida.

- Aquellos alumnos que estan exentos de esta formacion, deberan ser
comunicados, para a continuacion realizar una SSI, indicando que el alumno esta
exento 0 ha renunciado a esta formacion. En ningun caso seran certificados
(Seran “no certificados expresamente”)

La formacion en empresa se podra realizar alternandola con la formacion de los
modulos tedricos, siempre que se haya alcanzado al menos el 30% de la duracién
del certificado.

Acciones formativas vinculadas a certificado profesional que incluyan
unidades formativas repetidas en varios modulos del certificado

Los certificados en Formacion Continua son modulares; cada accion se
corresponde a un modulo, y los participantes del primer médulo no tienen por
qué ser los mismos que los del moédulo siguiente. Los modulos formativos
cargados en la aplicacién tienen el nimero de horas que establece su regulacion
especifica. En alguno de los modulos, hay unidades formativas (UF) que se
repiten en modulos anteriores del mismo certificado. Si la TOTALIDAD del
alumnado de un modulo anterior va a realizar el segundo o sucesivos modulos,
y hay UF repetidas en alguno o cada uno de los mdédulos de ese certificado, no
es necesario que se impartan de nuevo. No obstante, esas horas deben
calendarizarse en la comunicacion de grupo e indicar en el campo de
observaciones los dias que realmente no se impartira dicha UF que ya fue
impartida en un médulo anterior del mismo certificado, siempre y cuando la
totalidad de participantes ya lo hayan cursado en una accién anterior del mismo
expediente.

Ademas, en este caso, enviaran un mensaje al corporativo
sfoconsultas@madrid.org con el asunto “UF no impartida” indicando el

17



ek k k

SERVICIO PUBLICO
¥ MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL ¥ _: GOBIERNO  MINISTERIO
DETRABAJO DE ESPANA DE EDUCACION
S DECONOMA SOCIAL SEP q Jid Y FORMACION PROFESIONAL
& a

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA, =

de Madrid HACIENDA Y EMPLEO

expediente, la accion formativa y el grupo. También enviaran una SSI de grupo
indicando tal extremo, asi como los dias calendarizados que finalmente no habra
clase por haber sido impartido a todos los alumnos en un mdédulo anterior.

Si hubiera participantes que ya hubieran realizado esa UF, debera indicar
mediante SSI de grupo, el nombre y apellidos de aquellos alumnos que no
realizardn esa UF, y las fechas en las que se impartira esa UF dentro de ese

grupo.

Solicitud de subsanacion de incidencias (SSI

Utilizara esta funcionalidad cuando pretenda realizar modificaciones fuera de
plazo en los grupos, tutores, participantes ya comunicados 0 necesite aclarar
extremos de estos mismos grupos, tutores o participantes. El funcionamiento de
esta parte de la aplicacién viene recogido con detalle en la guia de usuario para
la fase de ejecucion de un plan formativo, colgado en el propio aplicativo. Pagina
29 y siguientes. Punto 3.4 Notificaciones fuera de plazo.

Les recordamos que, una vez que envien una SSI, la Administraciéon podra
contestarles pidiendo mas informacion. Si el estado de la SSI es distinto de
“‘“APROBADA”, revisenla a través del boton “Consultar”, para ver lo que la
Administracion le esta demandando y aporten lo solicitado a través de una nueva
SSI.

Si el estado es “RECHAZADA”, podran conocer la causa en el campo de
observaciones.

Si la modificacion debe hacerse sobre datos comunicados en el grupo, debera
hacer una SSI de GRUPO. Y lo mismo para participantes y formadores. Es decir,
si deben modificar un dia lectivo porque el profesor se tiene que ausentar,
comuniquelo con antelacién y hagan una SSI de grupo, no de tutor, ya que el
dato a modificar no es un dato comunicado sobre el formador, sino una fecha
lectiva comunicada en la pantalla de grupo.

En ningun caso deben utilizar las SSI de programacién. No aplican para esta
Orden.

Ejemplo de utilizacién de SSI

Programan un curso de 20 h para realizar, por ejemplo, entre el 15 de enero y el
19 de enero de 2024, de 10.00 a 14.00h de lunes a viernes, en el que el profesor,
“Profesor A” va a impartir las 20 horas, pero resulta que el dia 16, este tutor les
comunica que el 18 no podra impartir mas de dos horas, de 12.00 a 14.00, porque
tiene una cita médica, y ustedes quieren impartir las 2 horas que faltan con otro

18



ek k k

Comunidad
de Madrid

e

SERVICIO PUBLICO
e = T |
DETRABA|O
Y ECONOMIA SOCIAL SEPE : :‘ Y FORMACION PROFESIONAL

i

CONSEJERIA DE ECONOMIA,
HACIENDA Y EMPLEO

profesor, “Profesor B”, ese mismo dia en horario de 14.00 a 16.00 h. En este
caso, deben hacer lo siguiente:

Comunicar el mismo dia 16 al Profesor B, con una duracion de 2 horas,
indicando en el campo de observaciones que corresponde a la imparticion
del dia 18/01/24 en horario de 14.00 a 16.00. Quedara incidentado por
comunicacion fuera de plazo (ver plazo de modificaciones en la
convocatoria)

A continuacién, realizaran una SSI de TUTORES seleccionando al
“‘Profesor A” y al “Profesor B”, indicando que el “Profesor A’ debe
modificarse el total de horas de imparticion de 20 a 18, y solicitando la
validacion del “Profesor B”, explicando el motivo por el que ha sido
comunicado fuera de plazo y aportando la documentaciébn que sea
necesaria para la validacion de ese tutor comunicado fuera de plazo.

A continuacion, realizar una SSI de GRUPO indicando que el horario del
dia 18/01/24 no sera de 10.00 a 14.00 h como habia sido comunicado al
principio si no de 12.00 a 16.00h.
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Revisen en la normativa lo indicado para las modificaciones y cuando deben
comunicarse éstas.

Notificaciones fuera de plazo

Convocatoria: 3024/2010 N° Expediente: FCVALE/2012/VALIDO
NIF: AS99999599 Razén social: AC Camerfirma Siglas: HGMSW
Tipo de Plan: Comercio Sector: Actividades de servicios personales Subven. Concedida: -
Filtro
o s6u= | : Ne
N° Accién: po)| Denominacion: CHIDG:
Tipo Notif.: s Estado: Y.
Fecha Notificacién -
(desde/hasta): 05/08/2013 =l =

Limpiar Y Buscar]

- _3—{@ modalidad mixta ‘;_ TUTOR/FORMAD;;R_ 29/_0%__ PENDIENTE DE REVISION {27/05/2013
!‘ © 3 ‘prueba modalidad mixta | 3 l PARTICIPANTE \ 29/08/2013 PENDIENTE DE REVISION E28108/2013
\‘ ® 3 prueba modalidad mixta | 3 PARTICIPANTE I 29/08/2013 PENDIENTE JUSTIFICANTE J27/08/2013, 29 -
l @) 3 prueba modalidad mixta | 3 |TUTOR/FORMADOR ’ 29/08/2013 PENDIENTE JUSTIFICANTE }§28/08/2013, 29

4
Pmmem\tal de registros: 4 1

mﬁl | Consultar | [ Eliminar | [ Enviar | [ Reenviar |
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PARTE 2: DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA LA JUSTIFICACION

El plazo de ejecucidon para estas convocatorias finaliza el 30 de noviembre de
2025.

El plazo para justificar la subvencion una vez finalizado el programa formativo sera
de 1 mes. Es decir, un mes desde el ultimo grupo impartido en el expediente.
No se presenta la justificacion final al término de cada accién formativa, sino al
final del programa formativo completo.

Documentacion exigida por la convocatoria y apartado de SFOC donde debe
presentarse:

Los documentos a presentar en la justificacion por médulos, seran:

1- Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones
impuestas en la concesion de la subvencién, debidamente firmada, con indicacién
de:

- Acciones formativas realizadas y resultados obtenidos

- Y para cada accién/grupo, indicar como se ha realizado, por ejemplo, si se ha
programado en su totalidad como presencial o también se ha utilizado el aula
virtual y en este caso en qué porcentaje, etc, o bien si ha sido teleformacion o
mixta, asi como otra informacion que, en su caso, consideren de interés
respecto de la imparticion y ejecucion.

La memoria debera indicar expresamente en todo caso que cumple con los
requisitos establecidos en las érdenes reguladoras de la subvencién

* Adjuntar dicha memoria en Gestion de la Justificacién / Documentacion
y Resumenes / Documentacién / Otros documentos doc. general
justificacion.
2- Una relacion de las acciones formativas realizadas, donde aparezca el
céalculo de la subvencién a liquidar, con los alumnos finalizados, horas impartidas
y moédulo econdémico, y el resultado de la subvencidn a percibir, asi como los datos
bancarios. Con este apartado nos referimos a la Memoria econémica
justificativa que NO se presenta en forma de documento sino _mediante el
envio de la “justificacion de inicio” en SFOC.

* Estos datos se entienden presentados a raiz de la certificacion de
acciones y participantes realizada por la entidad a través de SFOC. En
Gestion de la Justificacion / Certificacion de Grupos.

21



ek k k

SERVICIO PUBLICO
MINISTERIO € TATAL _: GOBIERNO  MINISTERIO
- DETRABAJO DE ESPANA DE EDUCACION
S DECONOMA SOCIAL SEP : ;‘ Y FORMACION PROFESIONAL
Comunidad CONSEJERIA DE ECONOMIA, Lo

de Madrid HACIENDA Y EMPLEO

3- Relacién detallada de otros ingresos recibidos o declaracién de no
recepciéon de las mismas. Es una declaracion responsable firmada declarando
la existencia 0 no de otros ingresos. Anexo VI de la convocatoria.

* Adjuntar en Gestion de la Justificacion / Documentacion y Resumenes
/ Documentacioén / Certificado de percepcion o no, de otras ayudas.

4.- En su caso, Reintegros o Devoluciones. Se debera cumplimentar en la
justificacion de inicio en Rendimientos y Reintegros/ Reintegros, adjuntando su
documento bancario acreditativo y cumplimentar las pantallas de SFOC.

* Adjuntar el justificante bancario de los mismos en Gestion de la
Justificacion / Rendimientos y Reintegros / Reintegros.

5.- En su caso, Rendimientos financieros obtenidos por el posible cobro
anticipado de la subvenciéon concedida. Adjuntar documento bancario
acreditativo, tanto de la percepcion como de la no percepcién segun corresponda,
y cumplimentando las pantallas de SFOC.

e Grabar los posibles rendimientos y adjuntar el certificado de la
obtencion o no de los mismos en Gestion de la Justificacion /
Rendimientos y Reintegros / Rendimientos.

6.- Declaracion responsable de tener c6digo contable especifico o llevar
contabilidad separada de todas las transacciones relacionadas con la actividad
subvencionada. No serd preciso presentar esta declaracion de forma
independiente siempre y cuando se haya incluido en la memoria de actuacién
justificativa expresamente.

e Adjuntar en Gestion de la Justificacion / Documentacion y Resimenes
/ Documentacion / Otros documentos doc. general justificacion,
firmada digitalmente.

Presentacion de la justificacion de inicio

Una vez adjuntada la documentacién y realizadas las actuaciones anteriores, el
registro de justificacion creado debera ser comprobado, firmado y enviado a
través de la pantalla _de Tramitacion de Convocatoria/Gestion del Plan
Formativo de la aplicacion SFOC.

Justificacién por modulos

La convocatoria establece que “Las entidades beneficiarias estan dispensadas de
la obligacion de presentacion de libros, registros y documentos de trascendencia
contable o mercantil o cualquier otra documentacion justificativa de los gastos
realizados, sin perjuicio de la obligacién del beneficiario de conservar los
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documentos justificativos de la aplicacion de los fondos recibidos, incluidos los
documentos electronicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de
comprobacion y control, asi como de cualquier otra obligacion legal que asi lo

exija.”

Por ello, no es necesaria la presentacion de la documentacion acreditativa de
gastos (ndbminas, facturas, etc.), al tratarse de justificacion por médulos.

En relacion a la certificacidon/situacion del alumnado:

a) Apto/no apto

Siempre antes de CERTIFICAR al alumnado, debe indicar para cada
alumno COMUNICADO, si este es apto o no lo es. Esta circunstancia,
"apto", "no apto”, la deben indicar en las pantallas de EJECUCION del plan
(donde han comunicado al alumnado). Indicara si el alumno o alumna ha

finalizado el curso con evaluacion positiva (“apto”) o no (“no apto”).

El érgano gestor no puede modificar el valor de "apto" si el expediente ya
ha sido certificado. Este valor de "apto" no influye en la liquidacion del
expediente. Un alumno apto puede ser financiable o no en funcién de su
situacion y estado de certificacion, y en funcién de si el alumno, grupo o
tutor esta incidentado o no. Lo mismo para un alumno "no apto", que podria
ser financiable si ha realizado la formacion, aungque no la hubiera superado
con éxito.

La situacion de apto/no apto sera marcada en SFOC en el plazo maximo de 10
dias desde la finalizacién del curso.

NO se debe certificar ningin alumno o alumna como rendimiento financiero,

salvo que la formacién de dicho alumno se haya realizado precisamente con los
beneficios obtenidos por rendimientos obtenidos gracias a los anticipos recibidos.

b) Estado de certificacion:

- CERTIFICADOS | _NO CERTIFICADOS EXPRESAMENTE /

CERTIFICADOS EN EXCESO

NO CERTIFICADO EXPRESAMENTE: es alumnado que no puede ser

certificable porque no cumple las condiciones para ello. Por ejemplo, un
alumno fue comunicado, pero no llegdé nunca a asistir y por alguna razon
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no fue anulado en su momento. También se marcaran como “NO
CERTIFICADO EXPRESAMENTE”, aquellos participantes comunicados y
que estan exentos de realizar la formacibn en empresa u organismo
equiparado (antes PNL).

CERTIFICADOS: es aquel alumnado que se podria financiar, en el caso

de que no hubiera anulaciones o incidencias, con cargo al principal
(subvencién concedida). No tiene nada que ver con que el alumno sea apto
(haya completado su formacion con la calificacion de "apto") o no. Como
ya hemos apuntado anteriormente, un alumno apto puede ser o no
financiable. Del mismo modo, un alumno "no apto" podria ser financiable
(por ejemplo, un alumno que ha realizado toda la formacién, cumple los
criterios para participar en estos planes, pero no ha aprobado los
examenes correspondientes. Este alumno seria "no apto" y perfectamente
financiable).

CERTIFICADOS EN EXCESO: son aquellos alumnos o alumnas que en

principio se utilizan “de reserva”. Para cada accién formativa se ha
concedido un n° de alumnos. Sin embargo, se permite comunicar un
namero mayor de los aprobados (para las convocatorias 2024 un 20%).

Por ejemplo, si para la accion 1 se han aprobado 15 alumnos, pero se han
comunicado 18, no se podra poner como "certificado" un numero mayor de
los 15 aprobados. El resto (siempre que no estemos ante un "no certificado
expresamente”), podria certificarse como "certificado en exceso". De esta
manera, en el caso de que, durante la liquidacion del expediente, algun
alumno "certificado" resultara con alguna anulacion y no pudiera ser
financiable, la entidad podria solicitar que sea sustituido por un "certificado
en exceso"

Otro ejemplo, si tenemos concedidos 15 alumnos, y hemos comunicado
12, no tiene ningun sentido poner como “certificado” a 10 y a otros 2 como
“certificados en exceso”. Pongamos los 12 como certificados y ninguno
como “certificado en exceso” (siempre, claro esta, que puedan serlo y no
estemos en la situaciéon de “no certificados expresamente” porque no
hubieran comenzado la formacion).

c) Situacion de participacion/certificacion

Para cada alumno o alumna, que vaya a tener un estado de certificacion, debe
informarse la situacion de participacion, deben seleccionar una de las
situaciones siguientes:
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FINALIZADO: En funcién de la modalidad y segun lo indicado en la
convocatoria, si cumple todos los criterios de participacion y ademas
participa el tiempo o controles minimos requeridos, podra ser marcado
como finalizado.

ABANDONO. Si cumple los requisitos indicados en la convocatoria (por
ejemplo, que el abandono se haya producido con posterioridad al 25 de la
duracion de la accién) y no es finalizado, también puede ser financiable,
siempre que no tenga incidencias de anulacion. Sera financiable o no, en
funcién del porcentaje de abandonos permitidos para cada convocatoria.
En el resumen de liquidacibn que se les genera antes de enviar la
justificacion, estos alumnos cuentan como no financiables y pasaran a ser
financiables cuando se compruebe, como hemos indicado, que estan
dentro de los rangos permitidos.

ABANDONO ANTES 25%. Se trata de alumnos “iniciados” segun el criterio
de la convocatoria, y que no tiene otra situacion de las ya mencionadas, es
decir, ni es finalizado ni es un abandono con posterioridad al 25% de
duracion de la accion formativa. Se da principalmente en alumnos que han
asistido el primer dia de formacion o primeros dias sin llegar al 25%, y no
han seguido cursando los estudios. Este alumnado no es financiable, pero
si se tiene en cuenta para el célculo de % de abandonos y desempleados
permitidos. Es un alumno que debe ser “certificado” o “certificado en
exceso”, segun corresponda, en ningun caso se les debe dejar sin certificar
porque no computarian para el calculo de abandonos financiables o de
ocupados/desempleados.

DESEMPLEADO QUE ENCUENTRA EMPLEOQ.
BAJA POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE ACREDITADO.

El alumnado de estas situaciones, puede considerarse finalizado si cumplen
los requisitos para participar en el programa que establece la convocatoria.

NO PARTICIPA. Se trata de alumnas o alumnos comunicados, que no
llegaron a participar y no fueron anulados en su momento. Ojo, aqui el
estado de certificacion seria “no certificado expresamente”.
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PARTE 3: COMO PRESENTAR LA JUSTIFICACION DE INICIO A TRAVES DEL
APLICATIVO SFOC.

1.- Seleccionamos el expediente de nuestra convocatoria que queremos
justificar.

Este paso siempre lo daremos para cualquier operacién con la ejecucion y
justificacion del expediente en todas las fases.

En el mend de la izquierda en TRAMITACION DE LA CONVOCATORIA,
seleccionamos el expediente. Pulsamos “justificacion”

Desde la pantalla de Tramitacion de la Convocatoria. se podra acceder a la parte de ejecucion
del plan o de justificacion del mismo de un expediente. Dicha pantalla esta compuesta por un
filtro. una lista de expedientes y los botones Ejecucion del Plan y Justificacion.

Gesbor Tramitacion de Ia Convocatoria

Convocatoria: 3 NeExpediente: Pl
Reformulacion =
Recon figuration NIF: Razon Social:
Bandels de Salkda Siglax: 24 Limpiar Buscar.

Gaaton oa la justinescion

z Sectorial - Sindicatos,
Guis ¢= Usuare Entidades Empresanales,
- Organizacion=s creadas
S - 000172012 Foooor/zoi2/s1zacks | AR EE R
negociacién colactiva
sectorial
Sectorial - Sindicatos,
Entidades Empresanales, | g . .
nizaciones creadas i 2 £
000172012 FCO00L/2012/3102CFS g’l'gfn“m i quimica y £n Comisién Técnica
negociacién colectiva pioaticoo
sectorial
Sectorial - Sindicatos,
Entidades Empresanales,
0001/2012 FCO00L/2012/3040CFS 3"2:‘;“{:":5‘_ ereadds | construccién | En Comision Técnica
negociacién colectiva

Construccién | En Comisién Técnica

sectoril
3 ; Actividades |
- 6302/2012 ‘ FCs302/2012/00250 | 5RO - Asocizdones | 4o canicios | En ejecudién
personales
| ESPECIFICOS - Edioén y e
/
3727/2611 | FCS302/2012/0449CER | oo opoceeiona 10AD | artes graficas ‘ En ejecucién
302472010 | FCSOZJIZUN/OLBSCFR[ X - Comercio \ En Comisién Técnica
| Actividades |
3024/2010 ‘ FCVALE/2012/VALIDO | x - Comercio de servicios | En ejecucén
personales
L
o total 08 regist 1
Ejecuciondeiplon | [ Justific]

Figura 3. Tramitaciéon de la Convocatoria

2.- Afladimos justificacion.
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Gestion Justificaciéon del Plan

Tramitacisn Convosatoria Convocatoria: 630212012 NoExpediente:  FCE302/2012/0025AA

:ofr::;’:: deiiag Tipo de Plan:  Asociaciones de Auidnomos1111 Sector: Actividades de servicios personal
Reformulacion NIF Entidad:  A999999%9

Raconfiguracisn Siglas: HGMSW Razon Social: AC Czmerfirma

Bandeja de Salida Subvencién Concedida: - ' Final plazo de ejecucién: 31/10/2013

Gestion de 1a Justificacion Total Grupos comunicados: Total alumnos comunicados:

Infarmacion de Contacto

() ICH1-2012 JENICIO ~ \07 - 00 777”’77@;Wiﬁimﬂ*l' BORRADOR + JUSTIFICACION ABERTA ~
‘ [ m | »
stificacion Eliminar Justiicacion Consulta Justificacior [ Seleccionar ] I Imprimir
[ Firma Envio ] Comprodar ] | Aceptar ] Cancelar ]

Se creara un registro de “‘JUSTIFICACION DE INICIO”. Es un borrador vacio
sobre el que trabajaremos y procederemos a realizar la certificacion de grupos y
alumnos, e incorporaremos la documentacién que exige la convocatoria.

3.- Seleccionamos dicho registro, botdn circular de la izquierda, botén
aceptar (se creara el registro) y pulsamos “seleccionar”.

Justificacion del Plan
Convocatoria: |9-09/2020 NoExpediente: |FC9-09/2020/4460ESP |
Sector: |13-ACTIVIDADES SANITARIAS Y|

|

Tipo de Plan: ISec’(oriaI |

NIF Entidad: [A00000000 |
siglas: |MD-SFOC | Razén Social: |ENTIDAD DE PRUEBAS |

|

|

Subvencién Concedida: |196.927_05 Final plazo de ejecucién: 1 /12/2023

Total Grupos I Total alumnos
C icados: icados

o I || USTIFICACION DE INICIO| V] | [0 |\|o 0 H|0-0
4 >

Anadir Justificacion Eliminar Justificacion Consulta Justificacion

I Cancelar

| Firma Envio || Comprobar Aceptar

Ahora hemos creado un “contenedor “de la justificacion que vamos a presentar:
un registro de justificacion. Vamos a seleccionarlo para incorporar en ese registro
de justificacion los participantes que vamos a certificar, es decir justificar, asi
como la documentacion adicional justificativa requerida en la convocatoria
(memoria, certificado bancario de no obtencién de rendimientos financieros, la
devolucién voluntaria de la subvencion, etc.)
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’O [JUSTIFICACIONDE INICIO V| Hu
< Mensaje de pagina web >
Anadir Seleccionar H Imprimir ]
Se va a seleccionar la justificacién: JUSTIFICACION DE INICIO' para la
convocatoria '9-09/2020' y el expediente 'FC9-09/2020/4460ESP".
¢Desea continuar?
Aceptar | Cancelar
m Leaal | Privacidad | Contacto | Accesibilidad

Este reglstro no sera visible para el 6érgano gestor de la Administracion hasta que
no sea enviado a través del botén “Firma Envio”. Cuando eso suceda, aparecera
el “N°ref’ y el campo “Fecha envio y Registro” tendra datos de fecha. En la imagen
siguiente se aprecia como quedaria cuando se haya enviado el registro de
justificacion.

Convocatoria: [XX-2023 NeExpediente: |CRXX-2023/4835AGR |

Tipo de Plan: |Cualificacion y Recualificacion
NIF Entidad: |AD0000000

|
l Sector: | I
|

siglas: |[MD-SFOC ] Razén Social: |ENTIDAD DE PRUEBAS |
|
|

Subvencién Concedida: |71 .500.00 Final plazo de ejecucién: I:]

Total Grupos l2 Total alumnos
comunicados:

icados:

N D
ACION DE INICIO v

G —

2 ’ 0,00

l___-_-
2
' ‘ 0,00
>

Anadir Justf

l Eliminar Justificacion II Consulta Justificacion |] Seleccionar ” Imprimir I

[ Firma Envio H Comprobar ] Aceptar Cancelar

4.- Pulsamos en el Menu de la izquierda “GESTION DE LA JUSTIFICACION”.
Aparece un desplegable con varias opciones: Certificacion de grupos, Cambiar
método de prorrateo, documentacion y resumenes, gestibn de soportes y
Rendimientos y reintegros.
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Bandeja de Salida

Gestion de Ia
Justificacion

Certificacion de Grupos ~a

Cambiar método de
Prorrateo

Documentacion y
Reslimenes

Gestion de Sopories

Rendimientos y reintegros

Informacion de Contacto

Guia de Usuario

5.- Seleccionamos “certificacion de grupos.” Y anadimos certificacion.

Certificacion de Grupos

Convocatoria: 5-09/2020 N° Expediente: FC9-09/2020/4779CPP

Razén social: ENTIDAD DE X5
NIF: A0O0000000 PRUEBAS Siglas: MD-SFOC
Tipo de Plan: Especifico vinculado a certificados de Sector: Subven. Concedida:
profesionalidad i 114.072,00
N° Accién: 0 Denominacién:
Modalidad: Participantes: 0 Duracién: 0,00
Filtro

N© Accibén: : Denominacién: IV I
Noerpo: [

Limpiar Buscar

Acciones Formativas

No se han encontrado resultados

Grupos

No se han encontrado resultados

[ Afiadir Centificacion ||  Modificar Certificacion || Modificar Certificacién || Consultar Certificacién |
Grupos de Evaluacion y Control I l Consultar Estado de Certificacion |

Importar XML

Nos apareceran todos los grupos que hemos comunicado en SFOC. Estos

estaran sin certificar. Deberemos proceder a certificarlos. Para ello, vamos paso
a paso.
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Nueva Certificacion
Convocatoria: 9-09/2020 N° Expediente: FC5-09/2020/4460ESP

Filtro

N©° Accidn: l:l Denominacién: |

wocre: [ ]
Grupos
APLICACION DE LA LEY DE LA DEPENDENCIA S'N CERTIFICAR

' O 35 LENGUA DE SIGNOS \ 100 | SIN CERTIFICAR v

Participantes

IE] ‘33/ 100 OOOOOOOSM pr prpr 37 IINCIDENTADO No

\[j’33/1oo|502002000‘ { rrrr ’ Si ﬁﬁlmcmenmoo’ No ‘ ll

-Seleccionamos un grupo (botdn izquierdo), nos apareceran debajo todos los
participantes comunicados de ese grupo.

JPrimero Vamos a CERTIFICAR LOS PARTICIPANTES

Debemos ir cumplimentando tanto la situacién de certificacién como el estado de
certificacion. Hay en cada participante un desplegable para seleccionar la
situacién de certificacion (finalizado, abandono, abandono antes del 25%...) y otro
desplegable con el estado de certificacidon (certificado, certificado en exceso...).

Una vez cambiada la situacién de certificacion y estado de certificacion del
alumnado, pulsamos aceptar.

Participantes

NCIDENTADO No Abandono - CERTIFICADO

NCIDENTADO‘ No ‘ 0 ‘I_lnahzado V] [CERTIFICADO

Se puede marcar el check de “Rend. Financieros” en alguno de los participantes.
Si un alumno se marca con este check, SOLO seré liquidado econémicamente
con cargo a los rendimientos financieros que se hayan podido obtener por el pago
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anticipado de la subvencion. Estos alumnos no podran ser utilizados para justificar
la subvencién concedida en sentido estricto. Por ello, antes de marcar a un
alumno como Rend. Financiero, debe asegurarse que ha obtenido tales
rendimientos y que desea liquidar ese alumno para justificar esos rendimientos.
Estos rendimientos financieros deben haber sido consignados en la pantalla
Gestion de la justificacion> Rendimientos y reintegros.

1 Una vez que los participantes del grupo presentan los datos de certificacion
cumplimentados, pasaremos a CERTIFICAR EL GRUPO. Para ello cambiamos
en el desplegable del grupo de “SIN CERTIFICAR” a “CERTIFICADO”.

Este paso es importante que no se olvide.

Grupos

’ APLICACION DE LA LEY DE LA DEPENDENCIA

’ | ‘ 35 ‘ LENGUA DE SIGNOS 100

Acc 33, grupo 100, certificada con sus alumnos certificados. Pulsar
aceptar para confirmar.

Participantes

NCIDENTADO‘ No ‘ ] [Asandono [CERTIFICADO
NCIDENTADO‘ No | (] [Finalizado [CERTIFICADO :
< >

Total
participantes:

Cambio Masivo Situacion ‘ I Cambio Masivo Estado

IMPORTANTE: Antes de certificar grupos y alumnado, deben informar en las
pantallas de ejecucion, donde han comunicado alumnos, el valor “apto” o “no
apto”. Recuerden que para esto disponen de 10 dias desde la finalizacion de la
formacion.
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Una vez certificado alumnos y grupos, las pantallas de ejecucién quedan en modo
solo consulta, y solo podran usar esas pantallas en modo edicion, si descertifican
el grupo y los alumnos previamente certificados.

Les recordamos que estamos en un borrador. Podran certificar o descertificar a
voluntad MIENTRAS el registro de justificacion no haya sido enviado. Estos
valores de certificacion de grupos y alumnos, asi como la informacion que
pudieran haber adjuntado, NO son visibles para el 6rgano gestor de la
Administracion hasta el momento en que el REGISTRO de justificacion sea
ENVIADO.

6.-consultar la certificacion.

Conviene revisar consultando la certificacion. Comprobando lo que hemos
certificado, respecto a los participantes y a los grupos.

WRIIITMIIIVEW WS I N LN ULLI AL IVIIN

Tramiaciin Convocatora Convocatoria: 3024/2010 N° Expediente: FCVALE/2012/VALIDO

NIF: A93599598 Razén social: AC Camerfirma Siglas: HGMSW
Bandes 62 Salca Tipo de Plan: Comercio Sector: Actividades de servicios personales Subven. Concedida: -
Gextion de Is ‘
N sshoncin N Accién: Denominacién:
» Cartifcacin ds Grupos N° Grupo:
Informocen de Cortact [ Duscar ]
Guia de Usuaro
tvas
3 prucha modalidad mxta 26 10
13 Acoon distancia general | 1 1 |
28 AF_782783 2 2 |
3t Formador de formadores 1 1 |
~ prueba SN
3 modalidad 2 Getafe  |31/07/2013 [21/08/2013 CERTIFICAR
mixta
prucbo
B| 3 modalidad 3 Ajshvir  |10/04/2014 120/11/2014 CERTIFICADO 04/06/2014 16 9
mixta
' BTt Brea de
| medalidad 4 Toio 0£/06/20£3 |30/06/20L3 CERTIFICADO 04/06/2014 £ 0
= _mica | il v B . i
Accion distancia) lne714/9013 | 90 / 4 "
M| 13 general 62 {01/11/2013 ‘30/11&&-13 CERTIFICADO 04/06/201 1 L
[ 28 AF_789789 | 75 |01/21/2013 |D3/11/2013 CERTIFICADO 04/05/2014 2 2
7| ‘31 ;;’:::j“ de | 101 | Alcobendas |20/11/2013 |24/12/2013 CERTIFICARO 04/06/2014 3
«

] ’
Humero total de registros: & 1

| Anadir Cerifcacion Modificar Certficacion |_ | Descertficar

[ Grupos de Evaluacion y Control | Consultar Estado de Cerificacion ] I Importar XML

Figura 18. Certificacion de grupos

En la pantalla de Certificacion de grupos podra ver la accion certificada, asi como
los alumnos totales certificados de esa accién. Si quiere informacién detallada de
la certificacion de estos alumnos, debera seleccionar cada uno de los grupos de
la accion y pinchar en consultar certificacion.
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Convocatoria: 9-09/2020 N° Expediente: FC9-09/2020/4460ESP

NIF: A00D000000
Tipo de Plan: Sectorial

N° Accién: 0
Modalidad:

Filtro

Certificacion de Grupos
Razén social: ENTIDAD DE PRUEBAS Siglas: MD-SFOC
Sector: 13-ACTIVIDADES SANITARIAS Y SERVICIOS SOCIALES Subven. Concedida: 196.927,05
Denominacién:
Participantes: 0 Duracién: 0,00

N° Accién: |:] inacién I
e

Acciones Formativas

Limpiar Y uscar

Grupos

.

DEPENDENCIA

[ =3 [ APLICACION DE LA LEY DE LA DEPENDENCIA [ ' 2 I [ ! I ‘

| ApLICACION |
DE LA LEY DE

10/05/2021 [14/05/2021

100 Madrid

CERTIFICADO l07/02/2024 2 2

<

Nimero total de registros: 1

>

1

[ Adiadir Certificacion

{ Descertificar I I

|| Modificar Certificacion || Modificar Certificacion Consultar Certificacion
Grupos de Evaluacion y Control | I Consultar Estado de cion

Para anadir

Importar XML

la certificacion de nuevos grupos y alumnos, pulse “anadir

certificacion” y elija los grupos y alumnos a certificar.

7.-afadir resto de documentacion justificativa.

En la pantalla de Gestion de la justificacion, seleccionamos la opcion
“Documentacién y Resumenes”. Y en la pestafia “DOCUMENTACION”
adjuntaremos la documentacion exigida, como la Memoria justificativa, certificado
bancario de no obtencion u obtencion de rendimientos financieros, etc.”, firmada
por representante en aquellos casos en los que asi sea preciso.

Ceston Documentaciéon y Resimenes

Tramitacion Convocatoria

JUSTIFICACION DE INICIO

Convocatoria: 9-09/2020 N° Expediente: FC9-09/2020/4460ESP
Bandeja de Salida Razén social: ENTIDAD DE PRUEBAS Sector: 13-ACTIVIDADES SANITARIAS Y SERVICIOS SOCIALES
Documentacién | Resamenes *
Gestion de la
Resamenes
ertfcacién de Grupos S usade
Cambiar método de Facturacion costes asociados (FA)
Prorrateo = =
Documentacion y Facturacién costes directos (FD)
Resumenes Gastos amortizacién costes directos (GAD)
Gestion de Soportes - -
ol Gastos por desplazamiento de personal docente (costes directos ) (GDD)

= Gastos internos (Costes asociados ) (GIA)

Informacion de Contacto

Guia de Usuario

(c) IcM-2012

Gastos de personal propio (Costes directos) (GPD)

Evaluacion y Control (EyC)

Otros costes asociados (DM20)

Certificado de costes (CC)

Datos resumen de certificacion del auditor

Eooo\o‘oooooo
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Geston

Adjuntar Documentos
A AMPLIACION DE JUSTIFICACION 1
Tramtacion Convocatoria
Convocatoria: 3024/2010 N° Expediente: FOVALE/2012/VALIDO
S Razén soclal: AC Camerfirma Sector: Acti de servidos
SSace h Saee NIF Entidad Emisora: A39359938 Siglas: HGMSW

Tipo de Plan: x
m Tl de tocaminto: ’

Tipo de Documento:

Certficaciin de Grupos Listado de Documentos Adjuntados:

Camolar metndo de
oo I e 5 (R
e | & ‘ prucbalustCONV.pdf Dotumentacion convocatona i
Gesiibn de Sopories | |
| ‘ prusbalustNoRF, pdf Dotumentacion convocatona ‘
Rendmmisntos y reintegros

Informaciin de Contscto
Guis de Usuaria
(Q) ICM-2012

< "

Figura 93 pantalla adjuntar documentos Documentacién y resumenes

8.- comprobar la justificacion antes de firmar y enviar.

Una vez certificados todos los grupos y participantes y aportados los documentos
en las pantallas correspondientes, volvemos a nuestro registro de justificacion de
inicio: Tramitacion convocatoria> GESTION DEL PLAN
FORMATIVO/JUSTIFICACION/seleccionamos justificacion de inicio y pulsamos
“comprobar”.
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Justificacion del Plan

Convocatoria: [9-09/2020 NoExpediente: |FC9-09/2020/4460ESP |

Tipo de Plan: |Sectorial Sector: |13-ACTIVIDADES SANITARIAS Y|
NIF Entidad: |A00000000

|
|
siglas: |MD-SFOC ] Razén Social: |ENTIDAD DE PRUEBAS |
|
|

Subvencién Concedida: |196.927.05 Final plazo de ejecucion: |31/12/2023
Total Grupos |1 Total a!umnos ,ﬁ

« icados:

Anadir Justificacion | Eliminar Justificacion Consulta Justificacion || Seleccionar [| Imprimir ]

| Fima Envio || Comprobar || Acepiar || Cancelar

Comprobacion de borrador de la justificacion

Convocatoria: 9-09/2020 N9Expediente: FC9-09/2020/4460ESP
Tipo de Justificacion: JUSTIFICACION DE INICIO Tramite justificacion: BORRADOR
Datos de la entidad solicitante
NIF: A00000000 Siglas: MD-SFOC Razobn Social: ENTIDAD DE PRUEBAS
Tipo Entidad: Centro de formacion Domicilio: CALLE Rio Duero 38, A
C.P: 28770 Poblaciéon: Colmenar Viejo Provincia: Madrid

Fax: Teléfonos: 692047400 E-mail: _

Datos a efectos de notificacion

E-mail para informaciones, avisos y comunicaciones

Certificacion y Soportes

Grupos certificados:

Grupos comunicados:

Importe certificado total: 118.80 lporte Cediﬁ:::z;::;la: 118.80

Importe certifificado de
excesos:

Importe soportes de gastos:
Importe soportes

justificantes pag 0.00

Importe imputado:

Importe certifificado a
rendimientos financieros:

N° de soportes de gastos:

N° justificantes pago:

Reintegros previos
comunicados:

1

Método de prorrateo: ICostes Certificados |

La entidad declara su conformidad con los datos y documentos electrénicos aportados en la certificacion

[ acopior JN voiver JR inpiimic

En esta comprobacién de borrador, los importes econémicos correspondientes a
los participantes que NO han finalizado (abandonos) no estan considerados, a
expensas de la posterior liquidacion y comprobacion que realizara el 6rgano
gestor de la Administracion, donde seran tenidos en cuenta los abandonos
permitidos segun la convocatoria.
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Tras pulsar el boton Aceptar nos saldra una ventana de confirmacion:

Mensaje de pagina web @

f' % Esta accién no esreversible, una vez preparada para envio la
justificacién no podra ser modificada, ;Dessa continuar?

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura 13. Confirmacién de comprobacién.

Tras aceptar la confirmacion se comprobara la justificaciéon cambiando su estado a Preparada
para el envio y volvera a la pantalla de listado. En este momento ya no se puede modificar
ninguin dato de la misma y se genera el N° de referencia para la justificacion.

10.- firmay envio de la justificacion.

La firma y envio debe hacerse con el certificado digital de representante de
persona juridica, no siendo valido con un certificado digital de persona fisica.

SeUImTuinmiuau ue mmauniua LIQUILIACIUIN

£eaoe Justificacién del Plan

bosiasizsimasiimio Convocatoria:  6302/2012 NoExpediente:  FCA302/2012/00254A
;:r:‘ff: gl Tipo de Plan:  Asociaciones de Autéromos 1111 Sector: Actvidades de servicios personal
Reformulacion NIF Entidad:  A39333999
Rétassiradia Siglas:  HGMSW Razén Social: AC Camerirma

Bandefa:ds Sakda Subvencion Concedida: - Final plazo de ejecucion:  31/10/2013

Gestion de I3 Jusbficacion Total Grupos comunicados: Total alumnos comunicados:

Informacion de Contatto

(C) ICW-2012 INICIO ~ g ‘lan o0 1 ! BORRADOR ~ ‘ JUSTIFICACION ABIERTA ~

Justificac: ar FEiminar Justifics Justific 2ciar Seleccionar | [ Imprimir

v | | Aceptar | | Canceiar |

Figura 4. Anadir justificacion inicial
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Tras pulsar el boton Firma Envio. el cual estara habilitado solo si la justificacion esta en estado
Preparada para el envio, nos saldra una ventana de confirmacion:

Mensaje de pagina web

&) Se va 2 proceder al envio de I justificacién: JUSTIFICACION DE INICIO*
V' para la convocatoria '6302/2012' y el expediente 'FC6302/2012/0025AA".
{Desea continuar?

E Aceptar ![ Cancelar

Figura 14. Confirmacion de firma envio.

Tras aceptar la confirmacion nos saldra la ventana de firma con un desplegable con todos los
certificados con los cuales podemos firmar.

Gesfion

Tramitacion Convocatoria
= Gasfion del Plan
Farmative
Reformulaadn
Reconfiguraciin

Bandgja de Salida
Gestitn de la Justmcacién
Informacidn da Contacto
Guis ge Usuario

(cHICM-2012

acion | Consejeria de Empieo, Tunsmo y Cultura
de Formacién Continaa
USUARIO: oocooooo2W

ition Envivorsicala > (i oul Fian Formil Const Q)

Confirmacion registro Justificacion

Plan Formativo: FO6302/201

Namero Justificadon:

Tipo Justificacdion:

Siglas de la entidad:

Tipo de plan formativo:

Subtipo de plan formativo:
Debe seieccionar el certificado con & que se ha entrado en la apicacién.

Su solcrud sdio sard vaida st esta frmada con su certificado.

NOMBRE ALVAREZ PEREZ JO RS

JUSTIFICACTON DE INICIO
HGMSW
Espectico vinculado a cartficados de profesionaldad

Selecdone Certificado para la firma:

Tras pulsar firmar nos saldra el documento con un n° de Registro y la fecha de
presentacion:
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g - Comunid.. X ‘ i v B v [ e v Paginav Segurid

eral de Formacion | Consejerfa ce Empleo. Turismo y Cullura
1ciones a planes de Formacion Continua
USUARIO: oococ

DATOS REGISTRO SOLICITUD

Numero Expediente: FC6302/2012/0025AA
Tipo Justificacién: JUSTIFICACION DL INICIO

Fecha !e m‘ 16/07/2014 15:09:00

[ hcapiar ] impresin

Figura 16. Resultado de firma y envio.

Podemos ver el resultado firmado en el boton Impresion:

[ 8t | de Justicacion paf - Windows Internet Explrer il
GSRZ2eB @ | | [1 11 | - Imb:'».- ﬁ B | [ Herramientas Firmar | Comentario
E’,E Hayal que presensa (2] Panet ge nirma

I l:r ( Notificacion: Correo Cerlificado ’

2
&
E-mall para Infor . avisos y
i
E-mail:
5}

Ya hemos enviado la justificacién a través de SFOC, quedando el expediente listo
para que el érgano gestor proceda a la fase de liquidacion y cierre del mismo.

SUBIDA AL APLICATIVO DE LA DOCUMENTACION

Tanto la documentacion justificativa, asi como la documentacién de contestacién
a requerimientos y liquidaciones provisionales (acuerdos de inicio), debe
presentarse a través de las pantallas correspondientes de SFOC, no a través
de la bandeja de salida del aplicativo.

Ademas de este documento de ayuda, tienen otra guia en el aplicativo SFOC,
aunque esa es mas completa y deben obviar la parte que se corresponde con el
aporte de soportes y documentos justificativos, ya que esta convocatoria se
liquida por modulos.

BANDEJA DE SALIDA

La informacion relativa a su uso viene recogida en la guia de usuario de la
aplicacion, guia para la fase de mecanizacion de un plan formativo, pagina 49,
punto 7.
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La propia bandeja de salida funciona como registro telemético y les dara el
justificante correspondiente.

No obstante, a pesar de que este es un medio para comunicarse con la
Administracion, le recordamos que las comunicaciones de
grupos/tutores/participantes se deben realizar a través de la funcionalidad ya
vista en estas paginas, cumplimentando las pantallas correspondientes, y las
modificaciones se realizan a través de la funcionalidad “Solicitud Subsanacién
de incidencias”. Del mismo modo, la solicitud de subvencion se hizo a través de
una funcionalidad del propio aplicativo, sin necesidad de usar la bandeja de
salida, y lo mismo sucedera con la presentacion de la justificacion de inicio una
vez finalizada la formacion, que también se realizard desde otra propia
funcionalidad de la aplicacion.

Por lo tanto, debera limitarse el uso de la bandeja de salida para el envio de
comunicaciones que deban permanecer en el expediente, por ejemplo, solicitud
de anticipos, etc.

ENLACES A LA WEB DE LA COMUNIDAD DE MADRID

https://sede.comunidad.madrid/ayudas-becas-subvenciones/formacion-

certificados-profesionales

https://sede.comunidad.madrid/ayudas-becas-subvenciones/formacion-ocupados-

especialidades

https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-

carnes/acciones-formativas-programas-formacion

Los dos primeros enlaces se corresponden con informacién del area gestora y el
tercero con informacion del area encargada de la evaluacién, seguimiento y
control de los cursos.

A través de estas paginas web, pueden consultar toda la normativa, asi como otra
documentacion de interés para la convocatoria. En ambos casos, en el botdén
TRAMITAR, pueden encontrar y descargarse los anexos que necesiten.
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DUDAS Y CONSULTAS

Para dudas que no se encuentren en laorden de convocatoria (recomendamos
repasar bien los plazos exiqidos para todos los tramites), ni se encuentren
en el contenido de esta guia-resumen, existe un correo a vuestra disposicion:
sfoconsultas@madrid.org.

Para ponerse en contacto con el Area de Evaluacion, Seguimiento y Control,
para dudas relacionadas con la ejecucion de los cursos, pueden usar el correo
area.evaluacionyseguimiento@madrid.org

Esta guia es solo un apoyo y no es exhaustiva, solo es un resumen de lo que
habitualmente mas dudas les genera. Es importante que consulten las 6rdenes de
convocatoria para un completo conocimiento de todos los derechos y obligaciones
gue tienen en tanto entidades beneficiarias.
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