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Manual de la Aplicacion de Datos Formativos

La aplicacion de datos formativos, seguimiento ejecutivo se usa para recibir los datos
correspondientes de los modulos de formacidon que han sido subvencionados a través del
programa Avanza Formacion.
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1. ACCESO

Se accede a través del apartado de justificacion que aparece en la pagina web del portal
Avanza Formacion.

En la pantalla de entrada a la aplicaciéon se introduciréa el nombre de usuario y la contrasena,
datos estos, proporcionados por el Ministerio.

dlectranica

@adminishua:’m ACCESO USUARIOS

Usuario | |

UNION EUROPEA
i Sl oy Contraseﬁal |

o

V(1.13.07)

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y TURISMO
PSde la Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 502 446 006

0
%

Terminado
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2. PROYECTOS

Una vez hemos accedido a la aplicacion, nos encontraremos con esta pantalla:

MINISTERIO o
DE INDUSTRIA ENERGIA

¥ TURSMO.

AVANZA FORMACION

@
@ Razon Social: x00000001 RAZON SOCIAL Volver

Seleccione el Proyecto:

Cod Proyecto Proyecto Afia Estado |--Nueva funcionzlidad--
[ ———— | = S E— |
Fona Social Europeo T51-010106-2011-999|TITULO DEL PROYECTO{2011 Personal | ‘ Médulos | |ABIERTO|Resumen. envios v subsanaciones

TSI1-010106-2011-389 TITULO DEL PROYECTO(20:2| Personal | Mddulos | ABIERTO|Resumen. envios v subsanationes

TS1-010106-2011-955(TITULO DEL PROYECTO|2013| Personal | Mddulos | |[ABIERTO|Resumen. envios v subsanaciones

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y TURISMO
Po de la Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 006

En ella aparece:

1: El CIF de uno de los solicitantes (en el caso de que haya mas que uno) que va a rellenar los
datos.

2: La razon social del mismo.

A continuacién aparece la lista de proyectos que esta empresa va a justificar. En este ejemplo
solo vemos uno.

En el aparecen:

3: El cddigo de proyecto a justificar. Este codigo esta formado por la linea a la que pertenece
(en este caso TSI) el area, el afio de solicitud y el nimero de solicitud.

4: El nombre del proyecto para el que se ha solicitado la ayuda.

5: El afio que estamos justificando. Hacer notar que este afio puede coincidir o no con el que
aparece en el punto 3. En el caso de proyectos bianuales el afio del proyecto podria ser por
ejemplo 2009 y el que estamos justificando 2010.

6: Botdn para acceder a rellenar el personal que ha intervenido en el proyecto de formacion.
7: Botdn para acceder a rellenar los diferentes modulos y los alumnos que los han recibido.

8: Estado. Se inicia la aplicacion con estado "Abierto" Se trata de ir rellenando los diferentes
modulos de cada proyecto. Cada vez que se rellena un modulo se cierra este. Una vez que
estén todos los modulos cerrados se podra pasar al siguiente estado, normalmente
"Completado" para ello tendremos que pulsar en el siguiente link que nos llevara a la pantalla
de envios:
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También pudiera ser que nos apareciera una pantalla como esta:

AVANZA FORMACION

~ AVANZA FORMACION
@dminishaa’ﬁn
Hectrdnica
Razon Social: CIFSOLICI RAZON SOCIAL DEL SOLICITANTE Volver
mumon EUROFEA
FrataSe funeas Seleccione el Proyecto:

No hay Proyectos

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
BC de la Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 902 446 D06

Esta pantalla nos aparecera en el caso de que en el afo en curso no haya ninguin proyecto que
justificar, o bien porque no se ha aprobado o bien porque la fecha limite para justificar el
proyecto haya pasado.

Pantalla de envio

Esta pantalla aparecera cuando pulsamos el link “Resumen, envios y subsanaciones”

Proyecto: TITULO DEL PROYECTO
Empresa : X00000001 RAZON SOCIAL

Volver

UNION EUROPEA médulo, y con parte de los datos de los alumnos introducidos para ese proyecto en ese afio. A continuacidn pulsar el botén enviar.

Una vez haya completado los médulos, pulse el botdn "Generar ficheros para envio". Se generard un fichero pdf con un resumen de los alumnos por
Fongo Social Europea

Estado: ABIERTO

= | Generar ficheros para envio

Resumen de los datos actusles
Edicion Curso Nombre Madulo Estado Namere Alumnos

Q SIN CURSO ASIGNADO NOMERE DEL MODULQO | COMPLETADO 1

Resumen de Alumnos

En esta pantalla una vez que se han completado los alumnos que estamos justificando, al
acceder a esta pantalla nos aparece un resumen del nimero de alumnos que tienen los
modulos y su estado. También aparece un boton de “Resumen de Alumnos” que nos abrird un
documento pdf con los datos que se van a presentar. Esto es simplemente una vista previa.
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Al pulsar el botdn “Generar ficheros para envio” vemos que la pantalla se transforma en:

° Proyecto: TITULO DEL PROYECTO
® Empresa : X00000001 RAZON SOCIAL
. Volver
Una vez haya completada los médulos, pulse el botén "Generar ficheros para envio”. Se generard un fichero pdf con un resumen de los alumnos por
mumow EUROPEA médulo, y con parte de los datos de los alumnos introducidos para ese proyacto en ese afio. A continuacién pulsar =l botén enviar.
Fanda Sacil Eurcpeo Estado: ABIERTO
Documento a presentar
Envio dal fichars
T —
Resumen de los datos actuales
Edicién Curso Nombre Médulo Estade | Nimero Alumnos
0 |sIN CURSO ASIGNADO|NOMERE DEL MODULO| COMPLETADO 1
Resumen de Alumnos
: wE " : +

Donde el link “Fichero resumen de alumnos” descargaria el fichero que vamos a presentar.
Pul | botdn “Enviar” K

ulsamos €l boton "Enviar” y noS aparecera:

e Proyecto: TITULO DEL PROYECTO

P - Empresa : X00000001 RAZON SOCIAL

Volver
Uns vez hays completads los médulos, pulse el botdn "Genarar ficheras pars envio”. 5= genarard un fichers pdf con un resumean de los alumnos por
mumnu EUROPEA médulo, y con parts de los datos de los alumnos introducidos pars ese proyects en =se afio. A continuscién pulsar el botsn enviar.
Fondo Social Europeo —
Estado: COMPLETADO Activar Subsanacidn

Documentos presentsdos
Fecha presentacion

18/02/2014 13:54:53 Fichero presentado

Resumen de los datos actuales
Edicién Curso Hombre Médulo Estado Himero Alumnos

1] SIN CURSO ASIGNADO | NOMBRE DEL MODULG | COMPLETADO 1

En esta pantalla podemos ver que el fichero que hemos enviado aparece ahora en el link
“Fichero presentado”, al lado de la fecha de presentacion. También vemos que ha cambiado el
estado ahora es “Completado” y nos aparece el botdn “Activar Subsanacion”.

Si pulsamos en el link podemos ver el fichero de lo que hemos presentado con una marca de
agua y un numero identificativo:

Pagina 6



SUBSECRETARIA

b s AR SUBDIRECCION GENERAL DE
T TURISMO TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
Y COMUNICACIONES

Archivo Edicion  Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda ®

i' ol T/ @@ % - [ s =

Ministerio de Industria, Energia y Turismo. Justificacion de alumnos de avanza formacion
Proyecto TSI-010106-2011-999 Afio de justificacion: 2012

TITULO DEL PROYECTO

Empresa que justifica: (X00000001) RAZON SOCIAL

Este documento se compone de un resumen de los alumnos por médule gue hay en el provecto y un listado de los &

alumnos en el mismo.

Resumen de médulos:

NOMBRE DEL MODULO Edicién: 0

Nim Alumnos: 1

Fin del resumen

Listado de alumnes :

NOMBRE DEL MODULO Edicidn: §
Almnory T I 2™ P Empresa: ww b

Fin del listado de alumnos.

13755 del dia 18/02/2014.
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Personal

Mantenimiento de Personal.

En esta parte de la aplicacion se introduciran los datos del personal que ha trabajado en el
proyecto tal y como se muestra en las siguientes capturas:

dministracion
plectsnica Volver

@ Lista de Personal/Gestores

Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda

m MO BURDRER |Nuevn Gestor/Personal |
No existe personal dado de alta.

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
Pt de la Castellanz, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 502 446 006

Pulsamos el botdn de Nuevo Gestor/Personal.

AVANZA FORMACION
@ . MANTENIMIENTO DE PERSONAL Volver
dministracion
lechrénica
—  Proyecto: Proyecto para el gue se solicita la ayuda
UMION EURDPEA o "
Fovi oo Sroges Afiadiendo Nuevo Registro

= ONI 00000000X
Nombre

apellidos |Apellidot | [Apellidoz |
Teléfono

Tipo | Tacnica v|
Lugar de trabajo | ERINGGGGG— |
Puesto | Formadar v|
Provingia [ALava ~]

MINISTERIO DE INDUSTRLA, ENERGIA ¥ TURISMO
Pt da la Castellana, 160, CP:2807 1, Madrid - Tal: 902 446 006
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Introducimos los datos. Pulsamos el botdn de aceptar.

M o - MANTENIMIENTO DE PERSONAL Volver
@Iecﬂanlca
—  Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda
mt‘rl,‘:!o‘e.‘i“;’iﬁz‘o REGISTRO INSERTADO

— oI 00000000X
Nombre

Apellidas [Apelidot | [Apelido2 |
Teléfono

Tipo I Técnico v |
Lugar de trabajo| Otros v|
Pussto | Formadar v|
Provincia | ALAVA |

Volver

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
po de |a Castellana, 160, C.2:28071, Madrid - Tel: 302 446 006

Una vez completados los campos, pulsamos el botén de volver:

T Lista de Personal/Gestores
@Iergillnd::lcaam " ey V—Ol\"er
Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda
ml,‘:"',‘z"gi‘fﬂfg |Nue\ro Gestor/Personal
Dn Horbre y Apellides

00000000 Apellidot Apellidez, Nombre Editar | [Borrar

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMOD
Pt de la Castellana, 160, CP:12807 1, Madrid - Tel: 902 446 006

Y volvemos a la pantalla inicial, con lo que podemos volver a introducir un nuevo miembro del
equipo. También desde esta pantalla podemos modificar datos asi como borrarlos.
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3. MoObuLos

En la pantalla de Mddulos aparece la lista de mdédulos que contiene el proyecto.

Se pueden apreciar dos botones. Uno "Seleccionar" y otro "Cerrar Mddulo" asi como un
"Estado" que por defecto aparece "Abierto".

@gdminishacjﬁn
iechdnica y
Lista de Médulos Volver
PPV, Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda

Faxda Socal Eup) - . 3 it
St Una vez completados los datos del Madule pulse el botén cerrar para finalizar

Una vez hecho aste los datos no pedran maodificarse.

T [ N
!
la N e MODULO DE FORMACION 2010 [Seleccionar | aererTo [Cerrar Médulo |

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
Pt de |z Castellana, 160, C,P;2807 1, Madrid - Tel: 902 446 006

El botdn de "Cerrar Mddulo" cambia el estado de "Abierto" a "Completado" Podemos volver a
"abrir" y cerrar el médulo cuantas veces queramos, es simplemente un indicativo para saber
que hemos terminado con este mddulo en particular. Eso si, para finalmente poder usar el
botén de "Confirmar el envio" en la pagina de proyectos debemos tener cerrados todos los
modulos.

@dminishmﬂn
¢ lectrinica 5
' Lista de Modulos Volver

ik Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda

Favda Socal Bropea

Una vez completados los datos del Méduls pulse el botén cerrar para finalizar
Una vez hecho esto los dates no podran modificarse.

et S T —
o :ISNCITJUESO MODULC DE FORMACION 2010 Seleccmnar COMPLETADOD Abnr Madulo

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y TURISMO
P? de la Caztellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 902 44€ 006

Cuando esta en estado "Completado" el mddulo, no se puede modificar.
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El botdn de "Seleccionar" accedemos a la siguiente pantalla:

UNION EUROPEA
Fondo Social Europen

Nueva funcionalidad:
Introduccién de datos a través de ficheros csv.

|Puisaf aqui para acceder I

Lugar de Realizacion del Médulo :

Valver
0 SIN CURSO ASIGNADO MODULC DE FORMACION 2010
Nimero de Edicidn;
Formacidn Presencial {N°® Horas)
Formacidn On Line (N® Horas)
Formacion Mixtas (N2 Horas)
Provincia: | =1 Agregar Provincia

No hay provindas cargadas para este modulo

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
P2 de |z Castellana, 160, C.P:28071, Madrid - Tel: 902 446 006

Los campos que aparecen como "NUmero de Edicion" y los numeros de horas de las
modalidades respectivas son campos no modificables ya que son las horas en principio

aprobadas.

En el campo “Provincia” elegimos la provincia donde se ha realizado el mddulo y pulsamos

sobre el boton “Agregar Provincia”.
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e Nueva funcionalidad:
i Introduccion de datos a través de ficheros csv.

:. |F’uls ar aqui para-acceder |
UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Lugar de Realizacion del Médulo :

Volver
0O SIN CURSO ASIGNADO MODULO DE FORMACION 2010
MNimero de Edicion: EI
Formacidn Prezencial (N2 Horaz)
Formacion On Line (N? Horas)
Formacidn Mixtaz (NY Horas)
Provincia: [ =
HUESCA “Numnos y otros datos | ||Borfar |

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y TURISMO
Pt de ls Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 008

Agregaremos las diferentes provincias en las que el mddulo ha sido impartido. La provincia
corresponde al lugar del centro de trabajo del alumno, no a la sede social de la empresa. Se
puede borrar la provincia introducida siempre y cuando no tenga alumnos introducidos.

En esta pantalla aparece un recuadro en el que se anuncia una nueva funcionalidad, se
explicara al final de este manual.

Pulsando el boton "Alumnos y otros datos" vamos a poder introducir los alumnos y algunos
datos del mddulo que vemos en la siguiente pantalla, la de mantenimiento de cursos.
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AVANZA FORMACION

dministracion
#lectkonica

| B T —

Fecha de inicic |17/02/2010 Formato (dd/mm/azaa)
Fecha de fin 31/06/2010 Formate (dd/mm/azaa)

1 De lupnes a viernes de 1éh a 15h
Horario

@ ~ MANTENIMIENTO DE CURSOS Volver

Datos Guardados

. . Centro de formacidn 1 C/GARCIA ”
Direccion i ==
TAPIA, 995-1= 28030 MADRID. L

| Alumnos || Guardar | |\fc||ver|

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
Bt delz Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 006

En dicha pantalla rellenamos la fecha de inicio y de fin del curso y el lugar de imparticién en el
caso de que haya sido un curso presencial y se haya realizado una sola edicion. En caso
contrario, la fecha de inicio corresponde a la primera de las ediciones y la fecha de fin a la
fecha de finalizacion de la ultima de las ediciones. Asimismo, si el curso ha sido desarrollado
bajo la modalidad on-line, en horario introduciremos “24 horas” y en la direccion, la URL de la
plataforma formativa.

Guardamos y con el boton de “Alumnos” accedemos a la pantalla de "Alumnos"

Pantalla de Alumnos

Se entra a esta pantalla a través de la pantalla de "Mantenimiento de Cursos"

AVANZA FORMACION
LISTA DE ALUMNOS
dminislracon s
@Iechc’mica Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda Vaolver
Modulo: 0 SIN CURSO ASIGNADO MODULO DE FORMACION 2010
UMION EURGFEA
mmms«mmm No hay alumnos

o et Aumnes

MINISTERIC DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
Pode la Castellanz, 160, C.P:2807 1. Madrid - Tel: 502 446 006
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Pulsando el botén "Nuevo Alumno" se procede a introducir un nuevo alumno.

glectrinica

@ s Nuevo Alumno Vaolver
dministracion

LMIGN Eunopg NIF o Pasaporte del Alumno I:I
Fada Socal B
CIF de la Empres=a a la gque pertece I:I

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
PO da la Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 006

Para ello primero introducimos los datos iniciales que nos pide y a continuacion pasamos a la
siguiente pantalla:

AVANZA FORMACION

. MANTENIMIENTO DE ALUMNOS

mirystracion

@;Iechdnica Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda Volver
Modulo: 0 SIN CURSC ASIGNADO MODULO DE FORMACION 2010

m&"ﬁ&fm Verifique los datos y pulse Aceptar
— Anadiendo I\Iulevo Registro
ggltg?u?sn[(? Sdlpresd I Datos del Alumno

CIF [x | INIF Alumno [00000000X |

Razdn Social f‘npresa donde trabaja el a\umno| IApe.Hidu i |Apel|id01 |

Naturaleza | Empresa privada w IIApEHidD 7 |Ape||id02 |

Provincia [Arava ~| INombre [NombreAlumno |

Sector ! Energia v Agua b |I Sexo ||_\’|u_'|er7v|

Num Empleados Isozso—v| IProvincia | aLBacETE |
IRango Edad |25—45—\q
ICategDria |Té|:r|icos v Profesiconales, cientifico Vl
INiveI Formacién | SUPERICR V|
ITmo Contrato | EATTECMMM v |

donde rellenamos el resto de los datos que nos solicitan. Para guardar esos datos pulsamos en
"Aceptar".
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s == -

AVANZA FORMACION
@?f‘"‘i".‘s@’ad‘j" MANTENIMIENTO DE ALUMNOS
lectrénica
Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda Volver
~ Modulo: 0 SIN CURSO ASIGNADO MODULO DE FORMACION 2010
m LMION EUROPEA
Registro Guardado
Datos de la empresa
Datos del Alumno
del alumno

CIF REEEEEEEE | INIF Alumne  [D0000000X |

Razén Social |Empresa donde trabaja &l alumr| Ii\pe\lido 1 |Ape|lidu1 |

MNaturaleza i Empresa privada Vil Apellido 2 |Apel|id02 |

Provincia [Acava ~] INornbre [NombreAlumna |

Sector | Energia v Agus Vll Sexo

Num Empleados EET—zSD _v-‘ IProvincia v|
IRango Edad
I Categoria | Técnices y Frofesionales, cientifico % |
INiueI Formacian | SUPERIOR vi
ITipD Contrato | INDEFINIDO v

Wolvar

La pantalla nos indica que se ha guardado el registro y pulsamos el boton "Volver" que nos
llevara a:

AVANZA FORMACION

LISTA DE ALUMNOS
dministracion o1
@Iecﬂﬂmica Proyecto: Proyecto para el que se solicita la ayuda Volver
Modulo: 0 SIN CURSO ASIGNADO MODULC DE FORMACION 2010
mumousumﬂa
Fawde Socal Bunpen

|Empresa dende trabaja el al 00000000X Apelidoi  Apellido2  Nambreal W
| maresa on rabaja el alumno pellido peih ambre. umno -

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
Po de Ia Castellans, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 902 446 006

desde donde podemos volver a introducir nuevos alumnos asi como modificarlos o borrarlos.

También podemos obtener una lista de los alumnos que hemos introducido pulsando "Listado
Alumnos" que nos muestra una lista basica de los alumnos de ese modulo.
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LISTA DE ALUMNOS
Froyecto: Proyecto para el que == sclicita [a ayuda
Module: 0 SIN CURSO ASIGNADO MODULC DE FORMACION 2010

Razén Social Dni Apellidol Apellido2 Nombre
Empresa donde trabaja el alumno 00000000X Apellidol Apellido2 NombreAlumno

Una vez que hayamos introducido todos los alumnos en todas la provincias procederemos a
cerrar el modulo y una vez cerrados los mddulos pulsaremos "Confirmar el envio".
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Importacion de ficheros CSV.

A través de la pantalla de asignacion de provincias de realizacion del modulo se accede a la
importacién de datos a través de ficheros csv , como se ha comentado anteriormente.

Nueva funcionalidad:
Introduccién de datos a través de ficheros csv.

|Puisaf aqui para acceder I

UNION EUROPEA
Fondo Social Europen

Lugar de Realizacion del Médulo :
0 SIN CURSO ASIGNADO MODULO DE FORMACION 2010

Vaolver

Nimero de Edicidn; EI
Formacidn Presencial {N°® Horas) l:l

Formacidn On Line (N® Horas)

Formacion Mixtas (N2 Horas)

Provincias | =l Agregar Brovincia

No hay provindas cargadas para este modulo

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
P2 de |z Castellana, 160, C.P:28071, Madrid - Tel: 902 446 006

Al pulsar el boton accedemos a la pagina de instrucciones:

Para realizar una cargs masiva &5 necesarin configurar un fichers de tipo "cev” que contenga los datos que vamos = cargar en s
aplicacién. Dicho fichero tiene que tener |z extensian ".csv" y basicamente es un fichero texto cuyos valores estan separados por
el cardcter ";" y en el que cada registro o conjunto de datos corresponde & una linea (los campos gue contengan el cardcter "
entre los caracteres normales de un texto deben de ir entrecomillados.
Es un formato que se suele usar en ambitos informaticos para el intercambio de datos, por lo que esta disponible en muchas
bases de datos y hajas de célculo.
La primera linea se usa de formz auxiliar para escribir el nombre de los campos como una simple orientacion, ya que estz linsz ni
se analiza ni == carga.
Los dstos tisnen que ir en un detarminadeo orden, como que se puede ver en sjemplo que se pusde descargar pulsande agui

UNION EURGPEA {usando Guardar destina come]. Fi:h‘erc de siemplo .

Fonto Social Europeo Ciertos campos tlenen.una EOdIFIEEEI.DanLIE ha',ll que resplet.ar y que se puede descargar aqui.Codigos CS\J'

Una vez generado el fichero, se enviara a través de la pagina de caroa, a la cual se accede pulsando agui.

_ (Pulsar agui para acceder

En esta pagina pulsamos el botdn examinar y buscamos en nuestro equipo el fichero ".csv" que gueremaos enviar. Una vez
seleccicnado, pulsamos el botdn cargar y nos dird, si son correctos |os datos, cuantos registros vamos a cargar. En caso contrario,
nos dard un error.

Si vemos que coinciden el nimero de registros seguimos adelante pulsando el botdn de aceptar que nos llevara a una pantallz en
la que nos aparecen los datos gue vamos 3 cargar.

Si vemos gue son correctos, pulsamos al botdn de aceptar nuavamente.

Una vez cargados las datos, volvemos a la pantalla donde definimas las provincias donde sa ha realizada af médula al que sa la
han asocisdo.

Normalmente nos habrd creads alguna provincia, por 6 que s necesario que se rellenan los dates dal lugar de realizacién y

horario en cada una de las provincias. Si no, no sera posible cerrar el madulo,
Este procesc de cargs de datos se pusde hacer varias veces, incorporando progresivamente |a informacién a la aplicacidn.

MINISTERIO DE INDUSTRLA, ENERGIA ¥ TURISMO
P de la Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 006

Que se transcribe a continuacion:

Para realizar una carga masiva es necesario configurar un fichero de tipo "csv" que contenga
los datos que vamos a cargar en la aplicacion. Dicho fichero tiene que tener la extensién ".csv"
y basicamente es un fichero texto cuyos valores estan separados por el caracter ";" y en el que
cada registro o conjunto de datos corresponde a una linea (los campos que contengan el

caracter ";" entre los caracteres normales de un texto deben de ir entrecomillados.
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Es un formato que se suele usar en ambitos informaticos para el intercambio de datos, por lo
que esta disponible en muchas bases de datos y hojas de calculo.

La primera linea se usa de forma auxiliar para escribir el nombre de los campos como una
simple orientacion, ya que esta linea ni se analiza ni se carga.

Los datos tienen que ir en un determinado orden, como que se puede ver en ejemplo que se
puede descargar pulsando aqui (usando Guardar destino como). Fichero de ejemplo

Ciertos campos tienen una codificacion que hay que respetar y que se puede descargar
aqui.Codigos CSV

Una vez generado el fichero, se enviara a través de la pagina de carga, a la cual se accede
pulsando aqui.

En esta pagina pulsamos el botdn examinar y buscamos en nuestro equipo el fichero ".csv" que
queremos enviar. Una vez seleccionado, pulsamos el botdn cargar y nos dira, si son correctos
los datos, cuantos registros vamos a cargar. En caso contrario, nos dara un error.

Si vemos que coinciden el nimero de registros seguimos adelante pulsando el botén de aceptar
que nos llevara a una pantalla en la que nos aparecen los datos que vamos a cargar.

Si vemos que son correctos, pulsamos al botdn de aceptar nuevamente.

Una vez cargados los datos, volvemos a la pantalla donde definimos las provincias donde se ha
realizado el modulo al que se le han asociado.

Normalmente nos habra creado alguna provincia, por lo que es necesario que se rellenen los
datos del lugar de realizacion y horario en cada una de las provincias. Si no, no sera posible
cerrar el modulo.

Este proceso de carga de datos se puede hacer varias veces, incorporando progresivamente la
informacion a la aplicacion.
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Ilustrado :

Pantalla inicial, con el botdn examinar se elige el fichero con los datos que vamos a asociar al
modulo desde el que partimos.
Con el botén cargar enviamos dicho fichero.

Cargar Fichero de Alumnos Valver

“E;lgn EURE?EE:: Fichero a cargar: |D:\tmp\datosAJumos.csv || Examinar...

MINISTERIC DE INDUSTRIA, ENERGIA Y TURISMO
Pode la Castellana, 160, CP:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 008

Una vez el fichero se analiza puede dar algun tipo de error que habra que corregir.
Actualmente solo aparece el primer error y el andlisis se para , hay que corregir el fichero y
volverlo a enviar.

Cargar Fichero de Alumnos Volver

UNION EUROPEA " : :
npnmsmgu,opw Fichero a cargar: | || Examinar... |

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y TURISMO
o de |z Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 202 446 006
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Una vez que lo ha analizado nos informa cuantos alumnos se van a cargar.

Cargar Fichero de Alumnos Volver

- UNION EUROPEA
Fondo Social Europao

lAce ptar | |Cancelar

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA ¥ TURISMO
PCdela Castellana, 160, C.P:2807 1, Madrid - Tel: 302 446 006

Asimismo nos presenta en pantalla algunos datos del fichero, para que podamos apreciar lo que
vamos a cargar.

LISTA DE DATOS A CARGAR
Proyecto: Proyecto
Module: 0 SIN CURSC ASIGNADO MODULC DE FORMACION 2010

Compruebe que los datos en pantalla son correctos v pulse "Aceptar”. Si necesita corregirlos pulse "Cancelar” y vuelva a mandar el fichero con los datos
corregidos.

Razon Social Dni Apeliidol  Apellido2 Nombre

Y una pantalla de confirmacion.

Los registros han sido cargados, compruebe que los datos de fecha v lugar de realizacidn de los cursos en cada provincia estan completos.

Volver

Los ficheros csv que tenemos que enviar se pueden manejar a través de diversas herramientas
informaticas, como puede ser una hoja de calculo.
Aqui vemos el fichero de ejemplo abierto con Excel:

FE=E - |= FicheroDeEjemplo[l] - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Prueba de carga Equipo
= X . = = E T | T
j =3 Calibri 11 A A =|__| P = Ajustar texto General = :“_:Iﬁ \:‘ﬂ =
Pegar N X 8~~~ S~ A — 4 Combinar y centrar - rii_g. L Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar F
x j - T condicional * como tabla~ celda~ * *
Portapap.. & Fuente ] Alineacion ¥ Mdamero Fl Estilos Celdas
Al - J | Provincia Médulo
Al R B c D E F G H 1 J K L
1 |Provincia MdCif Empresa Razon social Naturaleza  Provincia Em Sector NumEmplea Nif Alumno Apellidol  Apellido2 Nombre Sexo Prov
2 POl NNNNNNNAKRazon social NPR P01 SSE N2 NNNNNNND ApellidoAlut Apellido2  NombreAlur XHO P50
3
4
5
1]
=
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O bien con un editor de texto.

|| FicheroDeEjemplo: Bloc de notas N = =] 9]
Archive  Edidén  Formato Ver Ayuds
Provincia Modulo;Cif Empresa;Razén social;Naturaleza;Provincia Empresa;Sector;Numempleados;Nif Alumno;Apellidol;Apellido2; Nombre; Sexo;Provincia =]

ATumno; RangoEdad Categoria;Nivel Fnrma[‘mn T‘\pu contrato
POL; NNNNNNNNN; "Razon social de Ta empresa x";NPR;POL; S5E;N2; NNNNNNNNC; ApellidoATumno; Apellido2; NombreATumno; XHO; P50; EME; TTP; FME; CTM
|

Notar que la primera linea de datos se ignorara al importarse el fichero.

En esta imagen podemos ver parcialmente los cddigos que tenemos que usar para rellenar el
fichero CSV.

|._—\| .g l= codigosCsv - Microsoft Excel o B ER
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Prueba de carga Equipo & e o B OE
"‘3 & Calibri i &N = General b -_E%"Formato condicional = S Insertar ~ .E v % ﬁ
- P o @ - O 000 ﬁ Dar formata coma tabla = | 5% Eliminar = E =

Ordenar  Buscary

F‘E?EF - 4 N & 3 = 3 o8 48 5 Estilos de celda - i Formato - | 3~ yfiltrar ~ seleccionar
Portapapeles & Fuente ] Alineacion .- Namero u Estilos Celdas Modificar
E2 v | v
A O < ] I T e I S 7 T Lk =

LNaturaleza(\ MNaturaleza []
L|NPU Empresa pablica I _I

3 NPR Empresa privada =

4 |NOR Org patronales o sindicatos

5 NAD Administracion "

6 NSL Otras Entidades sin dnimo de lucro

7

8 4

9 |Sector{VR) Sector

10 SAG Agricultura, Ganaderia y pesca

11 |SEN Energia y Agua

12 sMI Minerales no Energéticos

13 SME Industrias transformadoras de metales, mecanica de precision

14 50T Otras industrias manufactureras

15 |5CT Construccidén

16 |SCO Comercio, Hosteleria y reparaciones

17 |STR Transportes y comunicaciones

18 |SFI Instituciones financieras, seguros y servicios

18 |SSE Otros Servicios

20|

21 |

22 |Num Emplez Num Empleados

23 |N1 MENOR DE 10

24 _NZ ENTRE 10 Y 50

W 4r W codigosCev . td i i i i RN [ |

Listo | | [EEE E 1005 (=) [

Son los cddigos que aparecen en la columna izquierda, como se ve claramente en el fichero de
ejemplo.
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