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Manual de la Aplicación de Datos Formativos 

La aplicación de datos formativos, seguimiento ejecutivo se usa para recibir los datos 
correspondientes de los módulos de formación que han sido subvencionados a través del 
programa Avanza Formación. 
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1. ACCESO 

Se accede a través del apartado de justificación que aparece en la página web del portal 
Avanza Formación.  

En la pantalla de entrada a la aplicación se introducirá el nombre de usuario y la contraseña, 
datos estos, proporcionados por el Ministerio.  
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2. PROYECTOS 

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

 

 

En ella aparece: 

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

2: La razón social del mismo. 

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

En el aparecen: 

3: El código de proyecto a justificar. Este código está formado por la línea a la que pertenece 
(en este caso TSI) el área, el año de solicitud y el número de solicitud. 

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

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

6: Botón para acceder a rellenar el personal que ha intervenido en el proyecto de formación. 

7: Botón para acceder a rellenar los diferentes módulos y los alumnos que los han recibido. 

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

 

Esta pantalla nos aparecerá en el caso de que en el año en curso no haya ningún proyecto que 
justificar, o bien porque no se ha aprobado o bien porque la fecha límite para justificar el 
proyecto haya pasado.  

 

Pantalla de envío 

Esta pantalla aparecerá cuando pulsamos el link “Resumen, envíos y subsanaciones” 

 

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

 

Donde el link “Fichero resumen de alumnos” descargaría el fichero que vamos a presentar. 

Pulsamos el botón “Enviar” y nos aparecerá: 

 

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

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

Mantenimiento de Personal. 

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

 

Pulsamos el botón de Nuevo Gestor/Personal. 
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Introducimos los datos. Pulsamos el botón de aceptar.  

 

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

 

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 así como borrarlos. 
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3. MÓDULOS 

En la pantalla de Módulos aparece la lista de módulos que contiene el proyecto.  

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

 

El botón de "Cerrar Módulo" cambia el estado de "Abierto" a "Completado" Podemos volver a 
"abrir" y cerrar el módulo cuantas veces queramos, es simplemente un indicativo para saber 
que hemos terminado con este módulo en particular. Eso si, para finalmente poder usar el 
botón de "Confirmar el envío" en la página de proyectos debemos tener cerrados todos los 
módulos. 

 

Cuando está en estado "Completado" el módulo, no se puede modificar.  
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El botón de "Seleccionar" accedemos a la siguiente pantalla: 

 

Los campos que aparecen como "Número de Edición" y los números 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 módulo y pulsamos 
sobre el botón “Agregar Provincia”. 
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Agregaremos las diferentes provincias en las que el módulo 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 
explicará al final de este manual. 

 

Pulsando el botón "Alumnos y otros datos" vamos a poder introducir los alumnos y algunos 
datos del módulo que vemos en la siguiente pantalla, la de mantenimiento de cursos.  
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En dicha pantalla rellenamos la fecha de inicio y de fin del curso y el lugar de impartición en el 
caso de que haya sido un curso presencial y se haya realizado una sola edición. En caso 
contrario, la fecha de inicio corresponde a la primera de las ediciones y la fecha de fin a la 
fecha de finalización de la última de las ediciones. Asimismo, si el curso ha sido desarrollado 
bajo la modalidad on-line, en horario introduciremos “24 horas” y en la dirección, la URL de la 
plataforma formativa. 

 

Guardamos y con el botón 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"  
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Pulsando el botón "Nuevo Alumno" se procede a introducir un nuevo alumno. 

 

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

 

 

donde rellenamos el resto de los datos que nos solicitan. Para guardar esos datos pulsamos en 
"Aceptar". 
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La pantalla nos indica que se ha guardado el registro y pulsamos el botón "Volver" que nos 
llevará a: 

 

 

 

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

También podemos obtener una lista de los alumnos que hemos introducido pulsando "Listado 
Alumnos" que nos muestra una lista básica de los alumnos de ese módulo. 
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Una vez que hayamos introducido todos los alumnos en todas la provincias procederemos a 
cerrar el módulo y una vez cerrados los módulos pulsaremos  "Confirmar el envío". 



 

SUBSECRETARÍA 

 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

Y COMUNICACIONES 

 

Página 17 

Importación de ficheros CSV. 

A través de la pantalla de asignación de provincias de realización del modulo se accede a la 
importación de datos a través de ficheros csv , como se ha comentado anteriormente. 

 

Al pulsar el botón accedemos a la página de instrucciones: 

 

Que se transcribe a continuación: 

Para realizar una carga masiva es necesario configurar un fichero de tipo "csv" que contenga 
los datos que vamos a cargar en la aplicación. Dicho fichero tiene que tener la extensión ".csv" 
y básicamente es un fichero texto cuyos valores están separados por el carácter ";" y en el que 
cada registro o conjunto de datos corresponde a una línea (los campos que contengan el 
carácter ";" entre los caracteres normales de un texto deben de ir entrecomillados.  
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Es un formato que se suele usar en ámbitos informáticos para el intercambio de datos, por lo 
que está disponible en muchas bases de datos y hojas de cálculo. 

La primera línea se usa de forma auxiliar para escribir el nombre de los campos como una 
simple orientación, ya que esta línea 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 aquí (usando Guardar destino como). Fichero de ejemplo 

Ciertos campos tienen una codificación que hay que respetar y que se puede descargar 
aquí.Códigos CSV   

Una vez generado el fichero, se enviará a través de la página de carga, a la cual se accede 
pulsando aquí.  

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

Si vemos que coinciden el número de registros seguimos adelante pulsando el botón de aceptar 
que nos llevará a una pantalla en la que nos aparecen los datos que vamos a cargar. 

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

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

Normalmente nos habrá creado alguna provincia, por lo que es necesario que se rellenen los 
datos del lugar de realización y horario en cada una de las provincias. Si no, no será posible 
cerrar el módulo.  

Este proceso de carga de datos se puede hacer varias veces, incorporando progresivamente la 
información a la aplicación. 
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Ilustrado : 
 
Pantalla inicial, con el botón examinar se elige el fichero con los datos que vamos a asociar al 
modulo desde el que partimos.  
Con el botón cargar enviamos dicho fichero. 

 
 
 
Una vez el fichero se analiza puede dar algún tipo de error que habrá que corregir.  
Actualmente solo aparece el primer error y el análisis se para , hay que corregir el fichero y 
volverlo a enviar. 
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Una vez que lo ha analizado nos informa cuantos alumnos se van a cargar. 

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

 
 
Y una pantalla de confirmación.  

 
 
Los ficheros csv que tenemos que enviar se pueden manejar a través de diversas herramientas 
informáticas, como puede ser una hoja de cálculo. 
Aquí vemos el fichero de ejemplo abierto con Excel: 
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O bien con un editor de texto. 

 
 
Notar que la primera línea de datos se ignorará al importarse el fichero. 
 
En esta imagen podemos ver parcialmente los códigos que tenemos que usar para rellenar el 
fichero csv. 

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


