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1. RESUMEN

Dentro del conjunto de manuales de procedimiento de GEFE, este texto intenta
explicar los pasos a seguir para certificar el final de un curso.

Para poder crear una certificacion final todos los procedimientos asociados al
desarrollo de la accién formativa deben estar finalizados. Una vez que esto sea asi, estara
en condiciones de crear la certificacion final. En ese momento, se agregaran a ella todos
los alumnos que estén en estado de alta en el curso. Es responsabilidad de la entidad
indicar quiénes han resultado aptos. En caso de que el curso tenga compromiso de
contratacion también debera marcar aquellos alumnos que estén dispuestos para la
contratacion y/o aquellos que iniciardn las practicas en caso de que exista ese
compromiso.

Una vez se haya presentado la certificacion de fin, tiene la obligacion de guardar
firmado por el representante legal el documento que se emite.

Finalmente y tras la intervencion de SEF el curso quedara en estado finalizado.

2. CERTIFICACION DE FIN

Dentro de las obligaciones al finalizar la accion formativa se encuentra la certificacion
de fin.

Si han transcurrido al menos 3 meses desde la final  izacion del curso, la entidad
debe haber presentado la CF, cumplimentando los res  ultados académicos de los
alumnos en base a las actas de evaluacion.

Para crear la certificacion de fin sobre un curso, seleccione dentro del menu
“formacion-seguimiento”, la opcién “Cursos”. Seguidamente busque y seleccione el curso
sobre el que certificara su fin. Pulsando sobre el botén “Seguimiento” llegara a la ventana
de detalle del curso. Por ultimo dirijase (si no esta ya sobre ella) a la pestafia de general.

‘q Fecha Trabajo: 1200502008 Entidad: & -]
Servicio Regional de Empleo y Formacion {0 4 A A

o

RMACION - PROGRAMACICGN SEEPD200B - Expediente de curso (General)
$ 10t planificacion e 5 2
ot Modalidad de formacion: 1 - Planes de formacion dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados
Ursas ; > y
— Programa: 4~ Planes de formacion sectoriales Sector: Quimica, caucha y plastics
e Expediente: Estado: Concedido Fecha concesion: 25/06/2008
% Coordinadores de curso
e Nombre:
ugares de imparticién
i ‘g 5 '”I Modalidad: Presencial Horas totales:
PeEs ks Alumnos: 15 Municipio: Alcgzares [Los) Pedania:
Laston 2o Cidigo especialidad: En fichero:
% Relaciores de alumnos candidatos 5 hedi y .
Compromiso de pricticas: N° alumnos compromiso: 0 N° horas compromiso: 0
% Ficha profesor/tutor f 4 ; :
Compromiso de contratacién: N° alumnos compromiso: 0 N° meses comproiniso:0

+# Relacién de prof frutor candidatos
% Terceros para subcontrataciin
 Solidtudes de subontratadén

+ Horario excepcional

# Comunicados de visitas didécticas |
& Comunicados de sel. candidatos Coordinadores
% Certificacidn de inicio

& ks de slumnos Coordinader SEF:

ik ey Teléfono coardinador SEF: Email coordinader SEF:
# Modificacion de profesor ftutar

 Solidtudes de modficacian
# Certificaritn ds fin Coordinador: Telefono-coordinador:
4 5o, ampliaden de précticas

Fax coordinador: Email coordinador:
@ Empresas de practicas
& fcuerdos de précticas Elegir
ANIS05 e
Planificacion
e Fecha inicio: 040372009 Fecha fin: 26/06/2009
e
g Fecha del 25%: 02/06/2009
| R At |

Certificaciones

Certificacion inicio: Certificacién inicio

(Celiiﬁcncién fin: | Certificacién fin_| )

Imagen 1-Pestafia general. Certificacion de fin
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Al pulsar sobre el botdn “Certificacion de fin” el sistema navega a la ventana de Nueva
certificacion de fin.

CFENT10U - Nueva certificacion de fin

Modalidad de formacién: 1 - Planes de formacian dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados

Programa: 4 - Planes de formacién sectoriales Sector: Quimica, caucho y plasticos
Expediente: Nombre:
Modalidad: Frasencial Horas totales:
Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha fin: 26/06/2009 Fecha del 25%: 02/05/2009
Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: 1 Alumnos en el curso: 9

Iniciar_| | Cancelar

& a iniciar &l procedimisnto. Exta accién le Uevara a la pantalla de detalle donde debe completar todos los datos necesarios v lusgo pulsar el botdn "Fressater’ situado en |s parte inferior. Ex
imprescindible pressntar para que &l SEF pueda tramitar el documento

Imagen 2-Nueva certificacion de fin

Para poder crear la certificaciéon de fin el sistema comprueba que estén en estado
final todos los procedimientos de tipo:

. Relacién de candidatos.

. Solicitud de plazas adicionales.

. Modificacion de profesor/tutor.

. Relacién de profesor/tutor candidato.

. Comunicado de visita didactica.

. Comunicado de seleccion relacion de candidatos.
. Certificacion de inicio.

En caso de no sea asi tendra que presentar o borrar aquellos procedimientos cuyo
estado sea inicial y ponerse en contacto con su coordinador administrativo del SEF para
gue dé curso a aquellos que se encuentran en estado de tramite.

Una vez iniciado el procedimiento aparecera la ventana de detalle de la certificacion
de fin.

CFENT10P - Detalle de certificacién de fin

IModalidad de formacién: 1 - Planes de formacidn dirigidos pricrotariamente a trabajadores ocupados

Programa: 4 - Planes de formacidn sectoriales Sector: ‘Quimica, caucho y plasticos
Expediente: MNombre:

Modalidad: Presencial Horas totales:

Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha fin: 26/06/2008 Fecha del 25%: 02/05/2008
Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: 1 Alumnos en el curso: 9

Fecha presentacion: Estado:

|Primer apeliida Segundo apeliido Hombre 1° Documento Identidad

- - (.

H
aaa“@ﬂﬂa‘qawg

| Guardar cambios | Descartar cambios ‘

{ Presentar ' Eliminar Volver

Imagen 3-Detalle de certificacion final

Sobre este formulario hay que marcar a aquellos alumnos que han resultado aptos al
fin de la accién formativa, ademas si el curso tiene compromiso de practicas, debera
indicar si iniciara las practicas, y en caso de que tenga compromiso de contratacion, si el
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alumno esta interesado en la contratacion laboral. Finalmente guarde los cambios y realice
la accién de presentar.

Tras la presentacion al SEF la certificacién queda en estado de Tramite a la espera
de que el SEF se pronuncie. Recuerde que en este momento debe imprimir el documento
gue obtendra tras pulsar el boton “Imprimir” y conservar firmado por el representante legal
de su entidad.

Una vez el SEF se haya pronunciado el estado del curso cambiara a finalizado.

SEEPD200B - Expediente de curso (General)

Modalidad de formacion: 1 - Planes de formacién dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados

Programa: 4 - Planes de formacian sectoniales sector: Quimica, caucho y plasticos

Expediente: Estado: Fecha concesion: 25/08/2008

Nombre:

Modalidad: Presencial Horas totales:

Alumnos: 15 Municipio: Alcazares (Los) Pedania: NAREJOS

{LOS)

Cédigo especialidad: En fichero: 7

Compromiso de practicas: = N® alumnos compromiso: 0 N° horas compromiso: 0

Compromiso de contratacion: [~ N° alumnos compromiso: 0 N° meses compromiso: 0
BRSO oo ¥ i ¥ s ¥ wosvosores ¥ soain ¥ picss:

Imagen 4-Cambio de estado del curso

Buscador de certificaciones finales

Para consultar el estado de cualquier certificacion final que haya realizado puede usar
el buscador accesible desde el menu bajo el epigrafe “Certificacion de fin”.

Si lo desea puede introducir filtros de busqueda haciendo uso de la zona de
“Criterios”, exportar el resultado de la consulta a un fichero compatible con Excel o navegar
al detalle de una certificacion.

‘q Fecha Trabajo: 11/09/2008" Entidad: A &l
Servicio Regional de Empleo y Formacién e 4 &

) i CFENT10S - Buscador de certificacion de fin
FORMACION - PROGRAMACION -

;
[EIFORMACIGN - SEGUIMIENTO

& Introdudr planificacidn Curso

 Cursos:

(& Buscadores Convocatoria: ﬁ_
% Coordiiadores de arso
Expediente: |

Nombre:

% Lugares de impar icidn
4 Plazas adidonales

# Ficha de alumng
# Relagiones de alumnos candidatos
= Ficha prafesor futor

Certificacion fin

% Relacidn de prof. futor candidatos Estado: -
 Terceros para subcontratadon
 Sabiinides de sibcontramda Fecha presentacién <= B Fecha presentacion >= S

% Horaflo excepcional
% Comunicados de visitas diddcticas

Buscar Ocultar criterios
# Comunicados de sel, candidatos e
= Certificadan de inido

% &lta de slumnos Resultados de la bisqueda

® Baja de aluminos

& Modificacian de profesr/hitor Detalle
% Solicitudes de modificacion Seleccionar| Con Hombre Estado Fecha presentacion
% Certificacidn de fin 4 Formasién de oferts 2008 Finsl 1182008
G C ‘er\wér\ s ateris 2008 | Trgmite 1192008
o Empresas de précticas
& 5 Excel )
= Anerdos de practicss

|2 avisos

an
s

Imagen 5-Cambio de estado del curso
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