INDICE

Region de Murcia
Consejeria de Empleo, Universidades,

Empresa y Medio Ambiente e
rvicio Regional
DE EMPLEOy FORMACION

MANUAL DE USUARIO

ENTIDAD COLABORADORA

INDICE ..ttt 1
RESUMEN ...ttt e e et e e e e e s e bttt e e e e e s bbb e e e et e e e e e s anbnbreeeeeeeean 2
GENERAL ...ttt ettt e oottt e e a4 e e b et et e e e e b e et e e e e e e aann e e e e e e s 2
1670 Te] (o 1 g = To (o] =2 S PP PPPPPTOPPP 2
e T T) o= Tod (o] IR PSPPI 3
L07=T 4 11 or=Tod o] o =2 S PP PPTPPPPPPN 3
[ (0] = o PP PP 3
(D= 1o 13 e [ I ot =Y a1 (o () SRS 4
Lugares de iMPartiCiON  ......coiiiiiiiiiee e e e e e r e e e s e et r e e e e e s e aae s 5
PROFESOR ... s 7
ALUMNO s 8
MODIFICACIONES ... e 9
ACCION ..ot 10
GUIa e dESAITONIO  .....oeiiiiiieie e s 10
PUDBICIAAA ...ttt 10
Selecciones de CaNIdAtOS  ......c..eiiiiiiiiiiiiiie e 10
CoNtroles de ASISTENCIA  .....uvviiiiiieieitie e 11
PRACTICAS ..ottt st 11
Ampliacion de nimero de horas/plazas  ........oocccveeiie e 11
AULOTIZACIONES  ...eiiiiiitiie ittt ettt e s e e n et s e e e ne e e nnn e e s ne e e nnneeennneens 12

1de12



Region de Murcia
Consejeria de Empleo, Universidades,
Empresa y Medio Ambiente

Servicio Regional
DE EMPLEO y FORMACION

RESUMEN

Este documento explica las opciones disponibles desde el formulario troncal de cursos, sin
entrar en profundidad en los procedimientos concretos indica desde donde se pueden iniciar
0 consultar. Si necesita mas ayuda tiene a su disposicion manuales de los procedimientos
concretos.

GENERAL

La informacion de esta pestafia estéa dividida en varios apartados
Coordinadores

Las dos primeras lineas de este apartado hacen referencia a la informacién de contacto del
coordinador del SEF asignado al curso.

Coordinadores

Coordinador SEF;

Teléfono coordinador SEF: Email coordinador SEF:
Coordinador: Télefono coordinador:
Fax coordinador; Email coordinador:

Elegir

Imagen 1: — Expediente de curso (General) - Coordin  adores

Las dos lineas inferiores se refieren al coordinador del curso por parte de la entidad. Este
coordinador debe seleccionarlo de su lista de coordinadores. Para gestionar la lista de
coordinadores dispone del buscador de coordinadores en FORMACION — SEGUIMIENTO /
Buscadores / Coordinadores de curso.

La primera vez que acceda a esta pantalla el coordinador de la entidad estara vacio. Pulse el
boton “Elegir” para ir a la ventana — Eleccion de coordinador”. En ella deberemos seleccionar
un coordinador existente y pulsar el boton “Elegir”. En caso de no haber creado nunca un
coordinador hay que pulsar en el boton “Nuevo” y cumplimentar los datos. Una vez hecho
podremos elegir al nuevo coordinador creado.

[ENIENTZ1U - Eleccian de coordinador

NIF:

Nombie:

Primar Apallido:
Segunde Apellido;
Talatanno:

Email:

Fax:

Basscar Oeulear critersos

Sabiciciona [HE T e Aptiale |Saguinie Apniie |E rivi Teletineg  [Fax

= [ — b |_ - | |_ e = a-...T\_—c.-:I
i !

[ | _ . . i b .

le Ewced l Canoelar ’

Imagen 2: Elegir un coordinador para asignarlo alc  urso
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Aparte del botén “Elegir’ que asignara al curso el coordinador seleccionado y del boton
“Cancelar” que volvera a la ventana de seguimiento, esta pantalla funciona igual que el
buscador de coordinadores descrito en el manual de coordinadores.

Técnico de seguimiento

En este apartado aparecen los datos del técnico de seguimiento asignado a la accion
formativa por parte del SEF.

Planificacién

Esta seccion contiene la informacion de planificacion del curso. Si aiin no ha planificado el
curso pulse “Planificar” para introducir las fechas de inicio y fin del curso.

Planificacion
Fecha inicio: Fecha fin:

Fecha del 25%:

Planificar

Imagen 3: — Expediente de curso (General) - Planifi  cacion

Pulse “Guardar” cuando haya introducido las fechas de inicio y fin para conservar los cambios
y volver a la ventana anterior.

PCENT20P - Planificacion de curso

Fecha inicio: il & Fecha fin: ] %

Imagen 4: — Planificacion de curso

Certificaciones

En este apartado puede consultar el estado de las certificaciones si es que estas han sido
iniciadas. En caso de no haber iniciado la certificacion de inicio o fin puede hacerlo desde
aqui pulsando en el botén correspondiente y siempre que haya completado los
procedimientos que se requieren para iniciar cualquiera de las dos certificaciones.

Si ya ha iniciado la certificacion de inicio o de fin, puede ver, junto al botén correspondiente,
el estado en que se encuentra y acceder al detalle de la certificacion pulsando sobre él.

Horario

Si no ha introducido un horario o el horario introducido no esta generado se le mostrara un
mensaje informativo. Si este es el caso puede acceder a la ventana de detalle del horario
pulsando en el botén bajo el mensaje para introducirlo o realizar modificaciones en él y
generarlo. Puede generar el horario cuantas veces desee pero asegurese de que los datos
del horario son correctos antes de marcarlo como definitivo ya que una vez que lo haga
cualquier modificacion tendrd que efectuarla mediante el procedimiento de solicitud de
modificaciones que se encuentra en la pestafia “Modificaciones”.

Horario

El horario adn no ha sido informatizado, recuerde gue debe hacerlo antes de gue comienze el curso.

Imagen 6: — Expediente de curso (General) - Horario
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Si el horario estd generado pero aln no esta marcado como definitivo se le mostrara un
resumen y un botén “Modificar” que le permite ir al detalle del horario, editarlo y volver a
generarlo. Sin embargo, una vez que esta marcado como definitivo vera el resumen y un
boton “Detalle” para consultar los detalles del horario pero sin la posibilidad de cambiarlo.

Datos del centro(s)

Si ha seleccionado los centros/ lugares de imparticion en los que se realizara el curso podra
verlos en esta seccion del formulario, si no es asi, o desea cambiarlos (siempre antes de la
certificacién de inicio), puede hacerlo pulsando el botén “Elegir”, que le llevara a la ventana “
Eleccion de centros”.

Datos del centro(s)

;C{)(Iigo del centro |Denominacion del centro |Tipo de horario :Municipio
|5in resultados

Elegir |

Imagen 8: — Expediente de curso (General) — Centros

Dependiendo de la modalidad del curso (presencial, distancia, mixta...) podra elegir un centro
o lugar de imparticién para cada tipo de hora (formacion presencial, tutorias presenciales,
formacion a distancia...) que incluya la modalidad, por ejemplo, para un curso presencial s6lo
se le mostrard la eleccion del centro para jornadas presenciales, sin embargo,

sila modalidad es distancia vera que tiene controles en la pagina para elegir centro de tutorias
presenciales y centro de formacion a distancia.

Centro para Jornadas de formacién presencial (%)

Cédigo del centro: Denominacién del centro: Municipio:

Elegir centro distinto:

+| [JEn el apartado de Jornadas de formacidn pri ial solo estan disponibl juellos centros ubicados en el
~ mismo ipio de idn de la sub ion.
Sino encuentra disponible algin centro, debera presentar la solicitud de alta de centro mediante los cauces habituales o pongasé en con el

coordinader del curso.

Centro para Jornadas de tutorias presenciales

Cadigo del centro: Denominacian del centro: Municipio:

Elegir centro distinto:
I V-

Si no encuentra disponible algiin centro, debera presentar la solicitud de alta de centro mediante los cauces habituales o é en con el
coordinador del curso.

Centro para Formacion a distancia

Cadigo del centro: Denominacion del centro: Municipio:

Elegir centro distinto:
. 7

Sino encuentra disponible algiin centro, debera presentar la solicitud de alta de centro mediante los cauces habituales o pongasé en con el
coordinador del curso.

Centro para Modalidad de teleformacion

Cadigo del centro: Denominacidn del centro: Municipio:

Elegir centro distinto:

habhituales o éen con el

Si no encuentra disponible algiin centro, debera presentar la solicitud de alta de centro mediante los cauces
coordinador del curso.

Aceptar Cancelar

Imagen 9: — Eleccion de centros (modalidad mixta)
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Tenga en cuenta que si el curso requiere un centro homologado para la formacién presencial
no se le mostraran los lugares de imparticién o los centros no homologados en la lista de
centros disponibles para la formacion presencial para esa accién en particular. Una vez que
haya elegido los centros haga clic en “Aceptar” para guardar los cambios y volver a la ventana
anterior.

El formulario de eleccién de centros también es accesible desde el formulario de detalle del
horario.

Lugares de impatrticion

Para gestionar los lugares de imparticion que tiene disponibles en la ventana de eleccién de
centro tiene un enlace en el menu principal (FORMACION — SEGUIMIENTO / Buscadores /
Lugares de imparticién) que le conduce al formulario ENENT50S — Buscador de lugares de
imparticién, donde puede dar de alta nuevos lugares o consultar, eliminar y modificar lugares
ya existentes.

Recuerde que un lugar de imparticion no es un centro; para dar de alta un centro debe hacerlo
poniéndose en contacto con el SEF y por el procedimiento habitual de homologacion de
centros. No espere ver sus centros en este buscador.

G| FORMACICH - SEGLIMIENTO
# Introducr plandacdn
& Cpsae

Bl Barcadmeas
& Chandin D o A% O rse

L -l.l':lr ari; clm 1w | A C AN
@ Plazas sdoionaes

w Ficha g alumng

# Relsiares de sonree canddstos
& Ficha profiesol foukon

& Rlebacion o= prot bl coaraiel o

@ Tarcacon para subzonT Etandn

Imagen 10: Punto de menu lugares de imparticion

En el buscador de lugares de imparticion dispone del panel de criterios para filtrar los lugares
que se le muestran en los resultados de busqueda, asi como de los botones habituales.

ENENT50S - Buscador de lugares de imparticion

Criterios

Lugares de impartician

Nombre: [
N° lugar: |
Provincia: {E
Municipio: SE

Buscar Ccultar criterios

og: de la bisgueda

Detalle | Eliminar

|Seleccionar |Nombre HN° lugar Provincia Municipio |

Murcia Abanilla |

[ e | |

| Muevo Excel |

Imagen 11: — Buscador de lugares de imparticién
El botén “Detalle” navega al formulario de detalle de lugar de imparticién donde puede

consultar y modificar los datos del lugar. En este formulario puede cambiar la descripcion del
lugar directamente y su domicilio pulsando en “Modificar”.
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ENENTB0P - Detalle de lugar de impatrticion

Lugar de s
Lugar de imparticion

N* lugar:

Nombre:

Domicilio
Direccién:

CP . Apdo. Carreos
Abanilla, Murcia

Teléfonos de contacto:
Fijo

I dwil:

Fax:

| Medificar

Aceptar Cancelar

Imagen 12: — Detalle de lugar de imparticion

Puede eliminar un lugar si lo selecciona en la tabla de resultados del buscador y pulsa
“Eliminar” siempre y cuando no esté vinculado con ningun curso. El boton “Excel” genera un
documento compatible con Excel que contiene el listado de la tabla de resultados de
basqueda.

Por dltimo, para crear un nuevo lugar pulse en “Nuevo”. En el formulario que vera a
continuacion compruebe que el lugar de imparticion que va a crear no existe ya y si realmente
no existe pulse “Aceptar”.

ENENTS0U - Nuevo lugar de imparticion

lugar de imparticion

Lugares de imparticién

Detalle

Seleccionar [Nombre N° lugar Provincia Municipio

G? | hlurcia Abanilla

| pulsar aceptar se crearda un nuevo lugar de imparticién, verifique que no
es uno de los existentes.

Aceptar Cancelar

Imagen 13: — Nuevo lugar de imparticion

Introduzca un nombre para el lugar de imparticion y rellene los datos del domicilio del lugar
accediendo al formulario — Modificacion de domicilio. Cuando termine con el domicilio pulse
“Aceptar” para volver al detalle de lugar y acepte una vez mas para volver al buscador.

ENENTS0P - Detalle de lugar de imparticion

Lugar.deamparticion
Lugar de imparticién

N? lugar:

Nombre: |

Domicilio
Mo se han introducido datos del domicilio.

Maodificar |

Aceptar Cancelar |

Imagen 14: — Detalle de lugar de imparticién (nuevo )
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PROFESOR

En la pestafia profesor puede gestionar los profesores inscritos en el curso y hacer nuevas
inscripciones. La manera de inscribir un profesor en un curso, eliminar una inscripcion,
presentar una relacion de candidatos o una modificacién de profesor se detalla en el manual
de profesor.

En la tabla que hay en la parte superior del formulario dispone del boton “Inscribir” para afiadir
profesores al curso. El proceso de inscripcién se detalla en el manual de profesores.

Puede eliminar la inscripcién de un profesor mientras su estado sea Inscrito seleccionandolo
en la tabla y pulsando “Eliminar”.

Puede consultar y modificar (dependiendo del estado del profesor) los datos de la inscripcion
del profesor seleccionandolo en la tabla y pulsando “Detalle inscripcion”.

e e [Maimtaa st s avgrambei
) F | 1=

ovplad Fres

L k ..}.... " 'pluu-uéé- i =0

wpcritdr | Cerrar rfanein decandidasos | Becel

Hoim auignadec tr=1 Hor mu st mrries i Heoran ronowdfan 75

o an suig i i as stgrade 8 prisnes
Foran ¢ N 0 R T W P e

Woras copradlles Horay coroaddan wrls wo-mre i

L ks o a1 [t [amsie b e v e i g b pag b
T B PO CONETE (O TG PR S O e TR

s 1ol i I 000 50 o S & W O BTV 9 SMRTE 8 ) ' P T e N Dor & TR

Pl gk ] [ Ccr T B ACSHEED Jow o SEF Dt Ao o O 00 e b SRR T O O DROTER0r D [

Denagate: [ oot o0 oo 5oaress no o EIF Sare st s foras ran i wiloacein os 1 rilacin 58 profidormiiutane) Samddsos

Pl Ln v i el recsio on i it oo o peni ol potemr v P e weridiodio por & SEY

Relaciones de profesorestutores candidetos

Sl rimiue | b pwidi nid » i e i (£ ] 1o L1 P il bl

Maodificacionss de profesartutor

R
S cior [ H Do rwmed i bl ki b v Fotwien  |Teviun pmosordmiiin

& | [ ]

s = ], = =

P L o L N G [ CAeear ki R Py e o Bobln oo ot i Stalo i PR il Erotior | 40 o B Eatet 4 S S8 o InCuRriIe o) Eias Aceoledt o
[

Imagen 15: — Expediente de curso (Profesor)

El botdn “Imprimir ficha” genera un documento con los datos de la ficha del profesor en el
momento de la inscripcién, es decir, si ha habido cambios desde el momento de la inscripcién
estos no se reflejaran en el documento o en el detalle de la inscripcion.

Cuando las horas del curso estén debidamente asignadas puede presentar al SEF la relacién
de candidatos. Para iniciar el proceso, que se encuentra descrito en el manual de profesores,
pulse “Generar relacion de candidatos”.

Puede descargar un documento compatible con Excel que recoge el contenido de la tabla
pulsando el botén “Excel”.

En las dos tablas restantes del formulario puede seleccionar un elemento e ir al detalle de
éste pulsando el boton “Detalle”.
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ALUMNO

En la seccion de alumnos inscritos tiene la informacion referente a los alumnos en el curso.
Aqui puede comprobar su estado si presentd una relacién de candidatos para ver si han sido
acreditados o no. Puede eliminar la inscripcion de un alumno, siempre que no esté incluido
en una relacion de candidatos, seleccionando su fila en la tabla y pulsando “Eliminar”.

Para realizar una inscripcién nueva pulse “Inscribir’. Cuando tenga alumnos inscritos en el
curso puede incluirlos en una relacion de candidatos pulsando el botén “Generar relacion de
candidatos”. Los procesos de inscripcion y relacion de candidatos se detallan en el manual
de alumnos.

La informacion sobre trabajadores ocupados/desempleados en alta hace referencia a los
alumnos cuyo estado es Alta, es decir, han sido acreditados en una relacién de candidatos y
aceptados en el curso ya sea en la certificacion de inicio o en un alta de alumnos posterior.
Esta informacién puede serle Util en cursos cuyos alumnos deban satisfacer determinadas
condiciones laborales.

&lumnos inscritos
El=mina
Selprcionan | M Docamaie ksl M il 'lﬂlknn gy b S e b g il Gagn  |Fo i e nu bk a T sl acke Thesmpn v, OLF
ok i
— ' — = ey ]
| oy | ot '
o :. l - | ) oy : Ardtia |5 raoa - | e
. | . st | AT
o i I | = | - i |:|c-|¢;.e.
e rin sl 2 b
el P e ..I; e o, |'1‘-"""'
Inseriir anaral felucsde da eandigane
Trabajoderes soupardes am alta: (K ] Trabajaderes desnmplbeades sn abin; 4 20K}

Imagen 16: — Expediente de curso (Alumnos) — Alumn  os inscritos

En la seccion de plazas adicionales puede solicitar hasta 3 plazas extra para el curso. Para
iniciar la solicitud haga clic en “Nuevo”. Si desea consultar el estado de una solicitud
seleccione en la tabla la fila correspondiente y pulse “Detalle”. Para mas detalles sobre este
procedimiento acuda al manual de plazas adicionales.

Plazas adicionales

|Seleccionar [Estado [Fecha presentacion |he plazas solicitadas
! |Sir| resultados ‘

MNuevo |

Imagen 17:— Expediente de curso (Alumnos) — Plazas  adicionales

En el apartado Relaciones de candidatos puede consultar el estado de las relaciones que
haya presentado al SEF y acceder al detalle de estas utilizando el botén “Detalle”. Para iniciar
una nueva relacion de candidatos debe hacerlo con el botdn “Generar relacion de candidatos”
que hay al pie de la tabla de alumnos inscritos. Al igual que antes, la informacion sobre
trabajadores ocupados/ desempleados en relacién puede serle Util en cursos cuyos alumnos
deban satisfacer determinadas condiciones laborales.

Relaciones de candidatos

|Seleccionar |Estado Fecha presentacion |N® candidatos |
: ] Final 2 |
| O Firal - - 1 |
| ] Final B [

Trabajadores desempleados en

9
relacidn: RS

Trabajadores ocupados en relacién: 2 (25%)

Imagen 18: — Expediente de curso (Alumnos) — Relaci  ones de candidatos
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Las secciones Alta de alumnos y Baja de alumnos funcionan de forma analoga a la de Plazas
adicionales descrita mas arriba. El botdn “Nuevo” inicia un procedimiento y el boton “Detalle”
navega al formulario de detalle de la fila que haya seleccionada en la tabla. Para mas
informacion sobre estos procedimientos consulte el manual de alumnos.

Altas de alumnos

Detalle
|Seleccionar |Estado Fecha presentacion | MNimero de alunmos inscritos |
R | 4
‘

| Nuevo

Bajas de alumnos

Detalle
|Seleccionar [Estado |Fec||a presentacion Alumnos ensol. baja |
|
@ |Elnrradnr ‘ |1 |

Imagen 19: — Expediente de curso (Alumnos) — Altay  baja de alumnos

En el apartado Documentos de asistencia pulse los botones “Imprimir” para obtener los
documentos de asistencia semanales y mensuales en formato pdf.

MODIFICACIONES

Cualquier cambio que quiera realizar una vez que el curso comienza, salvo la modificacion
de profesores, que tiene su propio procedimiento, debe hacerlo usando el procedimiento de
solicitud de modificacion.

Para iniciar el procedimiento hagalo pulsando el boton “Nuevo” en la pestafia
“Modificaciones”. Para ver los detalles y el estado de una solicitud ya presentada seleccione
en la tabla la fila correspondiente y pulse “Detalle”. El procedimiento de solicitud de
modificacién se encuentra explicado en el manual de modificaciones.

[ Wadificaciones

|Seleccionar Tipo de modificacién Maotiva del cambio Descripcion de otios motives Estado Fecha presentacién

® HUEVA FECHA DE FIN Final

e HUEVD HORARID . Final - |

| © CUALQUIER OTRO CAMBID Trémite

o NUEV# FECHA DE INICID Barmadar |
o HUEVO HORARID Bormador

‘ MNuevo |

Imagen 21: — Expediente de solicitud de modificaci  ones
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Este formulario esta dividido en varias secciones que podemos diferenciar

|Seleccionar

Guia de desarrollo

Publicidad

Fecha anuncio:

Detalle
Fecha

Selecciones de candidatos

Horario

Lugar

Imprimir

Método anuncio:

en la prensa local

Estadae |

®

Borador

o

Tramite

| MNuevo

|Seleccionar

Detalle
Mes

Controles de asistencia

N, Alumnos

i Es definitivo?

[©]

Enero/z008

1

FehieraZ008

[ ©
| ©

bt arze 2008

1
o
El

o

Haviembre 2008

| MNuevo

Imagen 22: Seepd211b — Expediente de curso (Accion)

Guia de desarrollo

Aqui puede pulsar “Imprimir” para obtener el documento de guia de desarrollo generado a
partir de los datos del curso. Este es un documento que recoge resumidamente todos

Publicidad

Informacién sobre como se publicité el curso y en qué fecha.

Selecciones de candidatos

Si tiene pensado realizar una seleccion de candidatos antes de incorporarlos al curso debe
iniciar el procedimiento de comunicado al SEF desde este punto pulsando el botén “Nuevo”.

Tipo: |

Fecha:

Lugar:

L =

Horario:

I

Iniciar y presentar Cancelar

Por tavor, compruehe que todos los datos que se muestran en pantalla son correctos. Pulsar el boton de “iniciar v presentar’dara entrada telematica sl documento ¥ ya no podra rectificar la
informacion

Imagen 23: Cment10u — Nuevo comunicado

En el formulario que vera a continuacion,— Nuevo comunicado, seleccione el tipo de
comunicado (en este caso seleccion de candidatos) e indique la fecha, hora y lugar donde
tendra lugar la seleccién. Cuando los datos sean correctos pulse “Iniciar y presentar” y acepte
en el didlogo de confirmacién de tramite. Una vez hecho esto se encuentra en la ventana de

detalle del comunicado donde puede acceder para consultar los detalles del comunicado
desde la pestafia Accidn seleccionando en la tabla el comunicado y pulsando “Detalle”.
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Controles de asistencia

Para iniciar el control de asistencia de un mes pulse “Nuevo” en la tabla que hay bajo el titulo
Controles de asistencia. En el formulario siguiente seleccione el mes sobre el que desea crear
el control de asistencia y pulse “Iniciar”.

| Contral de

= [es/Ejercicio:

Iniciar Cancelar

Con esta accidn creard un control de asistencia para el mesiejercicio que seleccione. Mo olvide que para que el SEF tenga constancia del mismo tendré gue marcarlo coma defintivo

Imagen 24: Cdent10u — Alta de control de asistencia  mensual

En el detalle del control de asistencia indique las faltas y retrasos de los alumnos y pulse
“Guardar”. Puede abandonar el formulario pulsando en “Volver” y completar la informacion
mas tarde accediendo desde esta misma seccién, para esto, seleccione la fila del mes en la
tabla y pulse “Detalle”. Cuando la informacion sobre asistencia sea definitiva y para hacer
llegar al SEF el control de asistencia del mes pulse “Marcar definitivo”.

Si ha hecho altas o bajas de alumnos y cree que falta o sobra algin alumno en la lista pulse
“Actualizar listado alumnos” y la aplicacion los afiadird o eliminara de forma automatica.

Control de asistencia

Mes/Ejercicio: Julin/2008
[Anmmno | D. Asistencia D. Asis. Retraso| D. Faltas Justif.| D. Faltas no Just. |
_ b o
E o b
i Bz E o
' o o
Z_] i b | ©

Actualizar listado almnos generard un nueva listado de alumnos para el mes seleccionado, incluyendo los alumnos gue hayan aparecido debido & un atta de alumno, ¥ descartando aguellos
alumnos que hayan sido dados de beja del curso. Asimizmo, ez posible que el ndmero de asistencias v faltas para slgunos de oz alumnos se vea afectado, =i e ha modificado la fecha de ata o
de baja del alumno en el curso.

Marcar el control de asistencia coma defintivo imposibilta modificaciones en el misma, incluyendo la inclusidn y/o eliminacidn de alumnos mediante el boton de Actualizar istaco. Recuerde gue para
fue el SEF tenga constancis del control de agistencia debe realizar esta accion.

Guardar Deshacer Marcar definitivo Actualizar listado alumnos Volver

Imagen 25: Cdentl10p — Detalle de control de asisten cia mensual

PRACTICAS

Ampliacién de nimero de horas/plazas

Desde aqui puede solicitar ampliaciones de plazas u horas en el compromiso de practicas.
Asi como consultar el estado de las que pueda tener en curso.

Este procedimiento de ampliacién de horas/plazas estara condicionado a la normativa que
regula el procedimiento de practicas. Por ejemplo, en las especialidades que son Certificados
de Profesionalidad no se podran ampliar horas, estas vienen determinadas por lo que
establezca el cada decreto de especialidad, y las plazas seran las de los alumnos “FINALES”
del curso.
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Region de Murcia

Consejeria de Empleo, Universidades,
Empresa y Medio Ambiente

Autorizaciones

e

Servicio Regional

DE EMPLEOy FORMACION

Desde aqui puede solicitar autorizaciones para la realizacion de practicas. Asi como
consultar el estado de las que pueda tener en curso.

Ambos procedimientos estan descritos en detalle en el manual de practicas.

Practicas

Ampliacion de numero de horaslplazas

Detalle
Seleccionar [Expediente ampliaciin Estado Solicitado Fecha presentacién

8] Fresentada 5 Horas

o - Matifivads 13 Horas - — =

O Motificada 1 Flazas

2 a - Hotificada 1 Flazss -

o Hotificada 0 Flazas

O] P Presentada 54 Flazas

Muevo |

Autorizaciones

Detalle

Seleccionar |[Estado  |Fecha presentaciin Empresa de practicas

Nombre de via

Persona de contacto

Carreo electrinico

H. Al |N. Dias

©®  [panator

|2 |250

Muevo |

Imagen 26: Seepd211b — Expediente de curso (Practic
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