Servicio Regional de Empleo v Formacién

MANUAL DE USUARIO - CONCEPTOS GENERALES
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Requisitos minimos

Los requisitos minimos para acceder a la aplicacién son conexién a Internet, navegador
Internet Explorer 6 (o superior) o bien Firefox 2.0, ademas de certificado digital.

Es necesario tener instalado Acrobat Reader para abrir ficheros en formato pdf. El
programa es gratuito y se puede instalar desde su pagina web
http://www.adobe.com/es/products/acrobat/readstep2.html.

Para navegar por este sitio Web, debe activar las cookies (tal y como se describe en
http:/ /www.sefcarm.es/ ciudadano.asp?ld=201) y Javascript en su navegador.
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Acceso a la aplicacion

Region de Murcia
Consejeria de Empleo y Formacion

Servicio Regional de Empleo v Formacién

El acceso a la aplicacion se realiza a través del portal del SEF, cuya direccién electrénica es

httpy//fwww.sefcarm.es/gefe/.

Www.‘%arm.es :::;' ':%::m-:_-::-_}j

Portal de empleo y formacion de la Region de Murcia

Area Formacién

Estaen > lnicie » Formacion » Presentacidn Formacién

@ Presentacidn
Farmacidn

 Entidades
colaboradoras

~ Cursos

~ Farmacidn Profesional
Continua

~ Formacién Frofesional

Gestion d2 Expedientes d Formacioa para el Enipleq,

-~ Certificados de

Profesionalidad Es una aplicacién para la Gestién de Expedientes de Formacién para el Empleo de las Ertidades de
 CN Formacion Formacidn.

Ocupacional

Cartagena @aplicacion en pruebas mientras aparezca este mensaje  disponible sélo de 09:00 a 15:30 ).

Requerimientos para poder ejecutar la aplicacidn son
Namegador (1] con conexidn 3 Internet

N’nngan‘an’s
@ * iceptar cookies

* lawascriptactivade

Certificado digital ilido.

@‘%am‘l es  Ser representante de una Entidad Colaboradora

* Estar autorizade para ella

Acceder a GEFE

Fara infarmacién sobre INCHDENCIAS TECHICAS puede llamar al

En todos los casos 968 10 2200

de Lunes aViernes 08:30-14:00

@ 2004, servicio Regional de Emples y Formacién - Consejerfa de Emple y Formacidn - Comunidad Auténoma de Murcia » Accesibilidad

Pantalla principal de acceso a la aplicacién

Seleccione la opcién Acceder a GEFE situada en la parte inferior de la pantalla. El sistema le
pedird que indique un certificado digital para acceder al mismo y se mostrard la ventana
siguiente, donde debe seleccionar de entre las opciones presentadas por una lista
desplegable, la entidad con la cual se desea acceder al portal en el caso de que el usuario
tenga permisos para trabajar con mas de una entidad (de lo contrario se accedera

directamente a la ventana principal de la aplicacién).

eleccionar Entidad

Razén Social:

Aceptar Cancelar
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Botonera superior

Fecha Trabajo:

Entidad: P &
M 4 A4 4y

Zona superior de la pantalla de Ila aplicacion

En la parte superior derecha de la pantalla principal se encuentran cinco iconos que
corresponden (en orden superior a inferior y de izquierda a derecha) con las acciones cerrar
sesién, expandir/contraer el mend de la izquierda, disminuir el tamafio de la fuente,
restaurar fuente y aumentar el tamafio de la fuente.

Menu

(&) FORMACION - PROGRAMACION
% [ueyva especialidad

% Solicitud de subvencidn

[ Buscadores
% Especialidades

% Solicitud de subvencidn

[ FORMACION - SEGUIMIENTO

Region de Murcia
Consejeria de Emples
y Fommacion

Mend principal

La estructura del ment diferencia dos partes principales, la primera de ellas presenta las
posibilidades de accién del usuario sobre una opcién principal y la segunda corresponde a
la zona de buscadores. En la seccion de Programacion el usuario puede disefar las
especialidades, asi como solicitar una subvencién o anticipo y renunciar a una subvencién.
Actualmente las opciones en ment son:

Nueva especialidad. Permite al usuario de la aplicacién crear una nueva
especialidad desde cero, modificar una especialidad ya existente o terminar una
especialidad que se encuentre a medio.

Solicitud de subvencién. Desde esta opcién el usuario rellena una solicitud de
subvencién, partiendo de la convocatoria y de la modalidad.

Buscador - Especialidades. Muestra las especialidades existentes a partir de unos
criterios de busqueda previamente establecidos por el usuario.

Buscador - Solicitud de Subvencién. Presenta las solicitudes de subvenciéon

existentes a partir de unos criterios de busqueda previamente establecidos por el
usuario.

En la seccién de Seguimiento se realiza seguimiento y justificacién de los cursos y la gestion
de las practicas.
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Estructura de ventana
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La estructura de la ventana se compone de tres partes principales, la parte superior, que
muestra los datos bésicos como son nombre del usuario, fecha y entidad colaboradora a
través de la cual se ha accedido a la aplicacién, la parte central que es la zona de trabajo del
usuario y la parte izquierda, que corresponde con el ment de la aplicacién, desde donde el
usuario puede acceder a las distintas opciones que se le ofertan en la aplicacion.

La zona superior de la pantalla muestra una franja donde se despliegan los mensajes del
estado de la aplicacion. Hay dos tipos de mensajes: de informacién, que presentan ante el
usuario informacién de su interés, y mensajes de error, que muestran cada vez que se
produce un error que impide el normal desarrollo de la aplicacién.

Informacién

No ha tramitado el expediente
SUENT10P - Detalle de solicitud de subvencion

Entidad colaboradora
CIF: Razén Social:
Representante legal

NIF/CIF: Representante legal:

Datos de |la subvencion

Nimero solicitud:

Estado:

Cadigo entidad:

AT

Borrador
Fecha presentacién: Fecha registro:
Convocatoria: Convocataria 2008/1
Modalidad: Trabajadares ocupados Programa: Sectorial
Sector:

HOSTELERIA

Denominacidn: & Curso hasico de aleméan

v

Ejemplo de mensaje informativo.

Error

1. Debe indicar el nimero de alumnos, el nimera de meses y el tipo de jomada cuandn exista compromisa de contratacion

2. Debe indicar el importe total y los concsptos solicitados:

SUENT20P - Detalle de especialidad formativa

Solicitud de subvencién

Namero solicitud:
Modalidad:

55U-2008-77
Proyectos de formacign Programa:

Especialidad formativa

Tipo: Orientacion y tutoria

Cédigo especialidad: 0-000007 Modalidad impartician:
Denominacidn: ORIENTACION LABORAL Y PROFESIONAL

Municipio imparticion: S Pedania imparticion:
= Alumnos: B

Justificacién de la duracién de las acciones que no se ajusten a las hases reguladoras:

Horas tutoria presencial: 10 Horas tutoria no presencial:
Duracién: 30
Compromiso de contratacion

= Compromiso: Nimero alumnos:

Jomada: v

Jévanes emprendadores

Distancia convencional

10

Namero de meses:

Ejemplo de mensaje de error.

En el caso de que el error mostrado por el mensaje no sea subsanable por el usuario, se
debera reportar la incidencia al Servicio Técnico con los datos del mensaje de error y el

coédigo de la pantalla en el que se mostré el mismo.
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Buscadores

Existe un buscador para cada procedimiento manejado por la aplicacién, que puede ser
accedido desde el menti principal de la izquierda.

En todos los buscadores podemos diferenciar dos zonas principales:

* La primera de ellas seria la zona superior, que muestra los criterios de biisqueda.
Existen una serie de criterios comunes a todos los procedimientos, mientras que
otros son particulares a cada uno. Rellenar los campos es opcional y cuando un
campo en el buscador solo tiene unas opciones, se muestra una lista desplegable con
las opciones disponibles. Los campos fecha se rellenan eligiendo los datos desde una
pantalla que se despliega tras pinchar en un icono situado a la derecha del campo. Si
no se elige ningtn criterio, el sistema no ejecutard ningtn tipo de filtro sobre los
datos existentes.

* La segunda zona de los buscadores corresponde a los resultados de la biisqueda,
mostrando los datos encontrados por el sistema en base a los criterios introducidos.

En cada buscador aparece el botén Excel, que sirve para exportar los resultados de la
btisqueda formato de hoja de calculo.

Asimismo, para cada resultado de la busqueda podremos acceder a los detalles de la
selecciéon haciendo uso del botén Detalle, y en los casos donde corresponda, iniciar un nuevo
expediente haciendo uso del botén Nuevo.

MOENT10S - Buscador de especialidades

Criterios

Especialidad

Tipo: I v Modalidad v
imparticidn:

Denominacidn: ‘

Familia profesional: | v

Area profesional: [ v

En fichero: Autorizada:

Fecha presentacion l:l Fecha presentacién l:l

= B = e

Buscar Ocultar criterios

Detalle

N de Modalidad firea Fecha
solicitud inacio Tipo |imparticid Farnilia profesi i presentacio Estado

B DESARROLLD DE AFLICACIONES |Espevialidad INFORMACIEN v MANIFES TACIONES,
© R fomativa Mirta ARTISTICAS

AMBIENTACION | 13/02/2008 Tramite

Nuevo | Excel
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