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1. RESUMEN

En este documento se detallan los procedimientos que tienen a los alumnos como
protagonistas. Desde la introduccion de los datos de la ficha de un alumno en la aplicacion
hasta la baja en un curso. En particular, los procedimientos que trata este manual son:

Ficha de alumno: Introducir, modificar o eliminar un alumno de nuestra lista de
alumnos disponibles.

Inscripcién de un alumno en un curso.

Relacion de candidatos: Una vez inscritos los alumnos en un curso, como
solicitar al SEF la acreditacion de los candidatos seleccionados con el objeto de
incorporarlos al inicio del curso.

Alta de alumno: Incorporar alumnos al curso una vez que éste ha dado comienzo.

Baja de alumno: Si algin alumno abandonara el curso.

2. FICHA DE ALUMNO

Para introducir un nuevo alumno haga clic en SEGUIMIENTO — Buscadores — Ficha
de alumno

‘q Fecha Trabajo: Entidad: a &l
Servicio Regional de Empleo y Formacién 0% a4k

SIENT10S - Buscador de fichas de alumnos

(B FORMACION - PROGRAMACION
(B FORMACION - SEGUIMIENTO
# Introducir planificacién Curso

Criterios

% Cursos
Buscadores Nombre: [ I
 Coordinadores de curso -
@ Lugares de imparticin Expediente: I
= Plazas adicionales S —

Ficha de alumno
S Relriones de almnos candidatos

Nombre:

 Ficha prafesor/tutor

 Relacién de prof  ftutor candidatos Primer apellido: [
 Terceros para subcontratacin
% Solicitudes de subcontratacidn Segundo apellido: i i
4 Horario excepcional - .
o idad:
 Comuricados de visitas didécticas N® Documento Identidad: L
 Comunicados de sel. candidatos
Provinciaz [
# Certificacion de inicio "'«E
 Alka e slumnos Municipio: «E

# Baja de slumnos
 Modificacitn de profesor ftutor
% Soliciudes de modficadén Buscar Ocultar criterios

# Certificacion de fin

 Sol. Anapliacién de précticas

o Ennpresas de practicas

 Acuerdos de practicss

Detalle | Eliminar

(G avisos |seleccionar |[N° Documento ldentidad [Nombre Primer apellido Segundo apellido |
o |
1 R o) . F
: |
® .

Muevo | Excel

Imagen 1: Sient10s - Buscador de fichas de alumno

Desde este formulario puede buscar, insertar un nuevo alumno, o consultar los datos
de un alumno existente.

El formulario esta dividido en 2 bloques, criterios y resultados de blsqueda. En el
blogue criterios puede introducir los datos del alumno que desee mostrar en el blogue
resultados de la busqueda. Por ejemplo, al introducir los criterios de curso y pulsar Buscar
se mostrarian en el bloque de resultados los alumnos inscritos en el curso con el nombre
0 n° de expediente que se indique e igualmente para los criterios de ficha de alumno; en
este caso, los criterios provincia y municipio se refieren al domicilio de residencia de los
alumnos.
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Para insertar un nuevo alumno haga clic en el boton Nuevo. Aparecera en pantalla el
siguiente formulario:

SIENT11U - Nuevo alumno

=Tipo de documento: | Pasaporte V|

= N° Documento ldentidad: | |

= Fecha de nacimiento: | | 2

Aceptar Cancelar

Imagen 2: Sientl1u - Nuevo alumno

Aqui debe introducir los datos del alumno que se le solicitan y pulsar en Aceptar.

El paso siguiente es rellenar los datos del alumno en los formularios siguientes.

SIENT10U - Ficha de alumnos

Datos personales

= Tipo de documento:

=N® Documente ldentidad:

= Nombre: ‘7‘
= Primer apellido: /ﬁ
Segunde apellido: 17‘
= Sexo: [ v!

= Fecha de nacimiento: e - |

N° seguridad social: ‘ ‘

Email:

Tiene minusvalia: T Grado de minusvalia: | [
| 1%

Teléfone: [ | Mévil:

Aceptar Cancelar

H |

Imagen 3: Sientllu - Ficha de alumnos

Asegurese de que los datos son correctos ya que tras pulsar el botén aceptar no se
permite modificar el documento de identidad, el nombre, los apellidos, el sexo o la fecha
de nacimiento.

Una vez completados los datos personales veremos en pantalla el formulario de
detalle de ficha de alumno donde debe completar la informacién del alumno con su
domicilio, formacion, nivel de estudios y situacion laboral.
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SIENTIOF - Detallew de ficha ce-aluming

Datas personales

Tipn e derwmsini N Thecimme i eaildad
Hamba Priman apailide:
Sagnilo apedilda; M mequeldad weclal:
SaEe Fachn de nsclinsns:
Thwnim mlsmwealia: r frads de mhawalia:
Emnall:
Tedwinna Ml

Wt

Damicilio feabdancis
Mo oo han intreducido dato e ded domicilie.
Matlzm
Domicia netiftcacicnag
Ho we han introducido datos del domicilioe
Mpgfce | Copaar

Formacian ¢ omplamsntaris

Soacrionn Cimaw g mins i [Fadod

Sef

Servicio Regional
DE EMDIED FORMACION

Muswo | Excal

Mivel setudios

Hrewl scsdemics;

T dechda Sien e tmbacisnc

SRuncion laboral
e hay datos

Mgdica

Imagen 4: Sient10p — Detalles de ficha de alumno

A continuacién se explica cada uno de los apartados de este formulario por

separado.

Datos personales.-

En este apartado aparecen los datos personales del alumno

Datos personales
Tipo de documento: N°® Documento ldentidad:
Hombre: Primer apellido:
Segundo apellido: N° seguridad social:
Sexo: Fecha de nacimiento:
Tiene minusvalia: | 54 Grado de minusvalia:
Email:
Teléfono: Movil:
Modificar

Imagen 5: Sientl0p — Detalles de ficha de alumno (D  atos personales)

Pulsando en modificar accedemos al formulario SIENT10U descrito anteriormente
donde se pueden modificar algunos de los datos personales del alumno. Recuerde que no
se permite modificar el documento de identidad, el nombre, los apellidos, el sexo o la fecha

de nacimiento del alumno.
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Domicilios.-

Esta seccion recoge la informacion relativa a los domicilios del alumno.

Sef

Servicio Regional
DE EMPLEO y FORMACION

Domicilio residencia

Direccién:

Teléfonos de contacto:
Fijo:

It dwil:

Fax

Domicilio notificaciones

No se han introducido datos del domicilio.

Modificar

Madificar Copiar

Imagen 6: Sient10p — Detalles de ficha de alumno (D

omicilios)

Pulsando modificar puede cambiar los datos de los domicilios en el formulario

SIENT12U

SIENT12U - Modificacion de domicilio

Tipo de via:

]

Nombre de via: ‘

Kilémetro: ‘

Bloque: /7_]

Planta: ‘

Letra: \_J
Nimero/his: ‘:l
Provincia:
Municipio:

Pedania:

Nimero:

Escalera:

Puerta:

Letra/bis:

Paraje:

Codigo postal:
Tifn. fijo:

Tifn. movil:

Aceptar

Apartado de correos:

Fax:

Cancelar

Imagen 7: Sient12u - Modificacién de domicilio

Para que los domicilios de residencia y notificaciones estén completos deberé rellenar
al menos tipo de via, nombre de via, nUmero, provincia, municipio y codigo postal. También
debera indicar la pedania en caso de tratarse de la provincia de Murcia.

En el apartado domicilio de notificaciones dispone del botén copiar, que copia los

datos del domicilio de residencia en el domicilio de notificaciones.

Formacion complementaria.-

Pulsando en Nuevo navegamos al formulario SIENT13U donde podemos introducir
un nuevo curso. Aqui debe indicar los datos del curso de formacién complementaria

realizado por el alumno.
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SIENT13U - AltalModificacion de formacion complementaria

Curso

= Curse: | ‘

= Duracién {horas):

= Entidadl: | ‘

= Aiio: | |

Aceptar Cancelar |

Imagen 9: Sient13u — Alta/Modificacién de formacion

Nivel de estudios.-

complementaria

En este apartado introducir la formacién académica del alumno.

Nivel estudios

Nivel académico:

Titulacion:

| Madificar

Aiio de titulacion:

Imagen 10: Sient10p — Detalles de ficha de alumno (

Nivel de estudios)

Pulsando en modificar podemos introducir y guardar esta informacién seleccionando
un nivel académico, una titulacion y un afio de titulacién en el formulario SIENT14U.

SIENT14U - Nivel de estudios del alumno

Mivel estudics

= Nivel académico: | |

Titulacién:

o

Aiio de titulacidn:

Aceptar Cancelar

Imagen 11: Sientl4u — Nivel de estudios del alumno

Situacién laboral.-

Puede introducir los datos de la situacion laboral del alumno pulsando el boton modificar.
Dependiendo de si el alumno es trabajador ocupado o trabajador desempleado la

informacién mostrada seréa diferente.

Eacion laboral

Agea himclnal:
g e labed ot
Cadawibyn e ansplon:
el B3 frabisg
MIF. i
Camio:s
M ile patrenal
Comrenio!
Sactan da actividad
N7 wahajadores:
M ale za jusidica:
PYME:

Pomct o cancm s

Direcelon;

Bl o

Imagen 12: Sient10p — Detalles de ficha de alumno (
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Para introducir la situacién laboral del alumno primero se indica si estd empleado o
no, una vez hecho esto la aplicacion nos muestra el formulario correspondiente a cada uno
de los estados. En caso de ser trabajador desempleado indicaremos el tiempo que lleva
inscrito en la oficina de empleo y la situacién laboral actual.

SIENT15U - Situacion laboral del alumno

Situacian laboral

cEsta empleado? (& No OS50

Trabajador dessmpleadn

Tiempo ins. 0.E: |

R
Tiempa inserito &n [a oficing de emples.

»|

Situacién laboral actual: | v!

Aceptar Cancelar

Imagen 13: Sient15u — Situacion laboral del alumno  (Trabajador desempleado)

Si se trata de un trabajador ocupado se tendran que indicar ademas de los datos
propios del trabajador, los datos del centro de trabajo, incluido el domicilio de éste ultimo.

SIENT IS - Situacken Isboral del slumne

sEuh spleadn?  Cvhin D

Aiin it el w
Caragoiia lahayal: v

Caleciien de einp s L

Cantre de trabajs

MIF I

Candia:

N ddn pasismal:

Canrmnbe:

Sacioi de sctheldasd: -

M tiabajadeies ¥

Hatwialeza puidicas L

FYME

ieatinar

Arapim Cancala

Imagen 14: Sientl5u — Situacién laboral del alumno  (Trabajador ocupado)

Cuando haya terminado de rellenar todos los datos de la ficha del alumno pulse
aceptar. En caso de faltar alguna informacién necesaria para la ficha se le indicara en la
parte superior del formulario.

Si el alumno existe en la base de datos del SEF, al rellenar el campo DNI la
aplicacion lo afadira a su lista de alumnos y lo llevara de vuelta al formulario anterior
Imagen 1: Sient10s - Buscador de fichas de alumno.

No olvide comprobar que los datos personales de la ficha del alumno recuperado

concuerdan con los de la documentacién aportada por el alumno. En caso contrario debe
comunicar al coordinador para que los modifique y actualizar la informacién de la ficha.
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Para hacer esta comprobacion debe acceder al detalle de la ficha del alumno
seleccionando el alumno en cuestion y pulsando el boton Detalle. El formulario de detalle
de ficha de alumno (SIENT10P) se explica mas adelante en este mismo documento.

3. INSCRIPCION DE ALUMNO

Para inscribir un alumno en un curso:
1. Haga clic en SEGUIMIENTO — Buscador de Cursos
2. Seleccione el curso en el que desea inscribir al alumno

3. Haga clic en el botén Seguimiento.

SIERITISW - Situaclen laboral del alumng

sEuth smpleado?  Cins

T
[P S —r -
Catagoila lalasal: v

Calecimm de sinples w

Cantre de trabajs

HIF T

Crnlin:

W dla patiamal:

[T BT

Seatol s scrivldad: -

M ahajadeies: w

Hatmalera fmidica E
PYME: (i

Do i e
Wi ear

Aragia Cancels

Imagen 15: Seepd20s — Seleccion de cursos

En el siguiente formulario debe hacer clic en la pestafia Alumno

SEEFD200B - Expediente de curso (General)

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

Pregrama: 4 - Planes de formacidn sectoriales Sector: Gluimica, caucho y plasticos
Expediente: Estado: Concedido Fecha concesion:
Nombre: OFERADOR DE PLANTA QUIMICA

Modalidad: Presencial Horas totales: B00
Alumnos: 15 Municipio: Pedania:

Cadigo especialidad: En fichero:

Compromiso de practicas: N° alumnos compromise: 0 N® horas compromiso: 0
Compromiso de contratacién: N alumnos compromiso: 0 N° meses compromiso:0

Coordinadores

Coordinador SEF:
Técnico SEF: Email Técnico SEF:

Coordinador: Télefono coardinador:

Imagen 16: Seepd200b — Expediente de curso (General )
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Cuando aparezca el contenido de la pestafia Alumno debe hacer clic en el botén
Inscribir que se encuentra al pie de la tabla en la seccidon Alumnos inscritos.

Alumnos inscritos

ar [N D [Nombre  |Primer apeliido |Segundo apellido [Sexe [Fecha de nacimiento [Estade_[Tiempa ins. O.E.

i resulados | [ [ [ | [ [ |
|\nscrihu I i 3 Excel

Trabajadores desempleados en alta:

Trabajadores ocupados en alta:

Imagen 17: Seepd207b — Expediente de curso (Alumnos )

El siguiente formulario funciona de forma similar al formulario de busqueda de fichas
de alumno (SIENT10S) explicado en el apartado anterior. Las Unicas diferencias son:

En los resultados de la bisqueda sélo apareceran los alumnos que adn no han
sido inscritos en el curso.

Los botones Elegir y Cancelar.

SIENT20U - Inscripcion de alumnos

Criterios

Curso

Nombre: |

Expediente: | |

Alumno

Nombre:

Segundo apellido:

|

Primer apellido: [ |
|
|

N° Documento ldentidad:

Provincia: @E
Municipio: ﬁ?z
Buscar Ccultar criterios
Eliminar | Deta\le] Elegir
e N° Documento ldentidad Nombre Primer apellido Segundo apellide
o
@
o
® — |
N X T
Muevo | Excel | Cancelar ‘

Imagen 18: Sient20u — Inscripcién de alumnos

Ahora sélo tiene que seleccionar el alumno y hacer clic en el botén Elegir para
incorporarlo a la lista de alumnos inscritos en el curso. Si desea volver atras haga clic en
Cancelar. Recuerde que para poder inscribir un alumno en un curso de Modalidad 1 —
Programa 4 debe tener relleno el campo n°® de la seguridad social en la seccion Datos
personales de su ficha.

Para terminar la inscripcién debe indicar el medio por el cual el alumno conocié el
curso.
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‘- 79Informacién

El alumno ha sido inscrito correctaments

SIENT21U - Otros aspectos

Mediante que medio conocid la existencia de esta accién formativa:

Medlio: ‘ \*i

Otra medio: ‘

Aceptar

Imagen 19: Sient21u — Otros aspectos

En el apartado Alumnos inscritos de la pestafia Alumno también puede eliminar la
inscripcién de un alumno en un curso seleccionandolo en la tabla y pulsando el boton
eliminar.

4. RELACION DE CANDIDATOS

Una vez inscritos los alumnos en un curso hay que solicitar al SEF la acreditacion de
los candidatos seleccionados con el objeto de incorporarlos al curso cuando dé comienzo;
esto se hace mediante el procedimiento de relacién de candidatos.

Para iniciar una relacion de candidatos debe ir a la pestafia Alumno de la misma
manera que se explicé en el apartado anterior. Una vez aqui, en la secciéon Alumnos
inscritos pulse el botdon Generar relacion de candidatos.

Alumnos inscritos

Eliminar
| Seleccionar |N° Documento identidad Nombre Primer apellido Segundo apellido Sexo Fecha de nacimiento Estado |Tiempo ins. O.E.

(3] i inserit

&) I - . [ . | - Inscrito |

|
|
I @ Inserito
|

F - [N
\nscribu{ Generar relacién de candidatos )Excel |
.~ =

Imagen 20: Seepd207b — Expediente de curso (Alumnos )

La aplicacion le mostrara una ventana de confirmacion con los alumnos inscritos,
pulse Iniciar y Presentar. Se le presentara un didlogo de confirmacion del tramite donde
debe aceptar para presentar finalmente la relaciéon de candidatos.

EPGES16P - Ejecutar tramite Presentar relacion
candidatos

Trarnitar

“a a ejecutar el tramite Presentar relacidn candidatos
sobre el expediente

Fecha tramite:

Observaciones:

Aceptar Cancelar

Imagen 21: Epges16p — Ejecutar tramite presentar re  lacion candidatos
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Una vez presentada la relacién de candidatos vera en pantalla el formulario de detalle:
RCENT10P, al que podra acceder desde la pestafia de alumnos en la seccion Relaciones
de candidatos o bien haciendo uso del buscador de relaciones de candidatos, RCENT10S,
en SEGUIMIENTO — Buscadores — Relaciones de alumnos candidatos.

RCEMT10P - Distalle de relacion de candidatos

Weadalidad do Tarmacian:
Peoqramac

Erpafrmia

Wedalbiad

Fecha s koo
Alenos valryentlonalus
Fecha presdniachin

1 - Pranes to lonmacidn drigdon peed st @ (b gadees cougadas
4 - Planes de fomaciin secionaies

Fiesancid

s

Serie: e, cauche § plshops
Huinbiol OFERADDR OE PLANTA OURMACA,
Harae ot EIE]
Favilica fim: Fechaan alal P55
Flazas sliclomsl ss a Al ap ol cope;
Estade; Tramis

Emprimin fiche

sl cnal | ibed Gpeiiin

I |

| T i IF Decimeifn bivsdnbsl | Acaeimads oo
W
o I Ls = i |
| “
Tiiloajailares adiip abei: I O Trahafodsien dessimpleadin: 1 BME]
Wl

Imagen 22: Rcent10p - Detalle de relacién de candid  atos

Este es un buscador convencional, con criterios de busqueda para filtrar los
resultados y un botdn para navegar al detalle de la relacion de candidatos seleccionada
en los resultados de la busqueda. Entre los criterios puede filtrar por convocatoria,
expediente o nombre del curso y estado (Borrador, Tramite o Final) o fecha de
presentacion de la relacién de candidatos combinandolos de cualquier manera.

Curso
Convocatoria:
Expediente:

Nombre:

Candidatos
Estado:

Fecha presentacion <=

RCENT10S - Buscador de relaciones de candidatos

0

§=3

Buscar

Fecha presentacion >= | &

Ocultar criterios

Resultados de la bisqueds

Detalle
Seleccionar |Convocatoria Expedients Nombre Estade  |Fecha presentacion
® Trémite
O —a Trémite. -
] Trsmite
®) [ N, » " - - Tramits -
| Excel

Imagen 23: Rcent10s — Buscador de relaciones de can  didatos

En el formulario de detalle de relacion de candidatos puede ver los datos de la
inscripcion del alumno e imprimirlos, tenga en cuenta gque estos datos no son los datos
actuales de los alumnos sino los que tenian en el momento de la inscripcién, es decir, si
ahora cambiara la ficha de algun alumno los cambios no se reflejarian en la inscripcion.
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En la parte superior del formulario puede ver el estado del procedimiento (Estado:
Tramite) Una vez que ha finalizado (Estado: Final) puede ver qué alumnos han sido
acreditados por el SEF y cuales no junto al motivo.

Desde el momento de la presentacion de la relacion de candidatos y hasta que el SEF
los acredite o no, el estado de los alumnos en la tabla de Alumnos inscritos de la pestafia
Alumno pasa a ser En relacion. También debe saber que puede presentar al SEF varias
relaciones de candidatos sobre un mismo curso, incluso una vez que el curso ha dado
comienzo puede hacerlo para incorporar alumnos (hasta la fecha limite de incorporacién
de alumnos) mediante el procedimiento de Alta de alumnos que se explica a continuacion.

5. ALTA DE ALUMNOS

Para poder incluir un alumno en un curso una vez que este ha empezado y siempre
que no haya alcanzado la fecha limite de incorporacion, debe hacerlo con el procedimiento
de alta de alumnos.

Lo primero que debe hacer es generar una relacion de candidatos, tal y como se
explica en la seccion anterior, con los alumnos que quiera dar de alta. Cuando el SEF
acredite los alumnos que solicitan la inscripcion estara listo para iniciar el procedimiento
de alta.

Dirijase a la pestafia de alumno siguiendo los pasos que se indican en el apartado
anterior, una vez alli, en la seccién Altas de alumnos haga clic en el botén nuevo.

Altas de alumnos

|Seleccionar |Estado |[Fecha presentacién Niimero de alumnos inscritos |
Sin resutados | |

Muevo

Imagen 24: Expediente de curso (Alumnos)

Como en el resto de procedimientos de la aplicacién, aparecera un formulario de inicio
de procedimiento con informacidn sobre éste. Pulse en Iniciar y acepte en la ventana de
confirmacion de tramite si los datos son correctos.

AAENT10U - Alta de alumnos

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

Programa: 3 - Planes de formarcidn intersectoriales de autdnomos

Expediente: Nombre: CHAPISTA FINTOR DE VEHICULOS

Modalidad: Presencial Horas totales: 725
Fecha de inicio: Fecha fin: Fecha del 25%:

Alumnos subvencionados: 10 Plazas adicionales: 1] Alumnos en el curso: 2

Actualmente hay 2 alumnos inscritos de 10 subvencionados.

idesea continuar?

Iniciar | Cancelar

“a a iniciar el procedimiento. Esta accitn |e llevera & la partalls de detalle donde debe completar todos los detos necesarios y luego pulsar el botdon *Presestar situado en la parte inferior. Es
imprescindible peesentar para que &l SEF pueda tramitar & documerto.

Imagen 25: Aaent10u — Alta de alumnos

En la ventana de detalle de alta de alumnos AAENT10P pulse agregar para afiadir
alumnos a la solicitud de alta.
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SAENTIOP - Detalls de alix e alumnos
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Imagen 26: Aaent10p — Detalle de alta de alumnos

En el didlogo CIENT20U se le muestran los alumnos disponibles para el alta, que
deben estar en estado acreditado. Marque haciendo clic en la casilla junto a los nombres
de los alumnos que desea dar de alta y pulse en agregar para volver al detalle.

CIENT20U - Seleccion de alumnos

Ciriterios

Alumno

Primer apellido: [:‘
Segundo apellido: ‘:‘
N Dnll:umerlln /—‘

Buscar Ocultar criterios

Selecdionar Todo | Ho $elecdionar Hada
N‘ Documento
Seleggignar |Identidad Apellidos, Nombre

gojojojol o
}
'

Cafeelar

Imagen 27: Cient20u — Seleccién de alumnos

Indique la fecha de alta de los alumnos (por defecto aparece la fecha actual ) y pulse
guardar. Cuando los datos sean definitivos pulse Presentar para que el SEF pueda
estudiar la solicitud.

Eliminar
N° Documento 2Esta

|Seleccionar |[Nombre Identidad Fecha de alta auterizado? [Motive de denagacion
L @ 2
| O g —— | T— @)

o | - )

Agregar Guardar | Deshacer |
Presentar Eliminar Volver

Imagen 28: Aaent10p — Detalle de alta de alumnos

Si desea acceder al detalle de una solicitud de alta puede hacerlo desde la pestafia
Alumno o bien desde el buscador de altas de alumno AAENT10S, accesible desde el menu
pulsando en

SEGUIMIENTO - Buscadores — Alta de Alumno. Se trata de un buscador

convencional con los criterios de busqueda para filtrar y un panel resultados donde se
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alumnos.

AAENT10S - Buscador de altas de alumnos

Criterios

Curso
Convocatoria: | |
|

Expediente: |

Nombre: |

Alta de alumnos

Estado: ‘ vl

Fecha presentacién <= Fecha presentacion >=
P B R B

N° Documento Identidad:

Buscar Ocultar critarics

Resultados de |3 bisgueda

Detalle
S jonar | Convocatoria E: i Estado Fecha pr i6) N
®
o = Jp— - . -
| Excel

Imagen 29: Aaent10s — Buscador de altas de alumnos

6. BAJA DE ALUMNOS

Para dar de baja alumnos de un curso debe proceder de forma similar al
procedimiento de alta de alumnos. Navegue hasta la pestafia Alumnos y pulse Nuevo en
el bloque Bajas de alumnos.

Bajas de alumnos

Seleccionar Estado |[Fecha mresentaciin |Alumnos en sol. baja
Sin resuttados |

MNuevo

Imagen 30: Expediente de curso (Alumnos)

Vera el formulario de confirmacién de inicio de procedimiento (BAENT10U) donde debe
pulsar Iniciar.

BAENTI0U - Hue va soliciud de bajs de alumnos

Mwsdalisdad e Fopmmaclin 1 - Flanws 49 brminzidn dngados proctemmanty § nabasSavs oospadis

Fnag anma 3+ Fiares 48 BIMACiS D10 EVEL dF T

Eupadiente: Mo ol 2 CHARISTA FINTOR DE vEHRCLLOS

M sl s Fresdagial Hisr ot tionade s 1=

Fesha de imlcie: Focha fin: Fachs el 2352

Al ok wilisncdanados L] Plutan sdlchonalas (i Elummes wii ol cima: §
Inieinr | Caneslan

W T 8 T AT, [ A Y VrE N N G G 0N GAEE COMERTER 1000 £ 19050 IMGRGDN ¥ LIng0 Duger B okin Paesssner 1 R o W R smor, B
b b ki e i T ot b @ docorenta

Imagen 31: Baent10u — Nueva solicitud de baja de al umnos

Una vez en el detalle, para agregar un alumno a la solicitud de baja, tiene que
seleccionar su nombre en el desplegable Alumno y pulsar Agregar. Indique en la fila de
cada alumno si la baja es voluntaria por parte del alumno y la fecha de baja de este.
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BAENT10P - Detalle de solicitud de baja de alumnos
Modalidad de formacion: 1-- Planes de forrmacidn dirigidos priorotariarnente a trabajadores ocupados
Programa: 3 - Planes de formacidn intersectoriales de autdnomos
Expediente: Nombre: CHAPISTA PINTOR DE VEHICULOS
Modalidad: Presancial Heras totales: 728
Fecha de inicio: Fecha fin: Fecha del 25%:
Alumnos subvencionados: 10 Plazas adicionales: 1] Alumnos en el curso: 5
Fecha presentacién: Estadlo: Baorrador
Alumnos
!Selecciunal [Voluntaria |Baja autorizada 1A||ellidﬂs |Mombre |NIF iFeclm alta |Fecha baja |Moli\m
| [Sin resultados | [ [ | | | |
| Guardar | Deshacer
Alumno: | ¥
Agregar
Presentar Eliminar Volver
Imagen 32: Baent1Op - Detalle de solicitud de baja  de alumnos

Slumnos
GeRer Chineil Yolmtaily  ELagh awlafiras | Bgeiiiedonn s 1] T als | Feach i (Lt

= i : I i .

5 o | ! . ! ! | _im |
Cuaidar D bt v

Al -

A e
Saleitud contifnudad
Salivinm: Samoilrada contfldad: o
Hiotiva:
Cuyands Do

Padantas EliiftiFd Wi

Imagen 33: Baentl10p - Detalle de solicitud de baja
continuidad)

de alumnos (solicitud de

Si se diera alguno de los 2 casos anteriores, en el mismo formulario de detalle de
baja, BAENT10P, apareceria un nuevo panel de solicitud de continuidad donde, si no
desea la cancelacion del curso, debe marcar la casilla Solicitar e indicar el motivo.
Recuerde guardar los cambios que vaya realizando y cuando sean definitivos pulse
Presentar.

Al igual que en el procedimiento de alta, si quiere acceder al detalle de una baja de
alumnos puede hacerlo desde la pestafia de Alumno o bien desde el buscador accesible
desde el ment SEGUIMIENTO - Buscadores — Baja de alumnos cuyo funcionamiento es
similar al de resto de buscadores.

16 de 17



Region de Murcia
Consejeria de Empleo, Universidades,
Empresa y Medio Ambiente
Servicio Regional
DE EMPLEO y FORMACION

BAENT10S - Buscador de solicitudes de baja de alumnos

Criterios

Curso

Convocatoria: | v

Expediente: ‘ |

Nombre:

Baja de alumnos

Fecha presentacion <= Y Fecha presentacion >= B

Solicitada continuidad: -v|

Aceptada continuidad: -v|

Buscar Ocultar criterios

Detalle
Solicitada |Aceptada
Convocatoria E: iente Nombre Estado Fecha pr i N
@
O - — b - - - — - f
| Excel

Imagen 34: Baent10s — Buscador de solicitudes de ba  ja de alumnos
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