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5. RESUMEN

Dentro del conjunto de manuales de procedimiento de GEFE, este texto intenta explicar los
pasos a seguir en la formalizacion del horario en el que se impartiran las sesiones formativas y las
situaciones que se pueden derivar de este proceso.

El horario se conforma por elementos de distinta indole:
Horario base.
Variaciones del horario base.
Periodos vacacionales.
Festivos.

Visitas didacticas.

Encontrara una explicacion mas detallada de estos elementos en el capitulo “Introduccién del
horario” de esta guia.

Como consecuencia del proceso de introduccion del horario y tras la ejecucion de la accién de
generacion del mismo el sistema calculara las horas del curso y la fecha del 25%. Toda vez que los
datos de horario estén completos y sean correctos hay que indicar que se ha acabado de trabajar con
el mismo. La accién encargada de realizar esta tarea recibe el nombre de “marcar como definitivo”.

Cualquier otra accion que se pretenda hacer sobre el horario, tendra que hacerse en la pestafia
modificaciones- nuevo horario - .
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6. INTRODUCCION DEL HORARIO.

El primer paso, antes de introducir el horario es i ntroducir la planificacion
didactica en la pestafia general.

La mecanizacion del horario consiste en formalizar y comunicar al SEF cuando tendran
lugar las sesiones del curso. Para que esto sea posible el curso debe tener sus f  echas
de planificacién (ver documento pc-Planificacion.doc).

Un horario esta compuesto por diversos items:

Un horario general: Se entiende por horario general a aquél que cubre la mayor
parte de tiempo del curso. Es Unico y en él se puede definir semanalmente turnos
de mafana y de tarde.

Variaciones del horario general:  Es posible que el horario general cubra todas
las jornadas docentes, pero en caso de que esto no sea asi se definira una
variaciéon que modifique el horario general. Se pueden definir tantas variaciones
Como sean necesarias mientras que no se solapen entre ellas y no excedan las
fechas de inicio y fin del curso.

Festivos: En este punto introducira los festivos locales.

Vacaciones: Periodos dentro del curso en los que se suspende la actividad
docente.

Visitas: Dentro del periodo docente se pueden programar visitas didacticas.

Para clarificar el significado de cada uno de los elementos mostrados anteriormente
piense en el siguiente ejemplo:

Un curso comienza el dia 4 de marzo y acaba el 26 de junio, las clases seran
martes y miércoles de 17:00 a 21:00 y los sabados de 10:00 a 14:00. Durante la
Semana Santa (2-10 abril) va a suspender las clases, pero va a recuperar ese
tiempo aumentando el nimero de horas lectivas en las 4 semanas siguientes.
Ademas en la localidad de celebracion del curso es festivo el 22 de mayo y los dias
22, 27 y 30 de marzo tiene programadas visitas didacticas.

La situacion anterior se formalizara del siguiente modo:

Horario general: Desde el dia de 4 marzo hasta el 26 de junio definiremos el
horario general en el que indicaremos que todos los martes y miércoles habra clase
de 17:00 a 21:00 y los sabados de 10:00 a 14:00.

Vacaciones: Para el periodo que comprende desde 2 al 10 de abril definiremos
un periodo no lectivo que anula temporalmente lo indicado en el horario general.

Variaciones: Para recuperar el tiempo perdido en las vacaciones definiremos una
variacion de horario que va desde el dia 11 de abril hasta el 6 de mayo. Durante
este periodo habra clases de lunes a viernes de 17:00 a 21:00.

Festivos: El dia 22 de mayo se declarara como festivo local.
Visitas didacticas: En los dias 22, 27 y 30 de marzo indicaremos que tenemos

programadas visitas especificando el lugar, objetivo de la visita y las horas de
comienzo y fin de la misma.

Para introducir este horario en la aplicacién seleccione dentro del menu “formacion-
seguimiento”, la opcion “Cursos”.
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‘q&'nﬁdu Regional de Empleo y Formacié

[ FORMALION - PROGRAMACION
FORMACION - SEGUIMIENTO

g Introduci planificacion

(2] Buym=ad
L.|\l't3r|tar|a selecciin de cursos entidadesl

AVTSOS

Ragita di Mosa

Imagen 1-Menu de seleccién de Curso

Busque y seleccione el curso sobre el que va a introducir el horario.
SEEPD020S - Seleccion de cursos.

Criterios

Expediente: l

Convocatoria: ] j

Nombre: |

' | Buscar l Cecultar criterios
=

ez = Convocatoria
o ¥ ey . —— Fornacién de cferta 2008
P P Sy S B DU — Formacién de ofsrta 2005
ol F B s K -2 : == i = Fomacidn de cfena 2008
v . m— e W o S A s e G s | Eeeea Fomnacién de oferia 2008
@ " Eupmia=m S Formnacién de cferta 2008
L Possess 8 [ P S G ——— Formacion de oferta 3008
i F Emaer—n . . Formacidn de cferta 2008
o P - I 5, . — Formacidn de ofena 2008
[ - - - - Formacién de oferts 2008
» - Lom - w— - - - - Formacién de ofera 2008
Excel

Imagen 2—Seleccion del curso

En la pestafia del general dirijase a la zona destinada al horario.

Horario
El horario ain no ha sido informatizado. recuerde que debe hacerlo antes de que comienze el curso.

Introducir

Imagen 3—Zona destinada al horario en el troncal de  cursos

Al pulsar sobre el bot6n introducir navega a la pantalla general del horario (hcent10p).
Para introducir cada uno de los elementos que conforman el horario debe desplazarse a la
pestafia etiquetada con el nombre del elemento que desea introducir, visitas, variaciones,
festivos y pulsar en el botén correspondiente.
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Una vez que = homark se ha lstrocucido debe pulsar #] botén

Taneiar . Do esta fvma s acualizang ol Bl de hoas resulanis
{heros harorie) que debe colncidic 2en &l nlmers de horos concecides
an la sabvencidn |kerns concedidas). Cuanto considere gue of harario
B5 COTASED ¥ BEIN Meacanlzades codas Ins visias debard palsar gl botdn
Marear coms deliaithee” pars prisomior ol horanio al SEF. Despuds ya
wiidn pardeh ramhiar al boraddks mediants une wnlieod de modifenckan

Haras harari:

Harase concadidas: (00
tMade del horari: Hoarader

Ceservacionss.

Aanara

I'Gurﬂmln-'nrﬂ .‘hl.l:urs:l

ol vor

Imagen 4—Hcent10p. Resumen del horario

Introduccién del horario general

Para introducir el horario general dirijase a la pestafia etiquetada “horario general” y
pulse el botdon modificar. Obsérvese que introduce las fechas de planificacion como inicio y
fin del periodo de aplicacién del horario aqui especificado.

Observacion: Las fechas deben configurarse tomando como referencia las fechas de
inicio y fin del curso.

HCENT{1U - Mantenimiento del horario gene}al

Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha de fin: 26/06/2009
Horario general del curso
= Fecha de inicio: [g4703.2009 =8 = Fecha de fin: [35/06/2009 @
Jornadas de formacion presencial
Horario de mafiana Horario de tarde
Hora de inicio Hara de fin: Hora de inicio: Hara de fin:

Lunes [ | [ [

Martes [ [ 1700 [21:00
Migrcoles [ I [T o0 [e100

Jueves [ | I [

Viemnes j | ‘ j

Sébado [1000 [14:00 I [

Dominge | I I [

Aceptar || Cancelar

Imagen 5-Mecanizar el horario general

Una vez que haya guardado los cambios volvera a la ventana de resumen del horario
(hcent10p). En la pestafia del horario general apareceran los datos introducidos.

En cualquier momento podra generar el horario. Como consecuencia se obtienen las
horas segun el horario y un resumen de lo que lleva introducido hasta el momento.
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Introduccioén de las variaciones al horario general

Para introducir una variacion al horario general dirijase a la pestafia etiquetada
“variaciones” y pulse el boton nuevo. A diferencia del caso anterior, podemos definir tantas
variaciones cOmo sean necesarias.

Siguiendo con el ejemplo, introduciremos una variacion que modificara al horario general
en esas fechas. Este proceso se hace en dos pasos; en primer lugar se indican las fechas de
aplicacién de la variacion y posteriormente el horario.

HCENT12U - Mantenimiento de variaciones del horario general

Fechas del curso

Fecha de inicio: 04/04/2009 Fecha de fin: Z6/06/2009

Horano rodificads

|} Cancelar

= Fecha de inicio: [11,04/2009 = Fecha de fin: [y5055009 By
' Aceptar '

Imagen 6-Mecanizando variaciones del horario genera |

HCENT12U - Mantenimiento de variaciones del horario general

Fechas del curso

Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha de fin: 26/06/2009
= Fecha de inicie: [19;04/2009 & = Fecha de fin: [g5/05/2009 e

Jornadas de formacion presencial

Harario de mafiana Harario de tarde

Hora de inicia: Hora de fin: Hora de inicia- Haora de fin:

Lunes. ‘ | 1700 |21:00
Martes: I | [17:00 [21:00
Misrcoles: | | [1700 f21:00
Jueves: [ | |17:00 [21-00
Viernes: ‘ | |17:00 [21:00
Sahado: [10:00 [12.00 | f
Damingn® I | | |

Imagen 7-Mecanizando variaciones del horario genera [ (ll)

Note que aparece un nuevo registro en la pestafia de variaciones. Nuevamente puede volver
a generar el horario si desea ver reflejados sus cambios.
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Introduccién de los festivos

Para introducir un festivo no tipificado en el calendario nacional debe dirigirse a la
pestafia etiquetada “festivos” y pulsar el boton nuevo. En este caso basta con indicar la fecha
de la festividad y una descripcion de la misma.

HCENT13U - Mantenimiento de festivos durante el curso

Fechas del curso

Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha de fin: 26/06/2009

Festivo

= Fecha: 22/05/2009 £
= Descripecion: %festi\,g local

Aceptar Cancelar

Imagen 8-Mecanizando festivos locales

Introduccion de las vacaciones

Para introducir un periodo vacacional durante el curso debe pulsar el bot6n nuevo en la
pestafia etiquetada “vacaciones”. Se deben indicar la fecha de inicio y fin del intervalo.

HCENT14U - Mantenimiento de vacaciones durante el curso

Fechas del curso

|

Fecha de inicie  04/03/2008 Fecha de fin 26/06/2009

= Fecha de inicio: 102404_,-2009 & = Fecha de fin: [yg/04/2000 e

Aceptar Cancelar

Imagen 9-Mecanizando vacaciones
Introduccién de las visitas didacticas

Para introducir una visita debe pulsar el botén nuevo en la pestafa etiquetada “visitas”.
En un primer paso se deben indicar la fecha de inicio y fin del intervalo para posteriormente
indicar las horas de comienzo y fin de las sesiones.

Pulsando el boton de aceptar se llega al resumen del horario con la nueva visita
introducida.

Recuerde que una vez introducida la visita hay que comunicar al SEF su existencia. Este
procedimiento sera descrito posteriormente.
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anfnlmacu}n

Da de vsaa craads comsctamenta

HCEMT15W - Mantenimiento de visitas didacticas durante el curso

Feches del cursn

Fecha de inicio 34032045 Fecha de fin 25082000
Vinda
= Fecha: 22032009 2,
= Lugar da la visita [ ar de waits |
w Objetivo de la visita: [t atreo da 13 visita d
Contenida de la visita: exphque aqui ol corenide de la iana
Horario de mafana Horario de tarde
|
Aceptar Cancular

Imagen 10-Mecanizando visitas didacticas

Indicar que el horario es definitivo

Una vez que haya introducido el horario completamente hay que indicar que ya es
definitivo. Con esta accién indica al SEF que ya ha finalizado de definir las sesiones
formativas.

Note que el horario tiene asociado un estado que cambiara segun la secuencia de
acciones:

Borrador : Cada ver que se realiza alglin cambio en el horario o la primera vez que
se introduce. Indica que el calculo de las horas no se ha realizado o no esta
actualizado.

(Esla(ln del horario: Borrador, '

Observaciones:

l Generar ;

Centro para Jornadas de formacién presencial

Codigo del centro: Denominacién del centro: Municipio:

Elegir

< -
Horariogeneral 7 es 7 Fes Sisitas

Imagen 11-Estados del horario (borrador)

Generado : Pulsando el botén “generar” se borran los célculos anteriores y se realizan
nuevamente. Como consecuencia, el horario es generado y en el resumen aparecen
las horas y la fecha en la que se ha alcanzado el 25% de avance del curso.

Definitivo : Con el horario generado, se habilita el botén “marcar como definitivo”.
Una vez se haya realizado esta accién no se podra realizar cambio alguno sobre el
horario. Revise por tanto que el horario es correcto y que las horas del horario
coincidan con las del curso. Cuando esté realmente seguro de que el horario es
correcto hagalo definitivo.
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AXLOVZOP - Confirrnacion requenda

Esta accién marcara o horano introducido como definitnvo. Desde
momants para modficats tendrd  que  iniciar
procedimiento de modficacion de hotanoc. Recuerde que tras
esta accidn debe comunicar las vigRas y zobcitar @l horario
excepcional ¢i ha lugar

(g 'n)

Imagen 12-Marcar el horario como definitivo

e

Servicio Regional
y FORMACION

Una vez que el horario es definitivo, ha acabado el proceso de mecanizar las jornadas
formativas. En la pestafia “general” del expediente troncal de curso (SEEPD200B) aparecera

el resumen.

En caso de cursos cuya modalidad de imparticion mezcla distintos tipos de sesiones
formativas, la introduccion del horario se hace tal y cémo se ha mostrado, pero indicando los
horarios para cada una de las modalidades de imparticion.

= Fecha de inicio: [13710/2008 [y
Tutorias presenciales

Horario de mafiana

Horario general del curso

H r—.
= Fecha de fin 1131172008 22

Horaric de tarde

Hora de inicio: Hora de fin Hora de inicio: Hora de fin-
Lunes [0g:00 [10:00 | |
WMartes [os:00 [10:00 | |
WMiércoles  [og-00 [10-00 | |
Jueves |og-00 [10-00 | |
Viemes I [ I [
Sabado I [ I [
Daringo | w 1 1

Formacién a distancia

Horaric de mafiana

Hora de inicio: Hora de fin:

Horario de tarde

Hora de inicio: Hora de fin:

Lunes [10:00 [11:00

Martes

Miércoles

Jueves

Sabade

I
I
I
I
I
I

f
|
I
Viernes ]
f
|

Domingo

Aceptar

[ [
I I
I J
I I
[ I
I I
I J

Cancelar

Imagen 13-Horario en modalidades mixtas
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7. COMUNICADOS DE VISITAS

Si al introducir el horario se han indicado visitas tiene el deber de notificar al SEF con la
suficiente antelacién la realizacion de las mismas. El lugar desde el que se hace esto es la
pestafia ‘“visitas” dentro de la ventana de resumen del horario (hcentlOp, para mas
informacion sobre esta ventana mire el capitulo “introducir el horario”).

Horario genesal ' Variaciones | Festivos | Vacaciones

Comunicar |
Seleccionar| Fecha Lugar TRV Horario
" 22/03/2009 lugar de visita | 22/03/2009: 10:00 - 14:00 18:00 - 21:00
-3 27/03/2009 lugar de visita Il | 27/03/2009: 9:00 - 14:00 16:00 - 20:00
£ 20/03/2009 lugar de visita lll 30/02/2009: 10:00 - 16:00

Imagen 14-Comunicar visita
Al pulsar sobre el botén comunicar se inicia el procedimiento de comunicados.

CMENT10U - Nuevo comunicado

Modalidad de formackin: 1 - Planes de farmacién degides prorstanamente s trabagadores ocupados

Programa; 4 - Planes de formacién ssctonalss Sectorn:

Expedienta: Nombwe:

Madalidad: Prazencial Horas totales: &0

Fecha de inicio: 04/0342003 Fecha fin: 260672009 Fecha del 25%:  02/052009
Alumnos: 15 Municipio: Alcacarss {Los] Pedania:

Comunicado

Tipo: COMUINCACION DE VISITAS DIDACTICAS
Fecha: 2200072003 Horario 22M¥200% 1000 - 1400 ¥6.00- 21.00
Lugar: lagar de visitas |

Inkciar y prasentar Cancetar

Pl BT, COMPIUBES o IG20H I8 SUBSS Su@ Wi TUBIITEN &7 SASLAN KOR CSTECTAN, PUBAT 8 DOLSN 08 "ITrlr y Gopaima s Sanh SITRGE WemALCE Bl D3mantn ¥ i 1D B6STD FeSifcs &
s TN

Imagen 15-Nuevo comunicado

En la pantalla de creacién de comunicados se muestran los datos de la visita y un boton
etiquetado “Iniciar y presentar” cuyo cometido es el de crear y presentar al SEF el
comunicado.

Una vez se haya ejecutado el tramitador se llega a la ventana de detalle del comunicado
en la se muestra el estado de la solicitud.

CMENT10P - Detalle de comunicado

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

Programa: 4 - Planes de formacidn sectoriales Sector: Quimica. caucho y plasticos
Expediente: Nombre:

Iodalidad: Presencial Horas totales: 600
Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha fin: 26/06/2009 Fecha del 25%: 02/05/2009
Alumnos: 15 Municipio: Alcazares (Los) Pedania:

Fecha presentacion: 12/05/2008 Estado: Tramite

Tipo: COMUNICACION DE VISITAS DIDACTICAS

Fecha visita: 22/03/2009 Horario visita: 22/03/2008- 10-00 - 14:00 16:00 - 21:00
Lugar visita: lugar de visita |

Objetivo visita: objetivo de la visita |

Contenido visita: explique aqui el contenido de 1a visita

Imagen 16-Detatte de comunicad
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8. PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

Horario excepcional : La aplicacién informéatica GEFE calcula de forma automéatica
las excepciones y se muestran en el formulario del horario. En estos casos, la entidad de
formacion tendra que justificar los casos concretos y llevar el procedimiento del horario
excepcional al estado “presentado”.

Estados del horario excepcional: Borrador- Tramite- Final

Accesos del SEF en cursos de modalidad distinta a la presencial.

« Encursos de modalidad a distancia se debe especificar el teléfono de las
tutorias (gratuito).

e En cursos de modalidad teleformacion se deben especificar los dos accesos a
la plataforma: uno como alumno y otro como administrador. En ambos casos se
especificara direccion Web, usuario y contrasefia.

e En cursos de modalidad mixta, se debe introducir teléfono de tutorias y/ o
accesos de teleformacion en funcion de las modalidades.

Notas: La introduccién del horario crea la fecha del 25% de las horas de duracién de la
accion formativa.

La informacion del horario se publica en la Web del SEF: www.sefcarm.es Inicio/ Area de
Formacion/ Cursos/ Catélogo de cursos. Los cursos permanecen en la Web hasta la
fecha del 25%, después se eliminan.
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