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2. RESUMEN

En este documento se explica la gestion de los profesores en la aplicacién, como hacer
un alta o una baja de profesor en la aplicacién, como inscribirlos en un curso y modificar
posteriormente los datos de esa inscripcion.

3. FICHA DE PROFESOR

Para gestionar los profesores o introducir un nuevo profesor haga clic en
SEGUIMIENTO- Buscadores — Ficha de profesor/tutor
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Imagen 1: Fpentl0s — Buscador de fichas de profesor  es

Desde este formulario puede buscar, insertar un nuevo profesor, modificar o consultar
los datos de un profesor existente. También podra eliminar un profesor siempre y cuando no
haya sido objeto de una relacién de profesores candidatos.

Pdgina 2 de 10



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

Servicio Regional

DE EMPLEO y FORMACION

El formulario esta dividido en 2 bloques, criterios y resultados de busqueda. En el bloque
criterios puede introducir los datos del profesor o profesores que desee mostrar en el bloque
resultados de la busqueda. Por ejemplo, al introducir los criterios de curso y pulsar Buscar se
mostrarian en el bloque de resultados los profesores inscritos en el curso con el nombre o n°
de expediente que se indique e igualmente para los criterios de ficha de profesor.

Para insertar un nuevo profesor haga clic en el boton Nuevo. Aparecera en pantalla el
siguiente formulario:

FPENT11U - Alta | modificacion de datos personales de profesores

= Tipo de documento: [ v
= N° Documento Identidad: [
= Nombre:

= Primer apellido:

Sexo:

|
|

Segundo apellido: | ‘
|

Fecha de nacimiento: |

N° seguridad social: |
Email: | |

Aceptar Cancelar

Imagen 2: Fpentllu — Alta/Modificacion de datos per  sonales de profesores

Aqui debe introducir los datos del profesor que se le solicitan y pulsar en Aceptar. Una
vez completados los datos personales veremos en pantalla el formulario de detalle de ficha
de profesor donde debe completar la informacion del profesor con su domicilio y
formacidn/experiencia.
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Imagen 3: Fpent10p — Detalle de fichas de profesore s (Datos personales)

Este apartado contiene los datos relativos al domicilio del profesor.

Domicilio

Direccion:

Teléfonos de contacto:
Fijo:
Pl dwvil:
Fax:
Modificar

Imagen 4: Fpentl0p — Detalle de fichas de profesore s (Domicilio)

Pulsando Modificar puede cambiar los datos de los domicilios en el formulario SIENT12U
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SIENT12U - Modificacion de domicilio

Niamero:

Escalera:

Puerta:

Letra‘bis:

Tipo de via: [

Nombre de via: |

Kilémetro: ]l
Bloque: |7|
Planta: ’:
Letra: |—!
Nimere/bis: [
Provincia: #E
Municipio: {E
Pedania: “S,?Z]
Paraje: |

Cédigo postal: |—|
Tifn. fijo: ]
Tifn. mévil: |7

Apartado de correos:

Fax:

| Aceptar | | Cancelar |

Imagen 5: Sient12u - Modificacién de domicilio

En esta seccion pulse en Modificar para introducir los datos de formacion y experiencia

aportados por el profesor.
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Imagen 6: Fpent10p — Detalle de fichas de profesore

s (Formacién y experiencia)

También puede consultar en este formulario las acciones en las que el profesor ha

participado anteriormente en caso de haberlo hecho en alguna.

Historico de acciones

|Nombre del curso

iExpedieme

\Sin resultados

Imagen 7: Fpentl0p — Detalle de fichas de profesore
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4. INSCRIPCION DE PROFESOR

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

3. Haga clic en el botén Seguimiento.

| M Faria rakas Fraviss a i
| tpeeed B! ok Evplen p lavmsaioes L e b

SEEPDO0E - Sebeclan da Sunics
B o A - it ke

|@roansc - woENTG | oo ]

| & Srah i
1 Eppaciam)

=18y
& mar e ey o ety -

* Lagwrs ety Bamiaai

Btz i wulbur o1l emas

Y

...... eyl
» Camaaa f R B
# ot i e Ll
fruee. faren

& ki ke
B ]

» Bl de prod o ks
* e i i

o e i P

Tk dempncon ki

& ngranm o s

e e

|Sivayn

' Imégen 8: Seepd20s — Seleccién de cursos

\':.J.I =
Escal

En el siguiente formulario debe hacer clic en la pestafia Profesor
SEEPD200B - Expediente de curso (General)

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

Programa: 3 - Planes de formacidn intersectoriales de autdnomos

Expediente: Estado: Iniciado Fecha concesidn:

Nombre: CHAPISTA PINTOR DE WEHICULOS

Modalidad: Presencial Horas totales: 725

Alumnos: 10 Municipio: Pedania:

Codigo especialidad: En fichero:

Compromise de practicas: v N alumnos compromise: 5 N® heras compromiso: 260

Compromiso de contratacidén: N alumnos compromise: 5 N° meses compromiso: 1
Alumno

Coordinadores

Imagen 9: Seepd200b — Expediente de curso (General)

Cuando aparezca el contenido de la pestafia Profesor debe hacer clic en el boton
Inscribir que se encuentra al pie de la tabla.

—

Alumno

Seleccionar |N° Documents ldentidad |Mombre [Estado [ Horas asignadas

n resultados | ‘ |
Inscribir IGenerar relacién de candidatos | Excel

Horas asignadas: 1] Horas restantes: 600 Horas concedidas: B0

Imagen 10: Seepd206b — Expediente de curso (Profeso 1)
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El siguiente formulario funciona de forma similar al formulario de busqueda de fichas de
alumno (FPENT10S) explicado en el apartado anterior. Las Unicas diferencias son:

*En los resultados de la busqueda solo apareceran los profesores que aun no han sido
inscritos en el curso.

*Los botones Elegir y Cancelar.

FPEFITG0L - MCHpCIan de profesol #n Curas

Curpo
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Imagen 11: Fpent50u — Inscripcién de profesor encu  rso

Ahora sélo tiene que seleccionar el profesor y hacer clic en el botén Elegir.

En el formulario que se muestra a continuacion debemos indicar los detalles del profesor
en el curso. Para empezar, la relacion contractual del profesor

FPENTGOU - Inscripcién de profesor en curso

Datos de inscrpeion

Curso

Expediente:

Convocatoria:

Subvencion: OPERADOR DE PLANTA QUIMICA
Profesor

N° Documento ldentidad:

Nombre:

Estado: Ingcrito

Relacion contractual

= Relacion contractual:

g

Imagen 12: Fpent60u — Inscripcién de profesor en cu  rso (Relacion contractual)

Puede ver los perfiles docentes del curso y las unidades y médulos asociados a cada
uno de ellos. Haciendo clic en la flecha puede expandir o contraer los nodos de las unidades.

Seleccione el que corresponda en el control de la tabla.
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Imagen 13: Fpent60u — Inscripcién de profesor en cu  rso (Perfil docente)

También en este formulario debe asignar las horas que corresponden al profesor de
cada maédulo.

Asignacion de horas

Unidades de competencia

[seleg®rRnar [unidad [Horas asignadas Horas restantes Horas concedidas |
(& WCTUAR BAJO NORMAS DE CORRECTA FABRICACION DE SEGURIDAD ¥ AMBIENTALES 40 ]
@ COMTROLAR EL PROCESC QUINMICOD i} 140 140 }
@ REALIZAR OPERACIONES DE FROCESO QUIMICD o 200 [200
[ PREFPARAR INSTALACIONES ' OPERAR SERVICIOS AUKIL PARA EL FROCESD QUIMICO O 100 100

| ) FREPARAR ¥ ENSAYAR MATERIAS QUIMICAS ] 120 120

hdduloz de la unidad

[Maaute ,' T - [Horas restantes |Horas concedidas |

CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIEME ¥ MEDICAMBIENTALES

o[ 8 i

Horas asignadas: 1] Horas restantes: B00 Horas concedidas: 500

Imagen 14: Fpent60u — Inscripcién de profesor en cu  rso (Asignacion de horas)

Para asignar horas de un modulo a un profesor seleccione la unidad en la tabla superior.
En la casilla horas asignadas de cada médulo indique el nUmero de horas que corresponde
al profesor.

Asignacion de horas

lUnidades de competencia

| g Unidad [Horas asignaduéﬂ:Hol as restantes Horas conce(linla]s":
(@] METUAR BAJD NORMAS DE CORRECTA FABRICACION DE SEGURIDAD ¥ AMBIEMTALES [0 0 4o |
@ CONTROLAR EL PROCESO QUIMICO ] 140 140 |
O REALIZAR OPERACIONES DE FROCESO QUIMICO 150 0 200
@ PREPARAR INSTALACIONES ¥ OPERAR SERVICIOS AUXIL PARA EL PROCESO QUIMICO 0 100 100 |
() FREPARAR ¥ ENSAYAR MATERIAS QUIMICAS 1] 120 120 |

Mﬁd?ﬂs de |z unidad

|Méduto Hemsasigyadas Horas restantes [Haras concedidas
OPERACIONES DE PROCESO EM PLANTA QIUIMICA, I =1 ] FEID

Horas asignadas: 190 Horas restantes: 410 Horas concedidas: 600

Imagen 15: Fpent60u — Inscripcién de profesor en cu  rso (Asignacion de horas)

En la imagen superior se puede ver como se han asignado 40 horas de la unidad 1 y 150
de un total de 200 de la unidad 3. Cuando haya terminado de introducir los datos del profesor
pulse aceptar para volver a la pestafia Profesor.

Para aclarar los conceptos de horas restantes y horas asignadas la imagen siguiente
muestra la asignacion de horas a otro profesor. Puede verse como la unidad 1 tiene 0 horas
restantes y 0 horas asignadas a este profesor ya que se asignaron a otro previamente y
sucede de igual manera en el caso de la unidad 3, donde se han asignado 50 horas a este
profesor de 200 concedidas y sin embargo quedan 0O restantes pues las 150 se asignaron en
la inscripcién anterior, como se ve en la imagen anterior.
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Imagen 16: Fpent60u — Inscripcién de profesor en cu  rso (Asignacion de horas)

Si en algin momento se asignan mas horas de las que hay disponibles aparecera el
exceso de horas en rojo y como un niimero negativo. No se debe presentar una relaciéon de
candidatos en la que se dé este exceso de horas pues el SEF la descartara directamente.

Puede eliminar la inscripcién de un profesor desde la pestafia Profesor seleccionando
en la tabla y pulsando Eliminar; en ese caso la asignacion de horas que tuviera el profesor
eliminado se perderia, quedando como horas pendientes de asignacion.

Si desea maodificar (antes de generar la relacion de candidatos) o consultar los datos de
la inscripcion de un profesor puede hacerlo también desde la pestafia Profesor; seleccione el
profesor que desea consultar o modificar y pulse Detalle inscripcion. En el formulario podra
ver informacion de la ficha del profesor y los datos concretos de la inscripcion. Pulse modificar
para poder editar los datos. Cuando termine la edicién pulse Aceptar. Recuerde que si la
modificacidn es posterior a la presentacién de la relacion de candidatos la modificaciéon del
profesor supone pasar por el tramite de modificacion de profesor, que se explica mas adelante
en este documento.

5. RELACION DE CANDIDATOS

Cuando haya terminado la asignacion de horas de los profesores que participen en el
curso y considere que los datos son correctos puede iniciar la relacion de profesores
candidatos.

Para iniciar una relacién de candidatos debe ir a la pestafia Profesor de la misma manera
gue se explico en el apartado anterior. Una vez aqui, en la tabla de profesores inscritos pulse
el botén Generar relacion de candidatos.

Eliminar Detalle inscripeidn
Seleccionar [N° Documento ldentidad Notbre Estatio Horas asignadas
@) Inscrito 220
o J @ 1 - Inscrito. 190
@ | Inscritn 190

| Inscribir ( Cenerar relacion de candidatos )Excel

Horas asignadas: B00 Horas restantes: 1] Horas concedidas: B00

Imagen 17: Seepd206b - Expediente de curso (Profeso r)

Aparecera una ventana de confirmacion de inicio donde puede comprobar que los datos
son correctos antes de pulsar Iniciar y presentar.
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Imagen 18: Ppent10p — Generacion de relacién de pro

fesores/tutores candidatos.

Inmediatamente después de presentar la relacién de candidatos la aplicacion le mostrara
el formulario de detalle PPENT20P; en el que puede imprimir los datos de la ficha y consultar

la inscripcion de cada profesor.

PPENT20P - Detalle de relacion de profesoresftutores candidatos

Modalidad de formacion:
Programa:

1 - Planes de formacion dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados
4 - Planes de formacidn sectoriales Sector:

Quirnica, caucho y plésticos

0

Expediente: Nombre: OPERADOR DE PLANTA QUIMICA,
Modalidad: Presencial

Fecha de inicio: Fecha fin: Fecha del 25%:
Horas concedidas: B0 Horas asignadas: B00 Horas restantes:
Fecha presentacion: Estado: Tramite

Profes

ssitutores an relacidn de candidatos

Cetalle | Imprimir ficha
S i N* D i Hombre Autorizado Totive Horas asignadas
@® I 220
@) P on o b o 190
(@) " 190
Excel

Volver

También puede llegar a este formulario desde

Imagen 19: Ppent20p — Detalle de relacion de profes ores/tutores candidatos

la seccion Relaciones de

profesores/tutores candidatos en la pestafia Profesor o desde el buscador del menu
SEGUIMIENTO - Buscadores — Relacién de prof./tutor candidatos seleccionando la relacién
y pulsando en Detalle. Cuando el SEF haya finalizado el procedimiento de relacion y el estado
sea final compruebe que los profesores han sido aceptados ya que las horas asignadas a un

profesor que no es aceptado vuelven a quedar disponibles.

6. MODIFICACION DE PROFESORES

Una vez que un profesor ha sido incluido en una relacion de candidatos s6lo podra ser
modificado utilizando el procedimiento de modificacion de profesores. Para cambiar la
inscripcion de un profesor utilizando el procedimiento de modificacién de profesores se
accede, desde la pestafia Profesor, al detalle de inscripcion, FPENT60P, como se explica en
el apartado anterior; pulse modificar para ir al formulario de confirmacion de inicio de
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procedimiento, MPENT10U.
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Imagen 20: Mpent10u — Nueva modificacion de profeso  res

Compruebe que los datos son correctos y pulse Iniciar.

El formulario siguiente es un detalle donde puede ver los datos actuales de la inscripcién
y las modificaciones solicitadas. Pulse modificar para cambiar los datos.

Para realizar las modificaciones se hace de forma similar a la inscripcién. Si desea
modificarla, seleccione la nueva relacién contractual.

General
N® Documento ldentidad: Nombre:
Relacién contractual: Persona fisica \Prestaciﬁn de senicios por persona juridica V\

Imagen 21: Mpent20p — Cambio de solicitud de modifi
(Relacion contractual).
Y modifique la asignacion de horas del profesor en la siguiente seccion del formulario.

cacion de profesores

| Unidades
s ol Dl | Mo ashndilat Hood Selkcfladad | Hadas pedtantas  Haros concemine
& I.. ..... R I A SRR T MR 8 R v ek T a .Ll | -
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I Ma dulcs
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IMap s arsilgieadani: =0 Har o i wsbainbes: ¢
| Heian solichadas Zin Hapnn coneedldas = 11]
Imagen 22: Mpent20p — Cambio de solicitud de modifi cacidon de profesores
(Horas)

Se ha querido ilustrar en la imagen anterior como informa la aplicacion de la asignacion
a profesores de mas horas de las concedidas; puede verse que en la unidad 4 que tenia 0
horas restantes hemos solicitado 20 horas y ese exceso se corresponde con el -20 de color
rojo en Horas restantes. Tenga en cuenta que una asignacion de horas con exceso no sera
aceptada por el SEF.

Cuando haya terminado las modificaciones pulse Aceptar y después Presentar para
hacer llegar al SEF la solicitud.

Si solicita modificaciones sobre varios profesores a la vez tenga en cuenta que los
cambios no seran efectivos hasta que el SEF los autorice, es decir, si después de solicitar la
modificacion anterior se quisiera solicitar otra modificacion sobre otro profesor, los cambios,
resultado de la primera modificacién, no seran visibles mientras solicita la segunda.
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