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1. RESUMEN

Dentro del conjunto de manuales de procedimiento de GEFE, este texto intenta explicar
los pasos a seguir para certificar el inicio de un curso. Con esta accién se marca en comienzo
de la accion formativa.

Durante la elaboracion del certificado inicial se seleccionan los alumnos que comenzaran
la accion formativa. Para ello, se deben haber presentado al SEF tantas relaciones de
candidatos como sean necesarias, hasta completar el nimero minimo de alumnos expresado
en la convocatoria.

Una vez se haya presentado la certificacion de inicio, tiene la obligacion de guardar
firmado por el representante legal el documento que se emite.

Finalmente y tras la intervencion del SEF el curso dara comienzo reflejandose también
en el sistema.

2. CERTIFICACION DE INICIO

Dentro de las obligaciones al inicio de la accidn formativa se encuentra la certificaciéon
de inicio (art. 39 de la convocatoria). Para crear la certificacion de inicio sobre un curso,
seleccione dentro del mend “formacién-seguimiento”, la opcién “Cursos”. Seguidamente
busque y seleccione el curso sobre el certificard su inicio. Pulsando sobre el botén
“Seguimiento” llegara a la ventana de detalle del curso. Por dltimo dirijase (si no esta ya sobre
ella) a la pestafia de general (SEEPD2009B).

‘q Fecha Trabajo: 121052008 Entidads & &
Servicio Regional de Empleo y Formacién % 4 B

~
FORMAC]ON PROGRAMACION SEEPD200B - Expediente de curso (General) =
% Introduci planificacidn 7 % B g i
Wodalidad de formacién: 1- Planes de farmacion dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados
¥ Programa: 4 Planas de formacion sectoriales Sector: Quimica, caucho y plasticos
i Expediente: Estado: Concedido Fecha concesion:  25/08/2008
# Coordinadores de cursa
b 5 Nk Nombre:
ugares de imparkicién 2
wg 5 ”‘ Mo dalidad: Presencial Horas totales:
kot Alumnos: 15 Municipio: Alcazares (Log) Pedania:
3 kel Cadigo especialidad: En fichero:
# Relationes de alumnos candidatos 4 Sk & 2 5
Compromiso de practicas: N® aluminos compromiso: 0 N° horas compromiso: 0
% Ficha profesar tutor = % : .
Compromiso de contrataciéon: N° alumnos compremiso: 0 N° neses compromiso:0

# Relacion de prof Jtutor candidatos
o Terceras para subcontratadiin
# Solictudes de subcortratacion

# Horario excepcional

Comuricadas dé visitss didécticas |
# Comunicados de sel. candidates | Coordinadores
% Certificacion de inicio

A s slurios Coardinador SEF:

* Bafa de alumnios Teléfono coordinador SEF: Email coordinader SEF:
# Modificacién de profesor foutor

# Solictudes de madificaciin
 Certificasion de fin Coordinador: Télefono coordinador:
5al, Aripliacion de précticas
& Ennpresas de précticas

& Acuerdos de practicas Elegir |
|Elavisos

Fax coordinador: Email coordinador:

Planificacién

Fecha inicio: 04/03/2008 Fecha fin: 26/06/2009

e RO a
Fecha del 25%: (02052003

| BEpfet
Certificaciones
Geniﬁcacién inicio: Certificacién inicio )
Certificacion fin: | Certificacién fin_|

Imagen 1-Pestafia general. Certificacion de inicio

El botén etiquetado con “Certificacion de inicio” tiene un doble cometido ya que en caso
de que no exista la certificacion de inicio la crea y si ya existe navega al detalle de la misma.
Ademas, en este Ultimo caso aparecera el estado del procedimiento.

Este procedimiento requiere que previamente:

* El curso haya sido planificado. (Revise el manual pc-Planificacion para mas
informacion).

» El horario sea definitivo. (Revise el manual hc-Horario para mas informacion).
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* Se haya presentado al menos una relacion de candidatos con alumnos marcados
como “acreditados” por parte del SEF. (Revise el manual si-Alumnos para mas
informacion).

e Se haya presentado una preseleccion de profesores y que en ella haya profesores
seleccionables. (Revise el manual pr-Profesores para mas informacion).

Si el curso no cumple alguno de los requisitos el sistema le mostrara una alerta en la
zona de mensajes indicandole el motivo por el que se impide la creacién de la certificacién
de inicio.
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Imagen 2-Errores al crear una certificacion de inic o

Una vez subsanados todos los errores el sistema navegara a la ventana de confirmacién
de creacion de la solicitud.

CIENT10U - Comienzo de la certificacion de inicio

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

Programa: 4 - Planes de formacidn sectoriales Sector: Quirnica, caucho y plasticos
Expediente: Nombre:

Modalidad: Presencial Horas totales:

Fecha de inicio: 04/03/2008 Fecha fin: 28/06/2009 Fecha del 25%: 02/05/2009
Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: o Alumnos en el curso: 0

Recuerde gue cuando a entidad de formacidn considere necesaria realizar una solicitud de subcontratacidn deberd hacerlo siempre antes de iniciar el servicio gque e va
a prestar.

iDesea continuar?

Iniciar Cancelar

“a & iniciar el procedimiento. Esta accidn le levard a la pantalla de detalle donde debe completar todos los datos necesarios ¥ luego pulsar &l batdn “Fresentar” stuado en la parte inferior. Es imprescindible
presentarpara que el SEF pueda tramitar el documento

Imagen 3-Confirmacién de creacién de una certificac  i6n de inicio

Pulsando el botén “Iniciar” navega al detalle de la certificacion de inicio.
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CIENT10P - Detalle de certificacién de inicio
Modalidad de formacién: 1 - Planes de farmacian dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados
Programa: 4 - Planes de formacién sectoriales Sector: Quirnica, caucho y plésticos
Expediente: Nombre:
Modalidad: Presencial Horas totales:
Fecha de inicio: 04/03/2009 Fecha fin: 26/06/2008 Fecha del 25%: 02/05/2009
Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: o Alumnos en el curso: 0
Fecha presentacién: Estado: Borrador
Datos del centro(s)
|Cédigo del centro |Denominacion del centio |Tipe de horario [Municipio |
[Bin resultados I I I |
| Elegir |
Alumnos en la certificacién de inicio
Seleccionar [Nombre [N Documento ldentidad [Fecha ge alta I <Esta autotizado? [Motive de denegaciin |
|Sin resultados | | |
Agregar |} Excel |
—
Trabajadores ocupados en Cl: 0 {0%) Trabajadores desempleados en Cl: 0 (0%
Presentar Waolver

Imagen 4-Detalle de la certificacion de inicio

Alumnos en la certificacion de inicio: Listado de todos los alumnos que inician el curso.
Para agregar alumnos pulse el boton agregar situado en el pie de la tabla de alumnos. A
continuacion se muestra un listado de todos los alumnos presentados en relaciones de
candidatos, que han sido acreditados por el SEF y que no ha incluido anteriormente.

Para facilitar la tarea, puede usar el buscador, la seleccién mdltiple o incluso el botén

de seleccionar todos.
CIENT20U - Seleccion de alumnos
| Criterios

Alumno

Hembre:

Segundo apellido:

I
Primer apellide: I
I
N® Documento Identidad: |

Buscar Ocultar criterios
Resultades de la bisqueda
Ag regar
eleccionar Documeﬂlo Ider'mdad Apellidos, Nombre
=
=
Cancelar

Imagen 5-Seleccién de alumnos

Marque los alumnos que desea incluir y pulse el botén agregar. Los alumnos
seleccionados apareceran en la tabla de alumnos de la ventana de detalle de la
certificacién de inicio (CIENT10P). Dado que se los alumnos antes seleccionados son los
gue comienzan el curso, el sistema les asigna como fecha de alta, la fecha de comienzo
de la accion formativa.

Introduzca los alumnos que van a comenzar el curso; respecto al nimero de éstos le
remitimos al articulo 39 de la convocatoria. Cuando haya concluido, pulse el boton
presentar; esta accion dara entrada telemética a la certificacién. En este momento, el
procedimiento queda en estado de tramite tal y como se muestra en la cabecera de la
ventana CIENT10P o en la ventana SEEPD200B.

Certificaciones

Certificacion inicio: Certificacidn inicio

Certificacién fin: Certificacidn fin

Imagen 6-Estado de la certificacion de inicio enla  ventana SEEPD200B
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Una vez que el SEF de curso a su solicitud, el estado del curso pasara a iniciado.

SEEPD207B - Expediente de curso. Cabecera (Alumnos)

Modalidad de formacién:
Programa:

Expediente:

Nombre:

Modalidad: Presencial
Alumnos: 1a
Codigo especialidad:

4 - Planes de formacidn sectoriales

Compromiso de practicas: r

Compromiso de contratacion: [~

1 - Planes de formacidn dirigidos priorotariamente a trabajadores ocupados

Estado:

Municipio:

N° alumnos compromiso: 0

N® alumnos compromise: 0

actor:

Iniciado

Alcazares (Los)

Quimica, caucho y plasticos

Fecha concesién:

Horas fotales:
Pedania:
En fichero:

25/08/2008

N° horas compromiso:

N°® meses compromise: 0

Imagen 7-Estado del curso tras la tramitacién de la

Certificacion de inicio

Para finalizar con la realizacion de la certificacion de inicio solo restaria imprimir el
documento que obtendra pulsando el botén “imprimir” de la ventana de detalle CIENT10P
(que estara habilitado una vez presentada la certificacién). Recuerde que segun la
convocatoria: “Esta certificacion, debidamente firmada por el representante legal de la
entidad beneficiaria, sera archivada por la entidad de formacion para el seguimiento de la

accion formativa.”

Buscador de certificaciones de inicio

Para consultar el estado de la cualquier certificacion de cualquiera de los cursos de
su entidad puede usar el buscador accesible desde el menu bajo el epigrafe “Certificacion

de inicio”.

Silo desea puede introducir filtros de blsqueda haciendo uso de la zona de “Criterios”,
exportar el resultado de la consulta a un fichero compatible con Excel o navegar al detalle

de una certificacién de inicio

‘ "‘ Servicio Regional de Empleo y Formacisn

| 5] FORMACION - PROGRAMACION
| Formacidn - secumMIENTO

CIENT10S - Buscador de certificaciones de inicio

# Horaria excepdonai
# Comunicados de visitas didécticas
& Comunicados dé sel, candidatos

 Inrotiuar planificagn Biitaa
 Cursos
(Bl Buscadores Convocatoria: ]—l]
# Coordinadores de curso
& Lugares de imparicion Expediente:
::?azas‘ad“f:mates Bl ‘
cha de alumng
e cRiE Certificacion de inicio
4 Ficha profeser/tutor
% Refacién de prof. futor candidatos Estado: ﬁ
# Terceros para subcontrtacien
# Sofictudes de subcontratscién Fecha presentacion <= B

‘ Buscar 'Ocultar:r\(er\os

Fecha presentacion »=

A

By

Fecha Trabajo; 121052008 EntidadiAS0C REGIONAL DE EWPRESARIOS DE LA NADERA DE LA REGION DE MURCIA & Eduarde Ruiérez Almanzor @]

A

Seleccionar| Convocatong

# Modificasdn de profiescr /uter
wsoliatides de modificaciin

Hombre

Resultados de la biisqueda

# Cersficaién de fn [Formasién o= orara 2008

# 5ol Ampliacidn de practicas

Bcel )

# Enipresas de paciicas

# Acusrdos de précticas

|1 svisos

Imagen 8-Buscador de certificaciones de inicio
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