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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 acción se marca en comienzo 
de la acción formativa. 

 
Durante la elaboración del certificado inicial se seleccionan los alumnos que comenzarán 

la acción formativa. Para ello, se deben haber presentado al SEF tantas relaciones de 
candidatos como sean necesarias, hasta completar el número mínimo de alumnos expresado 
en la convocatoria. 

 
Una vez se haya presentado la certificación de inicio, tiene la obligación de guardar 

firmado por el representante legal el documento que se emite. 
 
Finalmente y tras la intervención del SEF el curso dará comienzo reflejándose también 

en el sistema. 
 
 

2. CERTIFICACIÓN DE INICIO 
 

Dentro de las obligaciones al inicio de la acción formativa se encuentra la certificación 
de inicio (art. 39 de la convocatoria). Para crear la certificación de inicio sobre un curso, 
seleccione dentro del menú “formación-seguimiento”, la opción “Cursos”. Seguidamente 
busque y seleccione el curso sobre el certificará su inicio. Pulsando sobre el botón 
“Seguimiento” llegará a la ventana de detalle del curso. Por último diríjase (si no está ya sobre 
ella) a la pestaña de general (SEEPD2009B). 
 

Imagen 1-Pestaña general. Certificación de inicio  
 
 

El botón etiquetado con “Certificación de inicio” tiene un doble cometido ya que en caso 
de que no exista la certificación de inicio la crea y si ya existe navega al detalle de la misma. 
Además, en este último caso aparecerá el estado del procedimiento. 

 
Este procedimiento requiere que previamente: 

 
• El curso haya sido planificado. (Revise el manual pc-Planificación para más 

información).  
 

• El horario sea definitivo. (Revise el manual hc-Horario para más información).  
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• Se haya presentado al menos una relación de candidatos con alumnos marcados 

como “acreditados” por parte del SEF. (Revise el manual si-Alumnos para más 
información).  
 

• Se haya presentado una preselección de profesores y que en ella haya profesores 
seleccionables. (Revise el manual pr-Profesores para más información).  
 

Si el curso no cumple alguno de los requisitos el sistema le mostrará una alerta en la 
zona de mensajes indicándole el motivo por el que se impide la creación de la certificación 
de inicio. 
 

Imagen 2-Errores al crear una certificación de inic io  
 
 

Una vez subsanados todos los errores el sistema navegará a la ventana de confirmación 
de creación de la solicitud. 

Imagen 3-Confirmación de creación de una certificac ión de inicio  

 
Pulsando el botón “Iniciar” navega al detalle de la certificación de inicio. 
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Imagen 4-Detalle de la certificación de inicio  

 
 

Alumnos en la certificación de inicio: Listado de todos los alumnos que inician el curso. 
Para agregar alumnos pulse el botón agregar situado en el pie de la tabla de alumnos. A 
continuación 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 selección múltiple o incluso el botón 

de seleccionar todos. 

Imagen 5-Selección de alumnos  
 
 

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

 
Introduzca los alumnos que van a comenzar el curso; respecto al número de éstos le 

remitimos al artículo 39 de la convocatoria. Cuando haya concluido, pulse el botón 
presentar; esta acción dará entrada telemática a la certificación. En este momento, el 
procedimiento queda en estado de trámite tal y como se muestra en la cabecera de la 
ventana CIENT10P o en la ventana SEEPD200B. 

Imagen 6-Estado de la certificación de inicio en la  ventana SEEPD200B  
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Una vez que el SEF de curso a su solicitud, el estado del curso pasará a iniciado. 

Imagen 7-Estado del curso tras la tramitación de la  Certificación de inicio  
 

Para finalizar con la realización de la certificación de inicio sólo restaría imprimir el 
documento que obtendrá pulsando el botón “imprimir” de la ventana de detalle CIENT10P 
(que estará habilitado una vez presentada la certificación). Recuerde que según la 
convocatoria: “Esta certificación, debidamente firmada por el representante legal de la 
entidad beneficiaria, será archivada por la entidad de formación para el seguimiento de la 
acción formativa.” 
 
 
Buscador de certificaciones de inicio  

 
Para consultar el estado de la cualquier certificación de cualquiera de los cursos de 

su entidad puede usar el buscador accesible desde el menú bajo el epígrafe “Certificación 
de inicio”. 

 
Si lo desea puede introducir filtros de búsqueda 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 certificación de inicio 

Imagen 8-Buscador de certificaciones de inicio  
 
 


