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Regiéon de Murcia ef
Consejeria de Empleo, Universidades,

Empresa y Medio Ambiente Servicio Regional
DE EMPLEO y FORMACION

INTRODUCCION

Este manual pretende ser una ayuda en el tratamiento en GEFE del procedimiento de Practicas

Profesionales no laborales en acciones formativas.
Podemos distinguir:

 Moddulo de Practicas en acciones formativas de especialidades de Certificados de
Profesionalidad.
» Précticas profesionales en acciones formativas de especialidades SPEE o SEF con

compromiso de practicas.

Tanto los cursos de Certificados de Profesionalidad como las especialidades SPEE o SEF con
compromiso de Practicas Profesionales, aparecen en GEFE con “Compromiso de Practicas” “SI”_ por
lo tanto tenemos que tramitar el procedimiento de practicas tanto si los alumnos las hacen, como si no

las hacen por la razén que sea.

En los cursos de Certificados de Profesionalidad que pueden estar programados completos o
parciales (por médulos), los alumnos tienen la opcion de realizar el médulo de practicas siempre que
hayan superado la totalidad de los mddulos tedricos de la especialidad. Tenemos que tramitar en GEFE

el procedimiento de practicas, sefialando a cada alumno su caso concreto.

En los cursos de especialides SPEE o SEF con compromiso de practicas la entidad de formacion
tiene el compromiso de acreditar la realizacion de las practicas conforme a la concesion de la

subvencidn, por lo que igualmente hay que tramitar el procedimiento en GEFE.

La gestion del procemiento esta detallada en la seccion 32 (art. 12 al 17) texto consolidado de
“’INSTRUCCION SOBRE LAS ACTUACIONES A REALIZAR POR EL SERVICIO REGIONAL DE
EMPLEO Y FORMACION Y LAS ENTIDADES PARA LA FORMACION DURANTE LA IMPARTICION
DE LAS ACCIONES FORMATIVAS.™

La podemos encontrar en la pagina web del SEF, en el siguiente enlace:
http://www.sefcarm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=46670&IDTIPO=100&RASTRO=c$m30084,3162
6,31627
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ACTUACIONES PREVIAS AL INICIO

Autorizacion de los acuerdos con las empresas de pr acticas.

Entraremos a la parte de Seguimiento de los cursos 4. En la Pestafia “Practicas y Seguros®”

e # https://aplicaciones-pruebas.sef carm.es/loginentvc/faces/pagin O ~ @ © || sar SEF- Entidad colaboradora
Archivo  Edicién Ver Favoritos Hemamientss Ayuda

% | | english v ICARO v & formacarm Plataforma de.. abricacién mecnica - Se...

Fecha Trabajo: 27/07/2018 Entidad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorwkTomeat11 ]

Se‘ Servicio Regional DE EMPLEO y FORMACION 4 4 A

R SEEPD213B - Expediente de curso. Practicas
() FORMACION - PROGRAMACION ~
() FORMACION - SEGUIMIENTO

Modalidad de formacion: 2 - Acciones formativas
Programa: 1- Trabajadores Desempleados
Expediente: AC-2013-118 Estado: Concedido Fecha concesién: 131032014
 Coordinadores de curso Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
* Lugares de imparticidn Modalidad: Presencial Horas totales: 220 (calculo concesién: 140) &
5 ‘.‘:."' S o Alumnos: 15 Municipio: Cartagena
- Vi i inscripcién - M .
oo o st candidatos S281g0 especialidal F-013470 - Certificado de profesionalidad del R D. 342008 En fichero:
PO—— ompromiso de practi v N° alumnos compromiso: 15 N° horas compromi:
+ Relacién de prof./tutor candidatos CoMPromiso de contratacion: N° alumnos compromiso: 0 N° meses compromiso®
# Terceros para subcontratacién
* Solicitudes de subcontratacién
Generat ¥ Profesor 7 Alumno P Evaluacion 7 Suboont Modificack [P rricticasy seguros iR

 Horario excepcional
* Comunicados de sel. candidatos
* Certificacién de inicio

# ARa de alumnos A i ion de
* Baja de alumnos 6 Estado Solicitado Fecha
A én de [Sin resutades I I I
+ Solcrtudes de modificacdn {_Nuevo |
* Certificacién de fin
* Sol. Amphiacién de précticas Autorizaciones
+ Empresas de pricticas Estado Fecha 5 Empresa de practicas Nombre de via Persona de contacto Correo 6 N° Alumnos. N° Horas
+ Acuerdos de pricticas [Sin resuitagen T T I ; I T
* Comunicados de practicas Nuevo
* Compromiso contratacidn N

*# Carga de ficheros de procedimiento cion

() FORMACION - JUSTIFICACION
Inicio del | | | Cenific Ll
i e procedimiento
' ili civil y de accidentes
Periodo d us ccid :
Fecha de inicio: Fecha de fin: Fecha de comprobacion: b

Fig.1

El primer paso de este procedimiento es solicitar la autorizacion de las empresas de practicas.
Solicitaremos una autorizacion por cada empresa de practicas con la que se firmen acuerdos.

Cumplimentamos la informacién que nos pide:

- o x
-~ htps . com.es D« @C | ww St5- Gided colsborsdons
Archve  Ldién Ver Fovortos Hemsmientss Ayuds
G5 [l engieh v || ICARD v £7 fommacemm Plataforms de. (S Fabrcocidn mecinice - Se
S F Fecha Trstato: TTR7/2018 EmasbAGENCIA DE DESARROLLO LOCAL ¥ EMPLED OF CARTAGENA £ ENRIGUE MARTINEZ RIGUELME  Servidor Tomeattt 1]
e Servicio Reghonst DE EMPLEO y FORMACION D~ A A&
PRENT140U - Alta de acuerdo de practicas
3 rompacion -
£ FORMACION - SEGUGENTO
it entory Modabdad de formacion: 2 - Acciones formativas
s Programa: 1-Te o3 Desempieados
P ar N Expedionte AC-2013-118 Nombre OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
* Combmadoren de curre Medelidot Presenciel Horas totales: 140
Fecha de inicio: 011062017 Fecha fin: 3wor2017 Fecha maxima alta de 18032014
* Logares do mmpaicin
* Ficha de shemno Alumnos a5 Plazas adicionates: ° Alumnos en el curso: °

o S abon G s oonts ot mcrin N° slumnos compromiso original: N° horas compromiso original: 20
+ Horano excesonst N* alumnos ampliacion: ° N* horas ampliacion: °

@ Comurmadon de sl candudaton o NC AR 5 o Hossis el

* Corticacrin de e

DY — « Emprosa: =

- Bage de shumnon » 3.

= Mot mcrin b prchener ke Tutor de la entidad de formacion. [PosEioPEz LS = + Fecha prevista del inicio de las 0370872617 g

o ke bes S e oo précticas.

* Corticacsin de fin Programa de formackn préctica (PFP). Adjuntar PFP Acuerdo de précticas: Adjuntas 9verdo
* Sel Amphacia de prbctias

+ Empresas de pebctin n n

* Acuardes de prbctcn I ar y ,..;.nml Cancelar

@ Comunscados de prictices 5 L

* Compromesa conts stacrsa
Pror tavoe comprumtdlae oo ton dstcfl que se mestan en pantats son Comechon Pulsar of botin Ga e y Eresertar” Gark ot ada teiem it s o Gocflinento y 8 mo podlh recttca s
« Carge de fuheron de procedmmmants e pcnin

L0 FORMACION - JUSTIFICACION

Fig.2
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Empresa y Medio Ambiente servido Regonal
PLEOy FORMACION

N° de alumnos que van a realizar practicas en esta empresa (CAMPO OBLIGATORIO).

Fecha prevista del inicio de las practicas (CAMPO OBLIGATORIO).

Tutor de la entidad de formacién (En los CC de Profesionalidad sera un docente).

Empresa de practicas (Ver desarrollo mas abajo).

Programa Formativo. Firmado por los tutores de las practicas (escaneado, archivo .pdf).
Acuerdo de Practicas. Firmado por los representantes de la entidad de formacion y de la empresa
de practicas (escaneado, archivo .pdf).

oukwpnE

4. Empresa de practicas. Al pinchar sobre la linternita que hay en “Empresa” nos aparece una
ventana emergente con un buscador de empresas de practicas en el que podremos elegir empresas que
tengamos dadas de alta con anterioridad.

o
o e cormes 1 © Mapss/aphcaciones- proebos.set comn o/t afPime L3010 radlh_vies /pogines/pi/prant 00N mpresss - Intemnet o
N
s lenglshe || ICARO v I formecenm Platsformas de W Empresa de practicas |
s F s JATAGENA £ ENROUE MARTINEZ FIOUELME  Servidorna Tomeat1! 1]
e S Reghonsl OE EMPLEO y FORMACION | * | O~ A A
PRENT140U - Alta de avorvad
i st — - P——
o FORMACION - MGUBENTO Domicilio
o Intredw hand owbn Modakdad de 1ommac kor
Programa Nombre de via
L apediente ‘Alll“ MRES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
Modatidad Municiplo 4 Horas totales 140
¥ echa de Inicio: §echa masima alta de 18032004
Codigo postal: alumnos
Alumnos subvend lonad Alumnos en el curso °
I
N* atlumnos comproml 1)
N slumnos smpliecity W Documento | C ongo
o 1P Ao Sebec cronas | Raron sox ial Identidad Nombee do via postal __|Municipio o
e [TALERES BUIGUES. 51 | A SENECA. TOMT OIIE  [Canagens
* Emprosa rmm«wmu TORRECIEGA o870 tmmum PARCELA uo AY [mn [Cortagena
MECANIZADOS ASOUADA. — [I%3Teshs ‘ » Raisgene I
Tutor de la entidad de Y2r0872017 |
ﬁunmu RIS vmw.nou )\»uwn Im' F““"" I
Programa de tormackl “GRANJAPAS: | - — Ladiunt. "
rmmno I }c-uq.n. |
510 Cenagena
I [Cartagena
§ [rerto y v ne pordrd recthcar i
@ Corge b tuharon do prox edovsants A% i
2 FORMACION - USTIFICACION PTIET04E | [Cortagena |
Nuevo ] Cancelar : |
Rogitn @s Mt vy
& < > |
0N -

Fig.3

También podemos localizar una empresa de practicas o dar de alta una nueva desde el buscador
“Empresas de Practicas”

- o x
- hitps//o £ - ac | [ R R e ae i col B Seits Ragions GL Empea Y| « SeF- Entidad colaboradora
Archive  Edicion  Ver Favoritos He
english ~ ICARO ~ 7 formacen m Platsforms de... JIS Fabricacién mecanica - Se.

Fecha Trabajo: 27/0722018 Entidad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL ¥ EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorwkTomeat1 ]

Sek o ReinsIDE EMPLEO y FORMAGION D~ a A

Informacion

Bienvenido a la aplicaciéon para la Gestiéon de Expedientes de Formacién para el
Empleo de las Entidades de Formacion.

+ Carga de ficheros de procedimiento
(3 FORMACION - JUSTIFICACION
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DE EMPLEO y FORMACION

”

Si se trata de una empresa nueva tenemos que poner todos los datos. Pulsando el botén “Nuevo
(Fig.3) cumplimentaremos todos los campos con la informacion que nos pide.

e o hitps//aphe aciones prucbes sef camm.es logmnentvc face] 3 hitps//aphcaciones-pruebas.sef.cam.ex/?_afPims 8.8& tefred® virs/paginas/pe/prent100sEmpresas - Internet - o x
PRENT100U - Creaciéon/Modificacion de empresas de practicas
Y8  engishv | ICARO v &7 formacarm Plataforma de—. [ Al ik st

F * CIF: B30654321 ARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorwkTomcattt i
0 A A
e Servicio Regional DE EMPLEO y FORMACION + Empresa  [EMPRESA COLABORADORA. S L O~ e
PRENT140U - Alta de de
ekl o o
s  Tier P —
 Introduc plandicacéa :“‘W de formaciod juridico: o0d Jood Jood
o rograma:
gw‘:‘- Expediente: Sector: Ensefdanza AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
~‘éw:mn de curso Modalidad: Horas totales: 140
Focha de inicio: Actividad:  [Academia Fecha méxima akta de 18032014
© Logares de Imparbcn alumnos:
© Ficha de alumao Alumnos subvencionad Persona de  [Antonio Antonio Antonio Alumnos en el curso: 0
* Valdar inscripada wed contacto:
@ Relacones de slumnos Candidatos Correo resacolabor hotmad
 Ficha profesor/tutor Staico: [smpresscolaborsdoragy Som x]

Py PP TR CT ot Acverdo de practicas
 Terceros para subcontratacin

Aceprar  MCancelar

|

@ SolxRudes de subonty sta0dn N alumnos compromi

* Hocanio excepconal N* alumnos ampliacil

* Comunicados de sel. candsdatos. « N* Alumnos:

* Certficacidn de nico

© Ak de alumncs + Empresa:

* Baja de shumnos

© Modficacéa de profesorftutor Tutor de la entidad de 210872017 |

+ Solckudes de moddicacin

© Certiicacitn de fin Programa de formacid) | Adjuntar acuerdo

© Sol. Amphaciéa de pricticas
© Empresas de prictcas

© Acuerdos de pricticas

@ Comunicados de pricticas

© Compromiso contratacéa
Imento y ya no podrd recticar la
@ Carga de ficheros de procedemiento

) FORMACION - JUSTIFICACION

i
@ < >

pager ?_afPimat.es Rwox - |

E
1

Fig. 5

Solo podemos dar de alta una vez cada NIF, no obstante, la aplicacion GEFE tiene la posibilidad de
poner varios domicilios en la misma empresa de practicas, para el caso en que la empresa tenga varios
centros de trabajo a los que vayan a asistir los alumnos (Fig.6). Esto hay que detallarlo antes de
presentar la solicitud de autorizacion de la empresa, si lo hacemos después GEFE ya no lo tiene en cuenta
para esta solicitud.

Es importante cumplimentar toda la informacion de la que dispongamos. Los datos introducidos tienen
gue proporcionar toda la informacién que el técnico de seguimiento del SEF pueda necesitar cuando
decida hacerle el seguimiento a las practicas (direccion exacta, datos de contacto, etc...)

O — [ ——p—— T ———— L
[PRENT‘ooP - Detalle de empresas de practicas

i Lol Lol el

Empresa RATAGENA £ ENRIOUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorvaTomcattt 5]
e‘ Servicio Regional DE EMPLEO y FORMACION aw: 834717458 D& AL
PRENT140U - Alta de Empresa de précticas: TALLERES BUIGUES. S L
£ FORMACION - PROGRAMACION
—pee O vl juridico: TALLERES BUIGUES. 5 L P——
* Introduce plandicacéa :ﬂm de formacicy Sector: METAL
= ograma: e
il Expediente: Actividad: MANTENIMIENTOS Y MONTAJES MECANICOS. FABRICANTES APARATOS A PRESION AUXILARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
+ Coordnadores de curso Modalidad: Persona de contacto:  MIGUEL ANGEL 3 140
Fecha de inicio: . Fecha méxima alta de 182032014
+ Logares de moatoin Correo o alumnos:
 Ficha de shumao Alumnos subvencionad Modificar Alumnos en el curso: °
* Vabdar mscripods web a
+ Bekscones de shamnon candebaton
@ Fucha profesortutor Domicitios
« Ptcsin de prot tor candidtos IR TN —_— T
e Vi e sibiabseids - y Detalie | Bliminar = — —
=3 alumnos compromi stado Nombre de vis [Municio o
’:‘:‘_"‘_"‘“:““""""“"" o) racio e3ts compieto JCU SENECA TORRE. 35 [4571) Cartagens - Murcia 968501432
* Comunicades de sel. canddatos « N°* Alumnos: Huevo L
* Cartiicacin de oo
LTS * Copresas Vo | [imprine
* Modhcacsin de profeser/tutor Tutor de ls entidad de) 210872017 | @@y,
+ Sobctudes de modfxscin
* Certiicaciin de fn Programa de formacid) Adjuntar acuerdo
+ Sol. Amphaciéa de prichca
+ Empresan de prichca
@ Acuerdos de prbcica
* Comunscados de pricticas
+ Compromess contrstacsin — -
e ——
* Carge de fcheros de procederwents v
3 FORMACION - JUSTIFICACION
hetps// aphcaciones-pruebas. sef carm. es/ gefeentve/ Taces/ pagnas/ pe/ prent 1005 EmpresasPracticas sip?_sfPima 8108 #00% -

Fig.6
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Regioén de Murcia Sef
Consejeria de Empleo, Universidades,

Empresa y Medio Ambiente Servicio Regional
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Presentar solicitud de autorizacion de empresa de p  racticas. Recordar que para poder autorizar
la empresa tienen que estar cargados los documentos requeridos (Fig. 7):

« (Programa formativo ® (Fig. 7),
« Acuerdo de Practicas @ (Fig. 7),
» Pdlizas de Seguro de accidentes y la de Responsabilidad Civil (Fig.8)

° # https://aplicaciones-pruebas.sef camm.es/loginentve/fac| @ hitps//aplicaciones-pruebassef.comees.. — O X

EPGES16P - Ejecutar tramite Presentar sol A
¥ | english v || ICARO v & formacarm Plataforma de.. S| autor. préc.

270072018 Entidad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIQUELME  Servidor:wkTomeatt1 g

eF Va a ejecutar el tramite Presentar sol autor. préic % 4 A
S Servico Reglonal DE EMPLEO y FORMACION sobre ol expediente PS-2018.1 -
PRENT140U - Alta de

oo iy MY | [t T ——=—V— ]
(5) FORMACION - SEGUIMIENTO

# Introdudir planificacidn Modalidad de formacié Observaciones:
* Curses. Programa:
(@ Buscadores Expediente: Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
Modalidad: Horas totales:

# Coordinadores de curso
# Lugares de impartiién
# Ficha de alumno Alumnos subvenciona
* Validar inscripcién web

* Relaciones de alumnos candidatos

@ Ficha profesor/tutor

 Relacn de poffutor candiatos % 100~
@ Terceros para subcontratacidn
* Solictudes de subcontratacién
* Horarlo excepcional N° alumnos ampliacién: 0 N° horas ampliacion: 0

Fecha de inicio: Fecha fin: 310772017 Fecha maxima alta de 18/0322014
alumnos:
Cancelar Plazas adicionales: 0 Alumnos en el curso: 0

N° alumnos compromiso original: 15 N* horas compromiso original: 80

© Comunicados de sel. candidatos « N° Alumnos: 3 N° Horas: 80

# Certificacién de inicio

* Ata de alumnos + Empresa: TALLERES BUIGUES, SL. 5]

© Baja de alumnos =

 Modficacién de profesor/tutor Tutor de la entidad de formacion: JOSE LOPEZ LOPEZ ] + Fecha prevista del inicio de las 0210872017
# Solicitudes de modificacién prictices:

 Certificacién de fin Programa de formacion préctica (PFR:  Agjuntar pp (1) Acuerdo de practicas: Adjuntar acuerdo (2)
 Sol. Amphacién de practicas

@ Empresas de pricticas

* Acverdos deprictias Iniciar y presentar_(3)cafcelar

* Comunicados de précticas

# Compromiso contratacién N
Por favor, compruebe que 10dos los datos que se muestran en pantalla son cormectos. Pulsar el boton de “Inicir y presenter darh entrada telemdtica al documento y ya no podrd rectiicar la
# Carga de ficheros de procedimiento informacién

) FORMACION - JUSTIFICACION

' Region de Murcia

Fig.7

- https . ebas sef carm.es entuc/faces'pagn O = @ C v SEF- Entided colaboradors
Archivo  Edicién  Ver Favoritos Hemamientss  Ayuds

- englah v ICARD » £ formacarm Plataforma de.. JIE Fabricacion mecinica - Se.

Focha Trabego: 27072018 EnBasd:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIGUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorwkTomcatt! i)

Se‘ Servicko Reghonsl DE EMPLEO y FORMACION D&44

ar - A Compromiso de contratacion: N* alumnos compromiso: 0 N* meses compromiso: 0 A
* Datos entidad
e wpecihied P croecs ¥ prteee ¥ i ¥ i V stV sitcscienes ¥ i JATTTNTY ¢ conerrein |}
* Solctud de subvencién
Qonien Moacens ]

3 FORMACION - SEGUIMIENTO A 16n de nG de h 1ol
 Introdur planicscta
A Seleccionar Expedente amphacion _Estado | Somcitado _Fecha presentacién
S revaton
o Burcasores

 Cosndinadores de curse L]
@ Lugeres de mpartoén
* Ficha de ahmwo Autorizaciones
* Vabdar inscripoda web
@ Relaoones de shomnion Candiede
* Ficha profesortutor
+ Relacsén de prof {tutor Condbde
@ Terceros para subcontratacdin
@ Sokcudes de subcontratacin
* Horario excepconal
* Comunicades de sel. candudater
* Cothcacin de mco
* Aka de shumns
© Baga de ahmnon Seguros de civil y de e
del seguro de.
* Carthicacsé de fn Fodha de inicio: Fecha de fin: Fecha de comprobacién:
 Sol. Amphackia de pricicas raciones:
* Empresas de pricicas
@ Acuerdos de pribctas
* Comunicados de pricticas
* Compromesa contratacéa
© Carga de ficheros de procedemsents
L FORMACION - JUSTIFICACION

Persona de contacto | Correo electrénico N* Alumnos
ARGUEL ANGEL Loy ——— 3

Nuevo

Comunicacién

Certificacién Inicial Certificacién Final

_Descripcidn _Fecha creacion

| Adjuntar_|

Volver
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Regioén de Murcia e
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Estado del procedimiento de las solicitudes

- o X
o Mtps//aphcaciones-pruebas sef camm.es eotve/taces/pagn © + @ ¢ IBIRICAS detaCo. [ Servicio Region 2 Y- v SEF- Entidad
Archwo  Edicién Ver Favortos Hemamientss  Ayude
% | engleh v ICARO v & formacarm Plataforma de... [ Fabricacién mecinica - Se.
F Fecha Trabajo: 270772018 EnSGad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL ¥ EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIUELME  ServidorwiTomeat! i
e Servico Reghonsl DE EMPLEO y FORMACION De44
SEEPD213B - Exp: de curso. P
) FORMACION - PROGRAMACION -
5 FORMACION - SEGUIMIENTO
* Introduor de 2 - Acciones formativas
*Cues Programa: 1- Trabajadores Desempleados
© tuscadores Expediente: AC-2013-118 Estado: Iniciado Fecha concesion: 13032014
© Coordinadores de curse Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
* Lugares de moadoin Modalidad: Presencial Horas totales: 220 (cdiculo concesién: 140)
 Ficka de dthumae Alumnos: 15 Municipio: Cantagena
* Valdar macripoée wed
= % G Cédigo especialidad: F-013470 - Centificado de profesionalidad del R D. 342008 En fichero: v
© Ficha profesortutor Compromiso de practicas: v N* alumnos compromiso: 15 N horas compromiso: 80
* Relaciin de prof tutor canddates  Compromiso de contratacion: N* alumnos compromiso: 0 N’ meses compromiso: 0

© Terceros para subcontratacién

© Solckudes de subcontratacée

© Horario excepoonal Practcas y segures
© Comunicados de sel. candidatos
* Certicacdn de i

* Carga de ficheros de
) FORMACION - JUSTIFICACION

© ARa de shomnos Ampliacién de nimero de horas/plazas

© Baja de shmnos Seleccionar Expedsente ampliaciéa |Estado | Solicitado _Fecha presentacidn

o T S revmason

* Solckudes de modficacia HNuevo

* Certiicacsin de fn

* Sol. Amghacda de pricicas Autorizaciones

* Empresas de pricicas

e o pcche | Estado Empresa de prcticas | Nombre de via Persona de contacto Correo electronico N* Alumnos | N" Horas
* Comunicades de prictcas o |~ goF O TALLERES BUGRUES. S L SOWCA, TORRE VRGUEL ANGEL LTy 3 »

*d [n-n- I TALLERES BUGUES. S L SENECA TORRE Imxmu - I- In

= 707 CARPR(TERIA TORRE CHEOA BRUSELAS PARCELA 140 A S Artors Samwro Vianrat reimgs e b Gttt o ' )

Nuevo
Ragron e M
' Qmunicacion
Certificacién Inicial ertificacién Final
v
-

Fig.9
En la Fig. 9 podemos ver los distintos estados por los que pasa la solicitud

Estado Borrador : cuando hemos creado la solicitud pero no la hemos presentado (Fig.7), por ejemplo
porgue nos falta documentacién por aportar.

Estado Tramite: Cuando la hemos presentado (Fig.7) y estamos esperando que el SEF la autorice.

Estado Final: Cuando el SEF ha tramitado la solicitud. Puede estar “Autorizada” o “Denegada”, para verlo
hay que entrar en el Detalle. Si ha sido denegada no podremos vincularla a ningin alumno en la
Certificacion Inicial.
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Comunicacién de la Certificacion inicial del inicio de las practicas

Se inicia con el botén Certificacion Inicial (Fig. 9) Previamente a la fecha de inicio de las practicas.

\ o~ PRTECO20U - Seleccién de alumnos pars practicss - Google . — (=] x
@ hups//aplicaciones-pruebas.sef.carm.es, - ©
PRTEC020U leccion de alumnos para practicas Bouccion [l hps/sedectectron: [} SusnCadostlacd AC  [B] SkcoWeb- login I zCublet 00108 o
Alumnos
Fecha Trabsjo: 270772018 & ENRIGUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorswiTomeatt ]
O % 4 A
eccionar [ Apeliidos y nombre [Estaao pora pracucas |
q = ey © de P
q
g - .
g 2 . AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA
§ c €0256 NIFICIF: Q8055014H
- 2 - Acciones formativas
v . 1 - Trabajadores Desempleados
v . AC-2013-118 Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
> Presencial Horas totales: 14
— 01/0672017 Fecha fin: 15012019 Fecha méxi de 18/032014
@ .
@ 15 Plazas adicionales: 0 n el curso: 12
= o s N* alumnos: 15 80
! si N° alumnos: 0 o
8 | cancetar PRCOM-2018-1 Fecha presentacion: Iniciada
4
E .
) o Ammno Empresa y Tutor Fecha inicio Fecha Fin Horario  |N"dias  |Horasidia N* horas Fechas control Fechas
| Agregar 'Ev:el
Guardar Descartar Volver Imprimir Renuncias Imprimir Ficha Imprimir Enviar

Fig.10

Tenemos que agregar a la lista TODOS los alumnos FINALES del curso independientemente de que
hagan practicas o no las hagan.

Una vez que tengamos la lista completa de los alumnos finales (N° Alumnos en el curso), en la columna
“Estado” tenemos un desplegable (Fig. 11) que utilizaremos para detallar la situacion de cada alumno con
los siguientes estados:

- https s . ehas sef carmies entvctacespagn O« @ C ww SEF. Entided colaboradors
Archivo  Edcién  Ver Favortos Hemamientss Ayods
Js | engish e || ICARO v £J formacamm Plataforma de. [ Fabricacién mechnica - Se.

Fecha Trabajo: 270772018 Entided-AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL ¥ EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIGUE MARTINEZ RIGUELME  ServidorwhTomcat11 g

e‘ Servicio Regional DE EMPLEO y FORMACION VHeasAn
~ PRENTO020P - Comunicado de inicio de practicas

& FORMACION - PROGRAMACION ~
* Datos entdad
© Moo eapecied Razon Social: AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA
S Cédigo entidad: E0256 NIFICIF: Q8055014H
JM“: Modalidad de formacidn: 2 - Acciones formativas
Programa: 1- Trabajadores Desempleados
AC-2013-118 Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS

© Rabveduck plaaticaciéa Modalidad: Presencial Horas totales:
+ Curson Fecha de inicio: 010672017 Fecha fin: 15012019 Fecha maxima akta de 18032014
B tuscatores alumnos:

+ Coordmadores de cwso Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: ° Alumnos en el curso: 2

© Lugares de impartscda Compromiso practicas: Si N* alumnos: 15 N* horas: 8

© Ficks de shemne Ampliacién practicas: Si N* alumnos: ° N* horas: °

s Wk hcledia e Comunicacion de practicas: PRCOM-2018-1 Fecha presentacién: Estado: Bomador

« Relacanes de shmacs candida
 Pcha profesocior e ———
« Retacin de seot uter canste [

* Terceros para subcontratacin Biminar | Cambiar domicilio empresa | Adjuntar renuncia | Descargar renuncia

* Sobchudes de Fechas
@ Hamde sxcapdend Selecc Empresa y Tutor Fecha Inicio controt
et al e e < ® o echasna
+ Certicacin de inice y Oomeco empeesa: Fecha
S JUEL ZOE MARINERO Tutor: vadacsn:
* Baga e shmacs
e - Fecha aia:  [Comunicackin:
* Modbcacia de protescr s 2 D ® Z7oT01 3101201
* Sobceuden de modhsotn L Tutor: roatackia:  [Susisets
* Certicaciin de fin Gomez
o el Amg o de pubcicas, Sin pebcticas '~ N* Dox deatdad ) s - Fecha ala: | Comunic:
* Empresas de prichcas 23300204 ® ® 770172018 31012019
& AL Nombee y Apesados °°'-" e empross: Fecha un.
Aceer pebcuces MARINA MINARRO BUENOIA wor: vabdacibe: 31012919
* Comuncados de prictcas
@ Compromise contratacéa | N* Doc identided v G G
Sin pricticas 1230083029 @) ®) 27072008 [31eizety
* Carga de ficheros de procedmients e e P m—— eatacita: 1
2 M DEL PRAR CONESA wor; 31012019
L FORMACION - JUSTIFICACION MELGAREJO
5 N* Doc identded ™0 o ) Fecha ala:  Comunicackn:
v Sin prdcticas it ~dod v ® v

Fig.11
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* No ha superado el resto de médulos

0 Cuando se trata de un Certificado de profesionalidad PARCIAL, programado por
modulos y los alumnos ain no han hecho todos los mdédulos tedricos que
componen la especialidad.

o El alumno concreto no ha superado alguno de los médulos con evaluacién
positiva.

e Sin practicas

0 Cuando al alumno se le ha concedido la exencién del médulo de practicas. (Esta
situacion hay que reflejarla en el cuadro “Horario” normalmente ponemos
“Exento por Resolucion”.

0 En el resto de los casos en los que la entidad ha proporcionado al alumno la
oportunidad para hacer practicas pero el alumno no la ha aceptado y no hay una
renuncia firmada. Esta opcioén solo es posible en cursos CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD.

* Renuncia

o Cuando hay un documento de renuncia motivada firmado por el alumno.
e En préacticas

0 Cuando el alumno hace practicas.

En los alumnos con estado “En practicas” cumplimentamos la informacion que nos pide la
aplicacion:

© htps//aplicaciones-pruebas.sef.carm.es/ - SEF- Entidad colaboradora - Intemet Explorer - o > Bl

Fecha Trabajo: 2720772018 Entidad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIQUELME Servidor:wkTomeattt i

Se‘ Servicio Regional DE EMPLEO y FORMACION D46 44

PRENTO020P - Comunicado de inicio de practicas

(5 FORMACION - PROGRAMACION A
(&) FORMACION - SEGUIMIENTO
@ Introducic planificacién Razén Social: AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA
G Codigo entidad: 0256 NIFICIF: Q8055014H
S Buscadores Modalidad de formacion: 2 - Acciones formativas
* Coon Sz Programa: 1 - Trabajadores Desempleados
P e Expediente: AC-2013-118 Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
e Modalidad: Presencial Horas totales:
# Picka da alemno Fecha de inicio: 01/0622017 Fecha fin: 150122019 Fecha méxima alta de 1810372014
* Validar inscripcién web alumnos:
* Relaciones de alumnos candidatos Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: 0 Alumnos en el curso: 12
* Ficha G i acti Si N° alumnos: 15 N° horas: 80

o Relacin de prof utor canddatos Ampliacion précticas: si N° alumnos: 0
T : Comunicacion de practi PRCOM-2018-1 Fecha presentacion: 270712018 l Estado: Borrador |

* Solicitudes de subcontratacdn

* Horario excepcional
% Comunicados de sel. candidatos
* Certificacién de inicio Eliminar_J Cambiar domicilio empresa J Adjuntar renuncia ar renuncia
 Aka de alumnos | *| Fechas
 igh e slamon Seleccionar |Estado Alumno Empresa y Tutor Fecha Inicio | Fecha Fin Horario N dias |Horas/dia | horas|control Fechas
 Modiicaas de profesorusor ® |Enpracicas V¥ Dec entided TALLERES BUIGUES, SL v|  |30/012019 ] 3| 28/022019 ] @y[DeLaV || 18] 5] O |oecheskar [Comunicacin:
« Solictudes de moddicaodn Nombre y Apeliidos Domicilio empresa: N de9atd M |Fecha UIt. Mod.:
*5 S IRAQUEL ZOE MARINERO |CU SENECA, TORRE, 35 <> (4571 horas hd |validacién: 310122019
R Yo HERCULES DE SOLAS  [Cantagena - Murcia |310122019
# Sol. Amphacién de pricticas [hston
© Empresas de pricticas Gonzalo Gonzalo
Acvendos de prictic 5 < |W* Doc identidad v B E 1B = Fecha alta: | Comunicacion:
* Acuert pricticas | No ha superado el resto de médulos 233123480 | { | B D) 27072018 31012019
4 Comunicados de pricticas Nombre y Apellidos | Domicilio empresa: Fecha Ut Mod.:
 Compromiso contratadén NOEMI LOPEZGOMEZ  [Tutor: validacién: |31/012019
& Carga de fcheros de Racunde w |\ Doc Identidad : v e =g | | Fecha alta: |Comunicacion:
() FORMACION - JUSTIFICACION J123300284L — ® D 270712018 (310172019
Nomre y Apeliidos Domicilio empresa: |Fecha g
MARINA MINARRO Tutor: |validacién: |31/0122019
BUENDIA
Region de Murcia
ooy N Doc identidad v - I Fecha alta:
' Sin pricicss L e 1B Séﬁmo Al 27072018 (310172019
Nombre y Apellidos | Domicilio empresa: Fecha U Mod.:
IM® DEL PILAR CONESA  |Tutor: |RESOLUCI V| validacién: (310172019
|MELGARESO
Agregar || Excel
»Histonal v

Fig.12

Empresa (1): Las empresas autorizadas apareceran en un desplegable. (1. Fig.12)

Tutor (1): El nombre del tutor es un campo de texto, escribiremos el nombre del tutor de la empresa
de précticas que tiene que coincidir con el que ha firmado el programa formativo. (1. Fig.12)

Domicilio de la empresa (1): Por defecto sale el 1° que hemos puesto al dar de alta la entidad. Con
el boton “Cambiar domicilio empresa”  (Ver boton Fig. 12) podemos elegir otros secundarios que
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hayamos puesto a la entidad antes de presentar el acuerdo, sera aquel en el que vaya a estar el alumno.
(1. Fig.12)

Fecha Inicio (2): de las préacticas (2. Fig.12)
Fecha Fin (3): de las précticas (3. Fig.12)

Horario (4): Es un campo de texto y tiene un ndmero limitado de caracteres, en el escribiremos el
detalle del horario en el que se van a realizar las practicas, por ejemplo: “De L a V de 9 a 14". (4. Fig.12)

N° Dias (5): GEFE calcula de forma automatica el numero de dias lectivos pero cuenta de lunes a
viernes, si no coincide con el nimero de dias reales, hay que modificarlo a mano y poner el nimero de
dias concreto que van a realizar practicas. (5. Fig.12)

Horas/Dia (6): El nimero de horas de practicas que van a hacer cada dia. (6.Fig.12)

N° Horas (7): Es un campo calculado, multiplica N° de dias x Horas/Dia . Si no es exacto sale en
rojo . El personal del SEF revisa cada horario de cada alumno que tiene el estado “En practicas”, si esta
detallado en el campo horario la forma exacta y las horas cuadran, el SEF corrige el nUmero de horas y
valida las practicas del alumno. (7. Fig.12)

Fechas control (8): A la derecha de la pantalla podemos ver distintas fechas de control . Estas
fechas reflejan los movimientos por alumno que se van realizando en este procedimiento. Cuando el SEF
valida el horario de un alumno aparecera la Fecha Validacion . En este momento el SEF comunica a la
Inspeccién de Trabajo que alumnos y donde van a realizar las practicas. Por ello, es mas que
recomendable poner los datos cuando sean seguros y hacer el minimo de modificaciones. Los cambios
que se producen en los campos mencionados anteriormente eliminan la fecha de validacién. La fecha de
validacion es un requisito indispensable en todos los alumnos “En préacticas”, GEFE no nos deja presentar
la Certificacion Final si alguno de los alumnos no estéa validado. (Fig.13)

e % hitps://aplicaciones-prucbas sef carm.es/loginentvc/fac| @ hutps:, iones-pruchassef.cam.es..  — o %
) i Error A
english v ICARO ~ & formacarm Plataforma de. s
. ” o £ : & 27/07/2018 Entidad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL ¥ EMPLEC DE CARTAGENA & ENRIQUE MARTINEZ RIQUELME  Servidor:wkTomeat11 ﬂ
e F’ Algin alumno "En précticas” no estd validado
s Regional DEEMPLEOy FORMACION 3 2 2 & 4 A&
enicio Regional & EPGES16P - Ejecutar tramite Presentar
PRENTOZOP Comurl ..t Final
(2 FORMACIGN - PROGRAMACION ke ~
& Hieva aspermtiiad Razén Social: ; - | |V EMPLEO DE CARTAGENA
= Codigo entidad: Via a ejecutar el tramite Presentar cert. Final sobre el NIFICIF: Q8055014H
 Solicitud de subvendian R L expediente PRCOM-2018-1
(Dl Buscadores Frogrma:
- - ; Fecha trémite: 27/07/2018
(5D FORMACION - : Expedi echa tramite Nombre: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
4 oo drstcacion Modalidad: Obssivackines: Horas totales:
# Cursos Fecha de inicio: Fecha fin: 1510112019 Fecha méxima alta de 18/03/2014
(S Buscadores alumnos:
 Coordinadores de curso Alumnos subvenciona v|  Plazas adicionales: 0 Alumnos en el curso: 12
SL it Uil Compromiso practica Ne alumnos: 15 N° horas: 80
St b Ampliacion practicas: ®100% - N° alumnos: 0 N° horas: ]
Comunicacién de pra PREOM-ZUTET Fecha i6 Estado: Borrador

9 Validar inscripeidn web
4 Relacianes de alumnos candida
4 Ficha profesor/tutor

% Terceros para sibcontratacion
Adjuntar hojas semanales | Descargar hojas semanales

 Solicitudes de subcontratacion s Fott Fecha  |Hoias "
* Horario excepdonal | ionar| Estado Nombre y Apellidos Identidad Empresa Inicio Fin dias_|horas ia|Fechas Apto
% Comunicados de sel. candidato: ® En praciicas RAQUEL ZOE MARINERO HERCULES DE | 23300961 TALLERES BUIGUES, |30/01/2013 | 26/02/2019 | No. 13 50 g Comunicacion:
% Certificacion de inicio AL S
= Alta de slumnos Gonzalo Gonzalo ANt Wical.
4 Baja de alumnos
% Modificacién de profesor/tutor [T |Nehasuperadosirestode | NOEMILOPEZ GOMEZ 233123450 [Tutor: No Comunicacion:
4 Solicitudes de modificacion i [esER
 Certificacidn de fin Utt. Mod.:
4 sol. Ampliacidn de practicas
% Empresas de practicas (@) Renuncia MARINA MINARRO BUENDIA 233002841 Tutor: No Comunicacién:
% Acuerdos de précticas
+ Comunicadas de précticas UM Mod.:
# Compromise contratacidn
+ Crga de icheros de proceimiant | | C) [FRPEEER [V DEL PLARGONESANELGRREID (23009568 [Taton [ Comuricacion:
3] FORMACION - JUSTIFICACION R
R feoien deMurcia e [e) En practicas NIEVES CARBONEL SOLA 23065700N TALLERES BUIGUES, [30:012015 [28/02/2018 [tlo 10 ’?u g Comunicacién: ’Na—v‘ o
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En la parte inferior de la pantalla hay un botén “Guardar ” es importante que guardemos cuando haya
cambios para que no se pierda la informacién que acabamos de introducir.

El estado de la Certificacion Final sera “Borrador” hasta que se presente al finalizar las préacticas.

ACTUACIONES AL FINALIZAR LAS PRACTICAS

Una ver “Presentada” la CERTIFICACION FINAL, el estado del procedimiento quedara en “Tramite”
hasta que el SEF revise la documentacidn y cierre el expediente.

CERTIFICACION FINAL _(Fig.14)

Cuando termine el Ultimo alumno sus practicas, tenemos que tramitar la Certificacion final de las
practicas, y también la del curso en “General”.

Tenemos que reflejar en GEFE el resultado de las practicas
En la Certificacion final en la columna “Apto” reflejaremos el resultado:

e Siel estado del alumno es “En practicas” el resultado serd Sl o NO.
e Enelresto de los casos sera N/P (No Procede).

En la Certificacion final hay unos botones para adjuntar las hojas semanales , no obstante,
recomendamos presentar toda la documentacién de cierre por registro electrénico y ya no seria necesario
cargarlo en GEFE.

Cuando estemos seguros de que los resultados son los correctos, Guardamos (1) y Presentamos (2)
en este punto ya no podremos hacer modificaciones y el estado de la certificacion de préacticas pasara a
“Tramite” hasta que el SEF revise la documentacion y cierre el expediente.

J‘;} ps: bas.sef, - SEF- Entidad - Internet Explorer = 0

X

Fecha Trabajo: 27/07/2018 Entidad:AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO DE CARTAGENA (& ENRIQUE MARTINEZ RIQUELME  Servidor:wkTomeat11 ]

se‘ Servicio Regional DE EMPLEO y FORMACION % 4 A

MOUAIUAU e 101TCIoN: 2= ACUOES 10mauvas
8o N PO Expadent Aot e N OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE REDES ELECTRICAS
5 FORMACION - SEGUIMIENTO xpedionta: -2013- lombre: UXIL A L
ARk A Modalidad: Presencial Horas totales:
» Fecha de inicio: 01/06/2017 Fecha fin: 15/01/2019 Fecha maxima alta de 18/03/2014
3 Coemos alumnos:
@ suscadores Alumnos subvencionados: 15 Plazas adicionales: 0 Alumnos en el curso: 12
Yo e de cuzo Compromiso précticas: Si N° alumnos: 15 N° horas: 80
*# Lugares de imparticién Ampliacién practicas: Si N° alumnos: 0 N° horas: 0
# Ficha de alumno Comunicacién de practicas: PRCOM-2018-1 Fecha presentacion: 27/07/2018 Estado: Borrador
* Validar inscripcion web
# Relaciones de alumnos candidatos
# Ficha profesor/tutor
# Relacién de prof./tutor candidatos
% Terceros para subcontratacién Adjunt: s semanales | Descargar hoj emanales
# Solicitudes de subcontratacidn N° Doc Fecha Fecha  |Hojas NN p
T o Seleccionar | Estado Nombre y Apellidos Identidad Empresa Inicio Fin semanales __|dias _|horas Apto
® En practicas RAQUEL ZOE MARINERO HERCULES | 23300961V TALLERES BUIGUES, [30/01/2019 _|28/0212019 |No @ |80 5 Comunicacion: [si_v]
# Comunicados de sel. candidatos ¢ DE SOLAS sL —
6 Tutor:
* Certificacidn de inicio Gorzalo Gonzalo ult. Mod.:
 Alta de alumnos
# Baja de alumnos TR o et GO T GOWEZ £
) |Nohasuperadoelrestode |NOEMI LOPEZ GOMEZ 233123490 Tutor: No Comunicacion:
# Modificacidn de profesor/tutor ° modulos
# Solicitudes de modificaddn Uit Mod:
# Centificacion de fin
o sk de pridion Renuncia MARINA MINARRO BUENDIA 23300284L Tutor: No Comunicacion: I
2 3 : v
» Empresas de précticas (e v]
# Acuerdos de pricticas Ult. Mod.:
# Comunicados de practicas
# Compromiso contratadién C Sin practicas ° DEL PILAR CONESA MELGAREIO |23008392P Tutor: No Comunicacion: NP v
% Carga de ficheros de procedimiento -
(3 FORMACION - JUSTIFICACION Utt. Mod.:
' Region de Murcia
»Historial
Guardar | | Presentar | | Volver | | Imprimir Ficha

, ESP 1147

" ES 08/02/2019
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DOCUMENTACION A PRESENTAR POR REGISTRO ELECTRONICO

La documentacion de cierre que hay que presentar por por registro electrénico es:

* Hojas semanales de practicas de los alumnos que las hayan realizado.

* Renuncias (si no han sido presentada en el momento producirse).

e Copia de los certificados de realizacion de las practicas debidamente firmados por los tutores y
por la empresa

e Informe de evaluacion Individualizado (E6a o E6b)

e Acta de evaluacion final (E7a o E7b)
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