
 

 

SOLICITUDES DE CURSOS 

 

Antes de introduci-las solicitudes é necesario dar de alta o calendario anual para o 
centro. Para elo imos á opción do menú: Centros-> Calendario, co que nos aparecerá o 
seguinte: 

 

 

 

Figura 1 
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Figura 2 

Nesta pantalla debemos introduci-lo código do centro. A primeira parte do mesmo 
corresponde á provincia (15, 27, 32 ou 36) e a segunda é un número asignado pola S.X.F.O. 

Despois premémo-lo botón INSERIR para dar de alta o calendario do centro. A 
continuación podemos ve-lo calendario mes a mes, cambiando o mes na lista despregable. 

Se non coñecemos o código, podemos premer na lupa e buscalo no formulario de 
centros tal e como se explicou na introducción deste documento. 

A aplicación informa de se se trata dun centro homologado ou non homologado 
mediante a letra H ou N metida no código de centro: 

se
d

 

       Centro Homologado 

 

       Centro Non homologado 
 

 

Despois prememos INSERIR para dar de alta o calendario do centro para o ano 
leccionado. A continuación podemos ve-lo calendario mes a mes, cambiando o mes na lista 

espregable. 
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Figura 3 

Se queremos modificar un día (por exemplo indicar que o 9 de abril non vai ser lectivo), 
prememos sobre el e poñemos unha marca en Non lectivo, e a continuación prememos 
MODIFICAR. 

Non existe ningunha diferencia práctica entre marcar Festivo ou Non lectivo, o 
resultado é o mesmo: ese día non se ten en conta para as asistencias, nóminas, etc.  
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Figura 4 

 

Posteriormente poderemos introducir un calendario individual para cada curso que 
teñamos aprobado. 

Unha vez marcados tódolos festivos e non lectivos, xa podemos empezar a mecaniza-
las solicitudes. 

Prememos en Inicio para ir á pantalla principal e seleccionámo-la opción do menú: 
Cursos-Solicitude, aparecendo o formulario Solicitude: 

 

 

Figura 5 

 4



 

 
 

 

Figura 6 

NOTA 1: A aplicación, por defecto, informa do ano en curso, pero o ano da solicitude 
debe se-lo ano de programación dos cursos, é dicir, para as solicitudes que se realicen no ano 
2003, o ano da solicitude ha se-lo 2004. Se deixámo-lo ano 2003, estamos solicitando cursos 
para o ano 2003, non para o 2004, como é o obxectivo. 

NOTA 2: Para que unha solicitude se grave no sistema, debe realizarse ata o final o 
proceso que se expón a continuación, esto é, na solicitude hai que engadir un mínimo dun 
centro e un curso para ese centro. Se non se chega ata o final do proceso, a solicitude non 
quedará gravada no sistema e perderase a información que se mecanizara. 

Para crear unha solicitude nova temos que poñe-lo ano para o que vamos solicitar, 
selecciona-lo tipo de cursos na lista Programación e premer INSERIR. 

Para ver ou modificar unha solicitude introducida previamente temos que premer 
PRECONSULTA, teclea-lo número de solicitude a continuación do ano e premer CONSULTAR. 

Ó crear unha solicitude nova, aparecerá a seguinte pantalla. 
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Figura 7 

O número de solicitude asígnao automaticamente a aplicación.  Este número é o que 
nos servirá de referencia para posteriores consultas ou modificacións, así como para as 
comunicacións coa Consellería. 

Agora hai que asignar como mínimo un centro á solicitude, premendo ENGADIR. Na 
pantalla que aparece tecleamos o código do centro e prememos INSERIR. 

Podemos engadir varios centros a unha solicitude, pero todos deben te-lo mesmo 
titular. En cada un deses centros podemos engadi-los cursos que queremos impartir no 
mesmo. 
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Figura 8 

Agora podemos dar de alta os cursos correspondentes a ese centro, premendo 
ENGADIR.  Aparece o formulario Curso: 
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Figura 9 

En primeiro lugar debemos indica-lo código da especialidade. Para elo prememos na 
lupa que aparece a carón de Especialidade, accedendo o formulario Especialidade. 
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Figura 10 

Se coñecémo-lo código da especialidade, escribímolo en Código e prememos 
CONSULTAR.  

Se non o sabemos, podemos buscar por outros datos. Anque na introducción xa se 
tratou o tema das consultas, imos ver máis exemplos: 

Exemplos: 

1. Sabemos que a especialidade pertenece á familia EM. Escribimos EM en Familia e 
prememos CONSULTAR. 

2. Sabemos que o código empeza por EMDI. Escribimos EMDI* en Código e prememos 
CONSULTAR. 

3. Sabemos que o nome da especialidade contén a palabra DESEÑO. Escribimos en 
Descrición o texto *DESEÑO* (cos dous asteriscos) e prememos CONSULTAR. 
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No caso de obter unha lista con varias especialidades, seleccionámo-la que nos interesa 

premendo no círculo que aparece á esquerda da mesma e despois ACEPTAR. 

Unha vez que temos na pantalla os datos da especialidade desexada, premendo SAÍR 
voltamos ó formulario Curso, onde nos aparecerán os datos de dita especialidade. 

Este método de consulta pódese aplicar a tódolos datos nos que aparece unha 
lupa. 

 

Figura 11 

Se a especialidade ten unidades de competencia, como en este caso, por defecto 
aparecerán todas elas marcadas e deberemos desmarca-las que non se van impartir no curso. 
A aplicación recalculará automáticamente o número de horas totais. 

NOTA: Hai que desmarca-las especialidades unha a unha agardando a que a aplicación 
recalcule as horas, se non dará unha mensaxe do tipo: “Unha petición xa está en marcha”. 

 

A parte inferior do formulario Curso é a seguinte: 
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Figura 12 

É obrigatorio indica-las horas diarias pola mañá ou pola tarde. Premendo no R en 
vermello a aplicación calcula os días lectivos correspondentes. 

Para dar de alta o rexistro, premer INSERIR. 

Se hai algún erro que impida a gravación dos datos, aparecerá a seguinte mensaxe: 

 

Na parte inferior da pantalla aparecerá a explicación dos erros. 

Se se gravaron os datos pero hai algunha irregularidade, aparecerá a seguinte 
mensaxe: 

 

Unha vez inserido o curso, premendo SAIR verémo-la lista cos cursos que xa foron 
engadidos á solicitude. En dita lista podemos seleccionar calquera curso para modificalo, 
mentres non esté aprobado. 
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DATOS ESPECÍFICOS 

 

Dependendo do tipo de programación da solicitude, os cursos terán certos datos 
específicos que haberá que cubrir, aparte dos xa indicados. Estes datos son: 

• FIP con compromiso de contratación 

 

Figura 13 

Porcentaxe Compromiso: Porcentaxe de alumnos que o Centro se compromete a 
contratar. 

Nº de alumnos: Número de alumnos sobre os que se calcula a porcentaxe de 
contratación. 

• FSE sen compromiso de contratación 

 

Figura 14 

Dirección: Enderezo onde se impartirá o curso. Para cubrir este campo debemos 
preme-la lupa, o que nos levará a outra pantalla. Unha vez inserido un enderezo nesta 
segunda pantalla co procedemento habitual de inserción xa explicado, presionando no botón 
SAÍR cargarase automaticamente o enderezo na pantalla do curso. 

Subprograma: Subprograma ó que se acolle o curso FSE. 
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• FSE con compromiso de contratación 

 

Figura 15 

Dirección: Enderezo onde se impartirá o curso. Para cubrir este campo debemos 
preme-la lupa, o que nos levará a outra pantalla. Unha vez inserido un enderezo nesta 
segunda pantalla co procedemento habitual de inserción xa explicado, presionando no botón 
SAÍR cargarase automaticamente o enderezo na pantalla do curso. 

Subprograma: Subprograma ó que se acolle o curso FSE. 

 

Porcentaxe Compromiso: Porcentaxe de alumnos que o Centro se compromete a 
contratar. 

Nº de alumnos: Número de alumnos sobre os que se calcula a porcentaxe de 
contratación. 

• Os cursos FIP sen compromiso de contratación e os de medios propios non teñen 
datos específicos que cubrir. 

 

 

IMPRESIÓN DA SOLICITUDE 

Una vez rematada a solicitude, a aplicación permite xera-lo impreso de solicitude para 
enviar ó Rexistro xunto co resto de documentación pertinente. 

No formulario Solicitude, premer no icono da parte superior dereita. 
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Figura 16 

 

 

O resultado é un documento PDF similar ó seguinte: 
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