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Direccion Xeral de Formacion e Colocacion

SOLICITUDES DE CURSOS

Antes de introduci-las solicitudes é necesario dar de alta o calendario anual para o
centro. Para elo imos & opcién do menu: Centros-> Calendario, co que nos aparecera o
seguinte:
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Nesta pantalla debemos introduci-lo cdédigo do centro. A primeira parte do mesmo
corresponde a provincia (15, 27, 32 ou 36) e a segunda é un nimero asignado pola S.X.F.O.

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

Se non cofiecemos o codigo, podemos premer na lupa e buscalo no formulario de
centros tal e como se explicou na introduccion deste documento.

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

Centro formacion |15 |H |I]I:I1|:IE | Centro Homologado

Centro formacion |15 |N |[I[I'IDB | Centro Non homologado

Despois prememos INSERIR para dar de alta o calendario do centro para o ano
seleccionado. A continuacién podemos ve-lo calendario mes a mes, cambiando o mes na lista
despregable.
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Figura 3

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

Non existe ningunha diferencia practica entre marcar Festivo ou Non lectivo, o
resultado € o mesmo: ese dia non se ten en conta para as asistencias, néminas, etc.
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Posteriormente poderemos introducir un calendario individual para cada curso que
teflamos aprobado.

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

Prememos en Inicio para ir & pantalla principal e seleccionamo-la opcién do menu:
Cursos-Solicitude, aparecendo o formulario Solicitude:
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NOTA 1: A aplicacion, por defecto, informa do ano en curso, pero o ano da solicitude
debe se-lo ano de programacién dos cursos, é dicir, para as solicitudes que se realicen no ano
2003, o ano da solicitude ha se-lo 2004. Se deixamo-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 expoén a continuacién, esto é, na solicitude hai que engadir un minimo dun
centro e un curso para ese centro. Se non se chega ata o final do proceso, a solicitude non
guedara gravada no sistema e perderase a informacidon que se mecanizara.

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

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

O crear unha solicitude nova, aparecerd a seguinte pantalla.
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O numero de solicitude asignao automaticamente a aplicacion. Este nimero é o que
nos servira de referencia para posteriores consultas ou modificacions, asi como para as
comunicaciéons coa Conselleria.

Agora hai que asignar como minimo un centro a solicitude, premendo ENGADIR. Na
pantalla que aparece tecleamos o codigo 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.



XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE ASUNTOS SOCIAIS,
EMPREGO E RELACIONS LABORAIS
Direccion Xeral de Formacion e Colocacion

PRECOMNSULTA

COMSULTAR

Mensaxes de Aviso:

f
i i
i Rexistro inserido '

Solicitude

Expediente | I | |

Centro [0 T n1445 |~ | |

formacion

LIMPAR

Programacién | FIF sen compromiso de contratacion

Persoa de  SATR
contacto
contacto

Observacions Inicio

i SELECCIONAR EMGADIR

Figura 8

Agora podemos dar de alta os cursos correspondentes a ese centro, premendo
ENGADIR. Aparece o formulario Curso:
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| ] || [ ] [ ]
PRECONSULTA

CONSULTAR

Centro formacidon |15 IH |E|1445 |.r-"|

Tipo de curso |FIP sen compromiso de contratacion j

Eszpecialidade | |r' | MODIFICAR
ELIMINAR
Modalidade de curso IPresenCial 'l
Il

Mes inicio I 'I W
Total horas I:l R

Inicio
Horas diarnias pola mafa I:I

Horas dianas pola tarde I:I

Horas semanais I:I
Dias lectivos I:I
Dias naturais I:I

Madulo Medio Ambiental [~

Persoa de contacto |

Colectivo | |_.r 5 |

Data de Rezolucidn I:I
Alumnos da solicitude

Planificacidn

Figura 9

En primeiro lugar debemos indica-lo cédigo da especialidade. Para elo prememos na
lupa que aparece a cardn de Especialidade, accedendo o formulario Especialidade.
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PRECONSULTA
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COMSULTAR

Area | : Il
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Descricidn abreviada |

Organizmo gue define I vI
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Madulo A | | |+ |

Madulo B | |~ |

Inicio

Caracter | |J d |

Certificado de Profesionalidade

Apoio de material didactico

Contido con estructura modular

Nova tecnoloxia

Expenmental

Padense solicitar cursos desta especialidade

Pdadensze solicitar homologacidns desta especialidade

Figura 10

Se cofiecémo-lo codigo da especialidade, escribimolo en Codigo e prememos
CONSULTAR.

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

Exemplos:

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

2. Sabemos que o cédigo empeza por EMDI. Escribimos EMDI* en Cédigo e prememos
CONSULTAR.

3. Sabemos que o nome da especialidade contén a palabra DESENO. Escribimos en
Descricion o texto *DESENO* (cos dous asteriscos) e prememos CONSULTAR.
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No caso de obter unha lista con varias especialidades, seleccionamo-la que nos interesa
premendo no circulo que aparece a esquerda da mesma e despois ACEPTAR.

Unha vez que temos na pantalla os datos da especialidade desexada, premendo SAIR
voltamos 6 formulario Curso, onde nos apareceran os datos de dita especialidade.

Este método de consulta podese aplicar a tédolos datos nos que aparece unha

lupa.

PRECONSULTA
Il

CONSULTAR

Centro formacidn |15 IH |D1445 |-— | |

Tipo de curso |FIP sen compromiso de contratacion j

Especialidade [EWDIZD Fad |

Il
MODIFIC AR
I :

UNIDADES DE COMPETENCIA
Codigo Unidade de competencia éAsignada?
0108 DESARROLLAR, MEDIANTE PROGRAMAS INFORMATICOS DE 2 W
0109  FPREPARAR PROGRAMAS INFORMATICOS DE MODELADOS, RE W
0110 RE&ALIZAR PROGRAMAS INFORMATICOS DE 2D Y 2D LA DO W

Modalidade de curso IPresenciaI 'I

Mes inicio I 'I
Total horas R

Figura 11
Se a especialidade ten unidades de competencia, como en este caso, por defecto
apareceran todas elas marcadas e deberemos desmarca-las que non se van impartir no curso.
A aplicaciéon recalculara automaticamente o nimero de horas totais.

NOTA: Hai que desmarca-las especialidades unha a unha agardando a que a aplicacion
recalcule as horas, se non dard unha mensaxe do tipo: “Unha peticién xa estad en marcha”.

A parte inferior do formulario Curso é a seguinte:
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Mes inicio lﬁ
Inicio curso I:I Remate curso I:I
Total horas R
Horas diarias pola maha |:|
Horas dianas pola tarde I:I
Horas semanais I:I
Dias lectivos I:I
Dias naturais l:|

Médulo Medio Ambiental [~

Persoa de contacto | |

Colectivo | |’ e | |

Data de Resolucion I:I
Alumnosz da solicitude

Planificacion

Figura 12

E obrigatorio indica-las horas diarias pola mafid ou pola tarde. Premendo no R en
vermello a aplicacién calcula os dias lectivos correspondentes.

Para dar de alta o rexistro, premer INSERIR.

Se hai algun erro que impida a gravacién dos datos, aparecera a seguinte mensaxe:

Mensaxes de Aviso: :
i Producironse erros. Consulte

Na parte inferior da pantalla aparecera a explicacién dos erros.

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

I \ i
' Mensaxes de Aviso: |

Rexistro procesado. Consulte mensaxes

Unha vez inserido o curso, premendo SAIR verémo-la lista cos cursos que xa foron
engadidos & solicitude. En dita lista podemos seleccionar calquera curso para modificalo,
mentres non esté aprobado.
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DATOS ESPECIFICOS
Dependendo do tipo de programacion da solicitude, os cursos teran certos datos
especificos que habera que cubrir, aparte dos xa indicados. Estes datos son:

e FIP con compromiso de contratacion

e

Porcentaxe Compromiso
H® de alumnos

Figura 13

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

N° de alumnos: Numero de alumnos sobre os que se calcula a porcentaxe de
contratacion.

e FSE sen compromiso de contratacion

Direccion |R. COREZOS - hASIDE

Subprograma |4 %

Figura 14
Direccion: Enderezo onde se impartird o curso. Para cubrir este campo debemos
preme-la lupa, o que nos levara a outra pantalla. Unha vez inserido un enderezo nesta
segunda pantalla co procedemento habitual de insercién xa explicado, presionando no botén
SAIR cargarase automaticamente o enderezo na pantalla do curso.

Subprograma: Subprograma 6 que se acolle o curso FSE.
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e FSE con compromiso de contratacion

Porcentaxe Compromiso EI
H® de alumnos
Subprograma II-A 'I

Figura 15
Direccion: Enderezo onde se impartird o curso. Para cubrir este campo debemos
preme-la lupa, o que nos levara a outra pantalla. Unha vez inserido un enderezo nesta
segunda pantalla co procedemento habitual de insercion xa explicado, presionando no botén
SAIR cargarase automaticamente o enderezo na pantalla do curso.

Subprograma: Subprograma 6 que se acolle o curso FSE.

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

N° de alumnos: Numero de alumnos sobre os que se calcula a porcentaxe de
contratacion.

e Os cursos FIP sen compromiso de contratacion e os de medios propios non tenen
datos especificos que cubrir.

IMPRESION DA SOLICITUDE

Una vez rematada a solicitude, a aplicaciéon permite xera-lo impreso de solicitude para
enviar 6 Rexistro xunto co resto de documentacién pertinente.

No formulario Solicitude, premer no icono da parte superior dereita.
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Solicitude
Expediente I j | |

Programacidon | FIF de medios propios j

LY} SOLICITUDE =
EEEECEEN-EECEE

L] L] | | [ ]
Il
PRECONSUL TA

|

|
CONSULTAR
|

MODIFICAR

Tilar [CF  [F[01573004G |° [EAMAEABRE DE COMERGID, IHBUST

Conta bancaria | | | | |..«-' |

LIMP AR

CENTROS DA SOLICITUDE
Censo
& 15H00209

Descrici?n
CAMARS OFIC, DE COMERCIO, INDU

| SELECCIONAR || ENGADIR

Inicio

Figura 16

O resultado é un documento PDF similar é seguinte:
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Solicitude de Cursos

Sollofude 20035 7 1604 Programucién: MEP
Entidads Titular- grapioop CEMTRO DE PORMACHON OCUPACKONAL DE
FERR.
Rupresaniante logal: [LCCOUCH *erecn Hictiods orends pora & ot gracion.
Cafilred da solailuda:

I3HNMES  UNIDADE DE ACCEN FORMATIV A DE MELIDE
Endersze: bR Dector Fleming, 2 blelde 13800 MELIDE
Talfana: 1207040

Fa: OH1 ST 742

CURS0E QUE SE SOLICTAN

Curss; MG/ 72
Espacialidade: /00000 AUKILIAK DE ERFERMERIA BN XERIATRIA

Unidedaa: U] S00a000 I 0E 22 Compramise. M

Horas: 394 Leclivoc 11%  Alumnos:

Ormamanio: 177500590 d. 15,41 234392 Totak 33 79K2 swos
Tokal de Cursos: | Orzamonte Todal: 34 Tow 24

bk Mercomes §2 Wovanbre | 855 50 Dk

Piwina 4 de 1
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