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1 INTRODUCCIÓN

· Este documento es una guía de usuario para la comunicación, por parte de las entidades firmantes  con el Servef de contratos programa para la formación, del inicio y seguimiento de cada unos de los grupos o cursos de las acciones concedidas.
 
2  DEFINICION DE CONCEPTOS  
2.1 Comunicación

La comunicación es el registro, por parte de las entidades, de los datos referentes a los  diferentes hitos durante la ejecución  de los cursos.
Una comunicación esta asociada a una acción y un grupo de un contrato – programa así como a la entidad que la gestiona.

Se podrán empezar a comunicar datos de los grupos/curso:

· Una vez firmado el contrato programa con el plan de formación correspondiente y
· el Servef habilite para su inicio los grupos de cada una de las acciones del plan de formación concedido.

2.2 Tipo de Comunicación 
Actualmente los tipos de comunicación son:
· Comunicación de inicio de curso

· Comunicación de anulación de curso
· Comunicación de finalización de curso
· Comunicación de borrado de curso 

· Comunicación de modificación del lugar de impartición

· Comunicación de modificación de horarios y días de impartición

· Comunicación de modificación de fechas

· Comunicación de alta de participantes
· Comunicación de alta de profesores
· Comunicación de baja de participantes

· Comunicación de baja de profesores 

· Modificación de datos de los participantes
· Modificación de datos de los profesores

· Comunicación de Certificación de Ejecución

· Comunicación de Justificación de Gastos

· Comunicación de Certificación de Costes

· Comunicación de solicitud de reprogramaciones y addendas

· Comunicación de observaciones al curso

· Comunicación de reversión de comunicaciones
2.3 Estado de una comunicación
Una comunicación puede estar en los siguientes estados:

· PENDIENTE

Comunicación  dada de alta y con sus datos registrados pero que todavía no ha sido enviada al Servef, el cual todavía no la ve asociada al grupo correspondiente.
· VALIDADA

La comunicación se ha dado de alta y  ha sido enviada al Servef. La comunicación no tiene asociada ninguna causa de incidentación, y por lo tanto queda automáticamente validada y sus datos actualizados en el grupo/curso correspondiente.
· INCIDENTADA
La comunicación se ha dado de alta y  ha sido enviada al Servef. La comunicación tiene asociada alguna causa de incidentación y por lo tanto queda incidentada y el grupo asociada a la misma queda también en estado incidentado.

La comunicación queda pendiente de ser validada por el gestor del Servef. Hasta que el gestor no valide la comunicación el curso no quedará en estado valido.
Los datos los datos de la misma no se actualizan en el grupo/curso correspondiente hasta que el gestor no haya validado la comunicación.

2.4 Causas de incidentación de una comunicación 

· Por fuera de Plazo
Hay  tipos de comunicaciones que tienen un plazo para realizarse, si se realizan fuera de dicho plazo, la comunicación y el grupo quedaran en estado incidentado.

La fecha a partir de la cual se cuenta el fuera de plazo es la del envío de la comunicación

Los tipos de comunicación que tienen plazo son:

· Comunicación de inicio de curso

Deben comunicarlo como mínimo 7 días naturales antes del comienzo.
· Comunicación de alta de participantes

La entidad tiene un plazo para comunicar los participantes de un curso, hasta la fecha tope de altas o tercer día lectivo.
· Por el tipo de comunicación

Hay tipos de comunicación que siempre incidentan. 

Estos tipos ahora mismo son:

· Comunicación de anulación de un curso

· Comunicación de modificación de lugar de impartición

· Comunicación de modificación de fechas de inicio y fin previstas

· Comunicación de modificación de datos de participantes

2.5 Situación de un grupo o curso
· PENDIENTE

El grupo esta pendiente de que se comunique el inicio del mismo.
· INICIADO

Se ha enviado la comunicación de inicio de curso.
· FINALIZADO
Se ha enviado la comunicación de finalización del curso.

· ANULADO

El curso ha sido anulado.
2.6 Estado  de un grupo o curso

· NULO

El curso todavía no ha sido iniciado.

· VALIDO

· INCIDENTADO

El curso tiene una comunicación incidentada.

2.7 Modificaciones al plan de formación solicitado
Puede haber modificaciones al plan de formación a lo largo de la vida del contrato programa. 

Definiremos los siguientes tipos de modificaciones del plan de formación: 

· Reformulaciones
Antes de la concesión definitiva y firma del contrato programa se puede solicitar a la entidad que modifique el plan de formación para ajustarlo a la cantidad  propuesta para conceder. La reformulación sólo se realiza una sola vez. 

· Reprogramaciones
Una vez firmado el contrato programa e iniciada la ejecución del mismo, la entidad puede solicitar modificaciones del plan de formación concedido que no supongan  una ampliación de la subvención.

· Addendas
Una vez firmado el contrato programa e iniciada la ejecución del mismo, la entidad puede solicitar modificaciones del plan de formación que supongan una ampliación de la subvención.

2.8 Diferentes perfiles de usuario

· Usuario SOLO INTRODUCTOR  de comunicaciones
Los usuarios de entidades con este perfil podrán hacer las siguientes funciones:
· Dar de alta cualquier tipo de comunicación menos la de reprogramaciones y addendas.

· Las comunicaciones  quedarán en estado PENDIENTE de enviar.

Estas comunicaciones tendrán que ser enviadas al SERVEF por un usuario Gestor de comunicaciones.

· Podrán consultar los datos de los cursos.

· Podrán consultar los datos de las comunicaciones dadas de alta.

· Usuario GESTOR de comunicaciones
Los usuarios de entidades con este perfil podrán hacer las siguientes funciones:

· Dar de alta cualquier tipo de comunicación menos la de reprogramaciones y addendas.

· Las comunicaciones son enviadas AUTOMATICAMENTE al SERVEF al darlas de alta por un Gestor de comunicaciones.

· Podrán consultar los datos de los cursos.

· Podrán consultar los datos de las comunicaciones dadas de alta.

· Podrán ENVIAR o RECHAZAR las comunicaciones pendientes de enviar.

· Al RECHAZAR una comunicación se borrarán los datos de la misma.

· Usuario que SOLICITA REPROGRAMACIONES o ADDENDAS

Los usuarios de entidades con este perfil podrán hacer las siguientes funciones:

· Dar de alta comunicaciones de solicitud de reprogramaciones y addendas.

· Estas comunicaciones se enviarán automáticamente al Servef.

· Usuario que AUDITA CURSOS

Los usuarios de empresas de auditoría con este perfil podrán hacer las siguientes funciones:

· Podrán consultar los datos de los cursos.

· Podrán consultar los datos de las comunicaciones dadas de alta.

· Registrar los informes de auditoría que vayan generando.

2.9 Definición de Entidades

· Entidad solicitante

Entidad firmante del contrato programa.
· Entidades asociadas

Puede haber varias entidades beneficiarias, asociadas a al entidad firmante, responsables cada una de ellas ante la Administración de la ejecución de una parte  del plan de formación. 

2.10 Concepto de centro al que está asociado un usuario

· Un usuario de una entidad puede estar asociado a uno varios centros.
· Habrá un centro por cada una de las entidades solicitantes y de las asociadas.

· Los centros de las entidades asociadas dependerán o estarán asociados al centro de la entidad firmante del contrato programa.
2.11 Acceso a los expedientes de Contrato- Programa por entidad

· Una entidad solicitante tendrá acceso a todos sus contratos programa desde el portal de FOCVS.

· Una entidad asociada tendrá acceso a todos los contratos programa de la entidad solicitante a que esta vinculada en dicho contrato programa.

2.12 Acceso a los grupos de un Contrato – Programa por entidad

· Una entidad solicitante tendrá acceso a todos los grupos de sus contratos-programa desde el portal de FOCVS.

· Una entidad asociada tendrá acceso SOLO a los grupos que va a ejecutar del contrato programa al que este vinculada.
2.13 Definición de concepto de BAJA de ALUMNO
Se comunicará la baja de un alumno de un curso, del cual se haya comunicado previamente su participación, SOLO cuando el alumno no haya iniciado su asistencia en el mismo. 
2.14 Definición de concepto de abandono del alumno antes de finalizar el curso
Cuando un alumno abandone un curso antes de su finalización, una vez iniciado y sin haber realizado el 75% de las horas del mismo, se comunicará este hecho no como baja del alumno sino en la finalización del curso.

En la comunicación de finalización se indicará la fecha de fin de asistencia y que ha finalizado con grado de aprovechamiento de ‘CURSO INCOMPLETO’. 

3 ACCESO A LA REALIZACION DE COMUNICACIONES SOBRE CURSOS: PORTAL DE FOCVS
Desde el Portal de comunicaciones se podrá acceder  a cualquier tipo de comunicación sobre un grupo/curso así como poder consultar las comunicaciones realizadas y los datos de los cursos.
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Si se marca activar filtros se podrá seleccionar de la lista de valores del campo expediente el contrato programa con el que se quiere trabajar por defecto en todas las pantallas a las que se tiene acceso desde el portal.
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4 PROCEDIMIENTO GENERICO DE ACTUACIÓN PARA COMUNICAR HITOS DE CURSOS POR PARTE DE LAS ENTIDADES
1. Introducir los datos de la comunicación
· Los grupos que se pueden seleccionar para dar de alta una comunicación dependerán del tipo de la misma:
· Comunicación de inicio

· Grupos en situación de pendientes de iniciar y
· que NO tengan comunicación de inicio pendiente de enviar 

· Comunicación de alta de participantes y docentes
· Grupos en situación de iniciados

· Comunicación de modificación de participantes y docentes

· Grupos en situación de iniciados y que tengan dados de alta participantes o docentes
· Comunicación de modificación de datos de cursos: Lugar de impartición, horarios, fechas de inicio y fin previstos.
· Grupos en situación de iniciados

· Comunicación de anulación de cursos

· Grupos en situación de iniciados

· que NO tengan comunicación de anulación pendiente de enviar 

· Comunicación de finalización de cursos

· Grupos en situación de iniciados

· que NO tengan comunicación de finalización pendiente de enviar 

· que tengan comunicados participantes y docentes

· Según el tipo de comunicación se introducirán los datos obligatorios correspondientes a la misma.
· Caso especial de la comunicación de datos de participantes y docentes 
Los datos de persona física de alumnos y profesores se recuperarán del repositorio de personas del Servef o del Inem si están o han estado dadas de alta como demandantes de algún servicio.
Si la demanda del servicio sigue activa dichos datos no se podrán modificar. La comunicación del participante o el docente se enviará con dichos datos al Servef.  

2. Tramitación  de la comunicación 
Una vez introducidos los datos de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.
a. Introductor de Comunicaciones

· Un usuario con perfil de introductor al tramitar la comunicación la dejara en estado Pendiente de enviar al Servef.

· Las comunicaciones en estado Pendiente nos la verá todavía ningún gestor del Servef y NO tendrán efecto sobre los datos del curso.

· Un usuario con perfil Gestor de comunicaciones deberá enviarlas al Servef o rechazarlas.

b. Gestor de Comunicaciones 

· Un usuario con perfil de gestor de comunicaciones  al tramitar la comunicación la enviará al Servef.

· Según si el tipo de comunicación no incidenta los datos del curso se modificarán.

· Si incidenta se modificarán los datos cuando un gestor del Servef valide la comunicación.

3. Ver documento asociado a la comunicación

Una vez tramitada la comunicación, ya sea por un usuario con perfil introductor o con perfil  gestor, se podrán generar e imprimir el documento con los datos comunicados.
4. Consultar comunicaciones

A través de la opción del portal de ‘Consulta de comunicaciones’ se podrán consultar todas las comunicaciones dadas de alta por la entidad, ya estén pendientes de enviar o ya hayan sido enviadas.

Se podrá volver a generara e imprimir el documento de cualquier tipo de comunicación. 

a. Enviar comunicaciones

Desde esta pantalla un usuario gestor, en la pestaña de comunicaciones pendientes, podrá  consultar las pendientes de enviar al Servef y enviarlas o rechazarlas. 
5. Consultar datos de los cursos 
A través de la opción del portal de ‘Consulta de cursos’ se podrán consultar los datos de todos los cursos iniciados y cuyas comunicaciones se hayan enviado. 
5 COMUNICACIÓN DE INICIO DE CURSO

5.1 Objetivo de la comunicación

· El objetivo de esta comunicación es comunicar el inicio de un grupo /curso de una acción por parte de la entidad.

· La  entidad podrá comunicar el inicio de cursos de acciones del contrato programa elegido que tienen grupos pendientes de iniciar y que no tienen comunicaciones bloqueantes en estado incidentado o requerido.

· La entidad tiene un plazo antes de iniciar el curso para comunicar el inicio, 7 días naturales antes del comienzo. 

· Si se comunica el curso fuera de plazo tanto la comunicación como el grupo quedarán en estado incidentado.

5.2 Datos de la comunicación

· En la comunicación de inicio la entidad comunicará los datos básicos del curso:

· Nº alumnos

· Horas totales

· Fecha inicio y fin de curso previstas
· Fecha tope de altas (25% duración total del curso)

· Fecha del tercer día lectivo
· Según la modalidad del curso comunicará los datos correspondientes a la misma. 
· Los tipos de modalidad son; 
· Modalidad Presencial

· Modalidad Mixta
Tipos de modalidad mixta actuales:

· Presencial + teleformación

· Presencial + tutorías a distancia

· Presencia+ + tutorías presénciales
· Teleformación + tutorías presénciales
· Modalidad a distancia

· Modalidad de teleformación

· La modalidad del curso será la asociada a la acción. Si la modalidad es mixta el tipo corresponderá a las horas  correspondientes a la acción.

· Según la modalidad se habilitarán las pestañas necesarias para especificar los datos del centro y horarios de impartición presencial y de prácticas, tutorías y/o teleformación correspondientes a la modalidad.

· Los datos a comunicar por cada uno de ellos serán:

· Razón social o nombre comercial del centro responsable

· Dirección

· Provincia y Municipio

· Código Postal

· Datos de contacto: Persona, teléfono y e_mail

· Días de impartición

· Horarios

                      Todos los campos son obligatorios.

· Para todas las modalidades se podrá indicar si se realizan prácticas en el curso y los siguientes datos de las mismas. 

· Razón social o nombre comercial del centro responsable

· Dirección

· Provincia y Municipio

· Código Postal

· Datos de contacto: Persona, teléfono y e_mail

· Días de impartición

· Horarios
5.3 Causas de incidentación

· La causa de incidentación del tipo de comunicación de inicio de curso es que ésta se realice fuera de plazo, deben comunicarlo como mínimo 7 días naturales antes del comienzo.  
5.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la comunicación de inicio  de un curso:
· Se abrirá el curso y se actualizarán los datos comunicados en el mismo.

· El grupo quedará en situación INI: Iniciado

· Se abrirá el expediente asociado al curso.

· Se informará automáticamente en el mismo todos los datos necesarios para su gestión.

· Si la entidad comunica el inicio fuera de plazo el curso quedará  en estado ‘Incidentado’. En este punto el Servef tiene la opción de:
· Validarlo.
· Actualización del estado del curso a validado.

· Actualización del estado de la comunicación a validada.

· Rechazarlo, en este caso se procede a:

· Anulación del curso (ver punto de la guía 7) 

· Actualización de la comunicación a estado rechazado.

5.5 Procedimiento de actuación
Acceso 

A través de la opción del portal ‘Comunicación de inicio’ se accederá a la siguiente pantalla:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos PENDIENTES de iniciar de dicho contrato- programa, QUE NO TENGAN UNA COMUNICACIÓN DE INICIO PENDIENTE DE ENVIAR y QUE NO TENGAN COMUNICACIONES BLOQUEANTES EN ESTADO INCIDENTADO O RECHAZADO.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos pendientes del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.
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Consulta de grupos pendientes de iniciar
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘PENDIENTE’ (aún no se ha iniciado), QUE NO TENGAN COMUNICACIONES DE INICIO PENDIENTES DE ENVIAR y QUE NO TENGAN COMUNICACIONES BLOQUEANTES EN ESTADO INCIDENTADO O RECHAZADO.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos pendientes, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image7.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image8.png]


  se ejecutará la consulta.  
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Selección del grupo del que se quiere comunicar el inicio

· De los grupos pendientes mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro correspondiente, el que se quiere comunicar el inicio. 

Alta de la comunicación de inicio 

· A  través de la acción de alta de comunicación de inicio  se mostraran aquellos campos que son necesarios para dar de alta el curso:
· Modalidad

Vendrá informada ya que está asociada a la acción. No se podrá modificar.
· Nº de alumnos

Vendrá informados por defecto los alumnos teóricos correspondientes al grupo según los informados en la acción. 
· Horas Totales
Vendrá informadas por defecto las horas teóricas asociadas a la acción

· Fecha inicio y fecha fin previstos
· Fecha tope de altas y fecha de tercer día lectivo

Fecha correspondiente al 25% de la duración del curso, que indica la fecha tope en la que se puede comunicar un alta. 

· Observaciones al curso
Campo libre para informar de observaciones al curso.

· Según el tipo de modalidad  se habilitarán unas pestañas u otras y se pedirá el centro responsable y la dirección de impartición de la formación y/o de las tutorías y/o teleformación.
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· Si el curso tiene prácticas se podrá especificar marcando el check correspondiente. Si se marca el check se habilitará la pestaña para introducir los datos de las prácticas,
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Los campos de:

· Tipo de vía

· Provincia

· Municipio 

· Código Postal
Tienen lista de valores asociada. Si un municipio sólo tiene un código postal se informará automáticamente el mismo.

Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Aunque la comunicación este fuera de plazo e incidentada se darán de alta los datos del curso.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image12.png]cumento



.
6 COMUNICACIÓN DE ALTA DE PARTICIPANTES

6.1 Objetivo de la comunicación

· El objetivo es comunicar los participantes de un curso.

· Se pueden realizar varias comunicaciones de participantes

· La  entidad podrá comunicar participantes  de  grupos INICIADOS.

· La entidad tiene un plazo para comunicar los participantes de un curso, hasta el segundo día inclusive del comienzo del curso (fecha tope de altas) o tercer día lectivo. 
· Si se comunica fuera de plazo la comunicación y el grupo quedarán en estado incidentado.

6.2 Datos de la comunicación

· Datos de los alumnos

· Datos personales

· Identificador de la persona

· Nombre y apellidos
· Sexo
· Nº SS

· Fecha nacimiento

· Nacionalidad 
· Domicilio de residencia
· Tipo de vía

· Nombre de la vía

· Número

· Provincia

· Municipio

· Código Postal
· Nivel académico
· Acreditación académica

· Datos curso
· Fecha de inicio de asistencia al curso
               Todos los datos personales son obligatorios.

· Datos Laborales

· Ocupado

· Cif empresa

· Nombre de la empresa
· Pyme (S/N):

Indica si la empresa es o no un pyme. Por defecto será No y el check no estará marcado.
· Datos del centro de trabajo

· Provincia centro trabajo

· Municipio centro de trabajo

· Código Postal centro de trabajo

· Categoría profesional

· DI: Directivos

· MI: Mandos intermedios

· TE: Técnicos

· TC: Trabajadores cualificados

· NC: Trabajadores no cualificados

· Área funcional

· DI: Dirección

· AD: Administración

· CO: Comercial

· MN: Mantenimiento

· PR: Producción

· Colectivo

· RG: Régimen general.

· FD: Fijos discontinuos en períodos de no ocupación

· RE: Regulación de empleo en períodos de no ocupación.

· AGP: Régimen especial agrario por cuenta propia.

· AGA: Régimen especial agrario por cuenta ajena.

· AU: Régimen especial autónomos.

· AP: Administración pública.

· EH: Empleado hogar.

· DF: Trabajadores que acceden al desempleo durante el periodo formativo.

· RLE: Trabajadores con relaciones laborales de carácter especial que se recogen en el art.2 del Estatuto de los Trabajadores.

· CESS: Trabajadores con convenio especial con la Seguridad Social.

· FDI: Trabajadores a tiempo parcial de carácter indefinido (con trabajos discontinuos) en sus periodos de no ocupación.

· TM: Trabajadores incluidos en el Régimen especial del mar.

Los datos laborales obligatorios son: CIF empresa, Nombre empresa, datos del centro de trabajo. 
Solo es obligatorio en esta pantalla la información de situación laboral si bien en la finalización de curso se obliga a la introducción de los datos laborales (CIF empresa, Nombre empresa, datos del centro de trabajo) si está ocupado a fecha de inicio de asistencia al curso.
ACLARACIONES:

· Si la persona esta o ha estado dada de alta como demandante de servicios del Servef o del Inem se recuperaran automáticamente sus datos personales. 

· Si la persona tiene alguna demanda de  servicio activo en el Servef o en el Inem sus datos no se podrán modificar, tendrá que modificarlos en la oficina del Servef/Inem donde se ha dado de alta del servicio. Aunque los datos no correspondan con los que tiene la Entidad y no se puedan modificar, el alumno se podrá enviar en la comunicación de alta.

· Dentro de los datos personales se recupera la situación laboral (ocupado, desocupado) que consta en el Servef o en el Inem. Es un dato que no se permite actualizar en ningún caso y que se revisa con la posterior consulta de datos a la seguridad social.
· Los NIE de extranjeros con 7 dígitos se rellenarán con un cero de detrás de la X. Si no se introducen con el cero lo hará la aplicación automáticamente. 

Ejemplo: X3938161D => X03938161D
6.3 Causas de incidentación

· La causa de incidentación del tipo de comunicación de alta  de participantes es estar fuera de plazo. La entidad tiene un plazo para comunicar los participantes de un curso, hasta el segundo día inclusive del comienzo del curso.
6.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar el alta de participantes:
· Se darán de alta los alumnos en el curso.

· Si la entidad comunica el alta de participantes  fuera de plazo la comunicación y el curso quedarán  en estado ‘Incidentado’.

6.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Alta de participantes’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa.
· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’.
· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image14.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image15.png]


  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  los participantes
· De los grupos mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro correspondiente, el que se quiere comunicar los participantes. 

Alta de alumnos o participantes
· Al  través del botón de ‘ALUMNOS’   se mostrará la pantalla para dar de alta los mismos.

· Al introducir el tipo de documento y el identificador de documento de la persona pueden ocurrir los siguientes casos:
Información de  Datos Personales

· CASO 1: Se recuperan los datos de la persona que tiene el Servef y dichos datos se pueden modificar.
Los datos se mostrarán en AZUL
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· CASO 2: Se recuperan los datos de la persona que tiene el Servef y dichos datos NO se pueden modificar.
  Los datos se mostrarán en GRIS.
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El alta del participante se podrá realizar con los datos de que dispone el Servef.

· CASO 3: El Servef no dispone de datos de la persona y no se recuperan. Se tendrán que informar, todos los datos personales son todos obligatorios 
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Información de Datos Laborales
Para todos los casos anteriores se deberá completar los datos laborales que son obligatorios:

· CIF empresa

· Nombre empresa

· Datos del centro de trabajo. 

Si el Servef dispone de información sobre el CIF de la empresa se recuperará automáticamente su nombre, aunque se podrá modificar.
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· Al terminar de cumplimentar los datos a través del botón ‘Aceptar’ se añadirá el alumno a la lista de participantes a comunicar.
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· Si se quieren completar los datos de OTRO participante, a través del botón ‘AÑADIR’ se mostrará la pantalla para introducir sus datos.
· CONSULTAR LOS DATOS INFORMADOS 

A través del botón ‘CONSULTAR’ se podrán visualizar (aunque NO modificar) los datos informados de un participante.

· NO se podrá dar de alta dos veces un alumno en un mismo curso.

Borrar un participante de la lista o relación a comunicar 

· Se podrá borrar de la lista a comunicar un participante cuyos datos ya han sido informados a través del botón ‘BORRAR’.
Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los participantes  de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Aunque la comunicación este fuera de plazo e incidentada se darán de alta los datos de los alumnos en el curso. 
Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image21.png]cumento



.
7 COMUNICACIÓN DE ANULACION DE UN CURSO O GRUPO 

7.1 Objetivo de la comunicación

· Una vez iniciado un curso la entidad puede solicitar anularlo.

· La comunicación de solicitud de anulación de un curso dejará el curso en estado ‘Incidentado’.

· El gestor deberá validar la comunicación para hacer efectiva la anulación del curso.

7.2 Datos de la comunicación

Sólo se informará como dato las Observaciones a dicha solicitud de anulación.

7.3 Causas de incidentación

El propio tipo de comunicación indica que el curso quedará incidentado una vez enviada la comunicación.
7.4 Consecuencias del envío y validación de la comunicación

· La anulación supone:

· El grupo quedará en situación de ANULADO.

· Ya no se podrán consultar  los datos del curso ni los participantes que se hayan podido dar de alta.
· Si el número de grupos de la acción sigue siendo el mismo, automáticamente se dará de alta un nuevo grupo (con numeración consecutiva) y en situación de PENDIENTE de iniciar.

· Se podrán consultar las comunicaciones del grupo anulado.
7.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Anulación de cursos’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa y que no tengan comunicación de anulación pendiente de enviar.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 

· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’  y que NO TENGAN COMUNICACIÓN DE ANULACION PENDIENTE DE ENVIAR.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image23.png]
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere anular

· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere anular.

· Se puede informar un campo observaciones a la comunicación
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Tramitación  de la comunicación 

Una vez seleccionado el grupo a anular e informadas las observaciones si se considera necesario, se deberá tramitar la comunicación a través de la opción ‘ANULAR CURSOS’. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· La comunicación y el curso quedarán en estado INCIDENTADOS.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image26.png]cumento
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8 COMUNICACIÓN DE BAJA DE PARTICIPANTES

8.1 Objetivo de la comunicación

· Esta comunicación tiene como finalidad comunicar la baja de participantes QUE NO HAN INICIADO LA ASISTENCIA al curso.
· Se comunicará la baja de un alumno de un curso, del cual se haya comunicado previamente su participación, 
· Con este tipo de comunicación el participante  quedará  en situación  de baja en el curso.

8.2 Datos de la comunicación

· Se informaran para cada alumno que se dé de baja los datos de:

· Fecha de baja

· Motivo de baja

8.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación NO tiene causa de incidentación.
8.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la baja de alumnos:
· Los alumnos  quedarán en situación de baja en el curso.

· Ya no se podrán modificar sus datos.

· No se tendrán en cuenta a efectos de certificación.

8.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘Baja de participantes’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa y que tengan ya dados de alta alumnos.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’  y que TENGAN ALUMNOS DADOS DE ALTA.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image28.png]
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  las bajas
· De los grupos mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro,  el que se quiere comunicar la baja de  alumnos.

· Para cada uno de los grupos se mostrarán los alumnos dados de alta que no estén ya dados de baja. 
Se mostraran los siguientes datos de los alumnos:

· Tipo de identificado y nº de documento

· Nombre y apellidos

Baja de Alumnos
· Se podrán seleccionar varios alumnos para dar de baja.

· Se seleccionará el alumno o alumnos del curso que se quieren dar de baja.
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· A través del botón ‘BAJA’ se mostrarán los alumnos seleccionados para que se cumplimenten los datos de baja de los mismos.
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Para todos los alumnos seleccionados se deberá informar:

· Fecha de baja
· Motivo de baja
Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos de la relación de alumnos  que se quiere comunicar la baja  se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Los alumnos quedarán en estado de baja.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image32.png]cumento
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9 COMUNICACIÓN DE MODIFICACION  DE PARTICIPANTES

9.1 Objetivo de la comunicación

· Esta comunicación tiene como finalidad modificar los datos de los alumnos dados de alta en el curso.

· Dado que los datos personales de los alumnos están en el repositorio de personas físicas del Servef, se verifica si sus datos son  modificables o no.
· Si la persona tiene alguna demanda de servicio activa en el Servef o en otra Comunidad Autónoma sus DATOS PERSONALES no se podrán modificar, se deberían modificar en la Oficina de empleo correspondiente.

· Los DATOS LABORALES SIEMPRE SE PUEDEN MODIFICAR.
9.2 Datos de la comunicación

· Datos de los alumnos

· Datos personales

· Identificador de la persona

· Nombre y apellidos

· Nº SS

· Fecha nacimiento

· Nacionalidad 
· Domicilio de residencia
· Tipo de vía

· Nombre de la vía

· Número

· Provincia

· Municipio

· Código Postal
· Nivel académico
· Acreditación académica       

Datos Laborales

· Cif empresa

· Nombre de la empresa
· Situación laboral (Ocupado/Desocupado)

· Pyme (S/N):

Indica si la empresa es o no un pyme. Por defecto será No y el check no estará marcado.
· Datos del centro de trabajo

· Provincia centro trabajo

· Municipio centro de trabajo

· Código Postal centro de trabajo

· Categoría profesional

· DI: Directivos

· MI: Mandos intermedios

· TE: Técnicos

· TC: Trabajadores cualificados

· NC: Trabajadores no cualificados

· Área funcional

· DI: Dirección

· AD: Administración

· CO: Comercial

· MN: Mantenimiento

· PR: Producción

· Colectivo

· RG: Régimen general.

· FD: Fijos discontinuos en períodos de no ocupación

· RE: Regulación de empleo en períodos de no ocupación.

· AGP: Régimen especial agrario por cuenta propia.

· AGA: Régimen especial agrario por cuenta ajena.

· AU: Régimen especial autónomos.

· AP: Administración pública.

· EH: Empleado hogar.

· DF: Trabajadores que acceden al desempleo durante el periodo formativo.

· RLE: Trabajadores con relaciones laborales de carácter especial que se recogen en el art.2 del Estatuto de los Trabajadores.

· CESS: Trabajadores con convenio especial con la Seguridad Social.

· FDI: Trabajadores a tiempo parcial de carácter indefinido (con trabajos discontinuos) en sus periodos de no ocupación.

· TM: Trabajadores incluidos en el Régimen especial del mar.

ACLARACIONES:

· Si la persona tiene algún servicio activo sus datos no se podrán modificar, tendrá que modificarlos en la oficina del Servef donde se ha dado de alta del servicio. Aunque los datos no correspondan con los que tiene la Entidad la comunicación se podrá enviar.

9.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación NO tiene causa de incidentación.
9.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la modificación de alumnos:
· La comunicación y el curso quedarán en estado incidentado.
· Una vez validada la comunicación por el gestor del Servef,  los datos de los alumnos  se modificarán y se podrán consultar.

9.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘Modificación de participantes’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa y que tengan ya dados de alta alumnos.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’  y que TENGAN ALUMNOS DADOS DE ALTA.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image34.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image35.png]


  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  las modificaciones
· De los grupos mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro,  el que se quiere comunicar la modificación  de  alumnos.

Selección de los alumnos del  grupo que se quieren modificar
· A través del botón ‘ALUMNOS’  se mostrarán los alumnos dados de alta en el curso que no hayan sido dados de baja.
Se mostraran los siguientes datos de los alumnos:

· Tipo de identificado y nº de documento

· Nombre y apellidos
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· Se seleccionará, posicionándose en el registro, el alumno que se quiere modificar.

Modificación de datos de alumnos
· A través del botón  ‘MODIFICAR’ se mostrarán los datos personales y laborales del alumno.

· Cuando se seleccione un alumno SE VERIFICARA SI SUS DATOS PERSONALES  SE PUEDEN MODIFICAR. LOS DATOS LABORALES SIEMPRE SE PUEDEN MODIFICAR, EXCEPTO EL CAMPO DE SITUACIÓN LABORAL.

       CASO 1: Los datos personales NO se pueden modificar. El color de los campos será GRIS.
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CASO 2: Los datos personales SE pueden modificar. El color de los campos será AZUL.
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· Una vez modificados los datos, a través del botón ‘ACEPTAR’ se aceptarán los cambios
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· Se volverá a mostrar la relación de alumnos para MODIFICAR OTRO.  Los alumnos modificados se mostrarán en otro color.
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Tramitación  de la comunicación 

Una vez modificados  los datos de la relación de alumnos  de que los que se quiere comunicar las modificaciones, se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Las modificaciones se harán efectivas y se podrán consultar en consulta de cursos.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image41.png]cumento
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10 COMUNICACIÓN DE MODIFICACION DE LAS FECHAS DE INICIO Y FIN PREVISTAS PARA EL GRUPO/CURSO

10.1 Objetivo de la comunicación

· El objetivo de esta comunicación es modificar los datos referentes a las fechas del curso.
10.2 Datos de la comunicación

· Si podrá modificar los datos:
· Fecha inicio y fin previsto
· Fecha tope de altas.

· Fecha del tercer día lectivo

· Es obligatorio introducir observaciones a esta comunicación en el campo correspondiente.
10.3 Causas de incidentación

· El tipo de comunicación indica que el curso quedará incidentado una vez enviada la comunicación.

10.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la modificación de fechas:
· La comunicación y el curso quedarán en estado incidentado.

· Una vez validada la comunicación por el gestor del Servef,  los datos se modificarán y se podrán consultar.

10.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Modificación fechas curso’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos INICIADOS  de dicho contrato- programa.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos pendientes del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 

· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADOS’.
· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image43.png]
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar la modificación
· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere comunicar la comunicación posicionándose en el registro correspondiente. 

Modificación de fechas
· Al  través del botón de ‘MODIFICACION FECHAS’ se mostrarán los datos dados de alta para el curso y referentes a las fechas. 

· Se mostrarán los siguiente datos de los cursos que se pueden modificar:

· Fechas inicio y fin previstos
· Fecha tope de altas

· Fecha tercer día lectivo
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Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· La comunicación y el curso quedarán en estado incidentado.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image46.png]cumento
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11 COMUNICACIÓN DE MODIFICACION DEL LUGAR DE IMPARTICION PARA EL GRUPO/CURSO

11.1 Objetivo de la comunicación

· El objetivo de esta comunicación es modificar los datos del centro responsable y el lugar de impartición del curso.

· Si la modalidad del curso es PRESENCIAL o es MIXTA con Presencial no se podrán modificar los datos de localidad (provincia y municipio) de la formación presencial si el curso ya tiene dado de alta participantes. Si se quiere modificar se deberá anular el curso e iniciar otro.
11.2 Datos de la comunicación

· Los datos que se pueden modificar son.

· Centro responsable

· Datos de la dirección

· Tipo de vía

· Nombre vía

· Número

· Código postal

· Datos de la localidad

· Provincia

· Municipio

· Datos de contacto

· Persona

· Teléfono

· Si la acción es de modalidad mixta se podrá modificar los datos correspondientes a cada uno de los centros:

· Presencial / Teleformación

· Presencial /tutorías
· ….

11.3 Causas de incidentación

· El tipo de comunicación indica que el curso quedará incidentado una vez enviada la comunicación.

11.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la modificación del lugar de impartición:
· La comunicación y el curso quedarán en estado incidentado.

· Una vez validada la comunicación por el gestor del Servef,  los datos del curso  se modificarán y se podrán consultar.

11.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Modificación del lugar de impartición’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos INICIADOS  de dicho contrato- programa.
· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos pendientes del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADOS’.
· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image48.png]
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar la modificación
· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere comunicar la comunicación posicionándose en el registro correspondiente. 

Modificación del lugar de impartición
· Al  través del botón de ‘MODIFICACION LUGAR IMPARTICION’ se mostrarán los datos dados de alta para el curso y referentes al lugar de impartición. 

· Se mostrarán los siguientes datos del curso que no se podrán modificar

· Modalidad

· Se mostrarán los siguiente datos de los cursos que se pueden modificar:

· Datos formación presencial

· Centro responsable

· Datos de la dirección

· Tipo de vía

· Nombre vía

· Número

· Código postal

· Datos de la localidad

· Provincia

· Municipio

· Datos de contacto

· Persona

· Teléfono

· Datos teleformación

· Centro responsable

· Datos de la dirección

· Tipo de vía

· Nombre vía

· Número

· Código postal

· Datos de la localidad

· Provincia

· Municipio

· Datos de contacto

· Persona

· Teléfono

· Datos tutorías

· Tipo tutorías (presencial/distancia)

· Centro responsable

· Datos de la dirección

· Tipo de vía

· Nombre vía

· Número

· Código postal

· Datos de la localidad

· Provincia

· Municipio

· Datos de contacto

· Persona

· Teléfono

· Según el tipo de modalidad  se habilitarán unas pestañas u otras  para mostrar los datos del  centro responsable de cada una de ellas.

[image: image50.png]£ MASTIN - Servef - D.G. FORMACIG EEX

| [ soministacion FoCVS Dieceionamiento Gentros asotiados Consultas externas Demandas Ofertas Of Gencios OPEA'S Disponibilidad Or

s [FPonLUG

Grupo -
567 Expaerte  ooion Grupo. Nombr delcuso
200 risooss || 1] 1 |IDRECCION Y ORGANZACION DE LOS Rt

Formaién Presencial |

Datos Centro Gestor
Rezén socilombre Comercial

Tio via Orecsién Nimero
S EEE Joet o [ 10
Proincia Murichio cr

[ 46 [vacencin [ 250[varenc [ sso0r
Perscna de coracto Telfono de coracto_ Con sectcnica

JSuSANe, OE La FUENTE 902737004 | SUSANA@SYSTEMCASTELLON.COM

Observaciones de la comunicacién

Registro: 11




· Si la modalidad del curso es PRESENCIAL o es MIXTA con Presencial no se podrán modificar los datos de localidad (provincia y municipio) de la formación presencial si el curso ya tiene dado de alta participantes. Si se quiere cambiar esta información se deberá anular el curso e iniciar otro.  El resto de datos se podrán modificar.

· Las observaciones a la comunicación son obligatorias.

Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· La comunicación y el curso quedarán en estado Incidentado.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’  [image: image51.png]cumento
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12 COMUNICACIÓN DE MODIFICACION DE HORARIOS Y DIAS DE IMPARTICION DEL GRUPO/CURSO

12.1 Objetivo de la comunicación

· El objetivo de esta comunicación es modificar los datos de los  días de impartición y del horario del curso.

12.2 Datos de la comunicación

· Si la acción es de modalidad mixta se podrán modificar los datos correspondientes a cada uno de los horarios:

· Presencial / Teleformación

· Presencial /tutorías
· ….

· Los datos que se pueden modificar son.

· Días de impartición

· Horario

· Mañana

· Tarde

· Se podrá realizar observaciones con respecto a esta comunicación en el campo correspondiente.
12.3 Causas de incidentación

No tiene causas de incidentación.
12.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la modificación del horario:
· Los datos del curso  se modificarán y se podrán consultar.

12.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Modificación de horario y días curso’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos INICIADOS  de dicho contrato- programa.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos pendientes del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 

· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADOS’.
· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image53.png]
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar la modificación
· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere comunicar la comunicación posicionándose en el registro correspondiente.
Modificación de horarios y días de curso
· Al  través del botón de ‘MODIFICACION HORARIO CURSO’ se mostrarán los datos dados de alta para el curso y referentes al horario y días de impartición. 

· Se mostrará los siguientes datos del curso que no se podrán modificar

· Centros de cada una de las modalidades

· Tipo de tutorías

· Se mostrarán los siguiente datos de los cursos que se pueden modificar:

· Datos formación presencial

· Días de impartición 

· Horario

· Datos teleformación

· Días de impartición 

· Horario

· Datos tutorías

· Días de impartición 

· Horario

· Según el tipo de modalidad  se habilitarán unas pestañas u otras  para mostrar los datos del  de cada una de ellas.
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Se podrán informar observaciones a la comunicación.

Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Se modificarán los datos del curso.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 
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13 COMUNICACIÓN DE ALTA DE PROFESORES

13.1 Objetivo de la comunicación

· El objetivo de esta comunicación es comunicar los docentes y tutores  de un curso.

· Se pueden realizar varias comunicaciones de profesores.

· La  entidad podrá comunicar profesores  de  grupos INICIADOS.

13.2 Datos de la comunicación

· Datos de los profesores
· Datos personales

· Identificador de la persona

· Nombre y apellidos

· Nº SS

· Fecha nacimiento

· Nacionalidad 
· Domicilio de residencia
· Tipo de vía

· Nombre de la vía

· Número

· Provincia

· Municipio

· Código Postal
· Nivel académico
· Acreditación académica

               Todos los datos personales son obligatorios.

· Datos del profesor en el curso
· Responsabilidad
· DOCENTE

· TUTOR
· Fecha de alta en el curso
Por defecto será la fecha de inicio del curso, aunque se podrá modificara.

Todos los datos son obligatorios.
ACLARACIONES:

· Si la persona esta o ha estado dada de alta como demandante de servicios del Servef o del Inem se recuperaran automáticamente sus datos personales. 

· Si la persona tiene algún servicio activo sus datos no se podrán modificar, tendrá que modificarlos en la oficina del Servef donde se ha dado de alta del servicio. Aunque los datos no correspondan con los que tiene la Entidad y no se puedan modificar el profesor se podrá enviar en la comunicación de alta.

· Los NIE de extranjeros con 7 dígitos se rellenarán con un cero de detrás de la X. Si no se introducen con el cero lo hará la aplicación automáticamente. 

Ejemplo: X3938161D => X03938161D
13.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación incidenta por plazo en base a la fecha de finalización del curso de la que la comunicación de finalización no puede exceder en 60 días naturales.
13.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar el alta de profesores:
· Se darán de alta los profesores en el curso.

13.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Alta de profesores’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’ .

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  los profesores
· De los grupos mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro correspondiente, el que se quiere comunicar los profesores. 

Alta de profesores
· Al  través del botón  de ‘PROFESORES’   se mostrará la pantalla para dar de alta los mismos.

· Al introducir el tipo de documento y el identificador de documento de la persona pueden ocurrir los siguientes casos:
Información de  Datos Personales

· CASO 1: Se recuperan los datos de la persona que tiene el Servef y dichos datos se pueden modificar.
Los datos se mostrarán en AZUL.
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· CASO 2: Se recuperan los datos de la persona que tiene el Servef y dichos datos NO se pueden modificar.
Los datos se mostrarán en GRIS.
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El alta del profesores se podrá realizar con los datos de que dispone el Servef.

· CASO 3: El Servef no dispone de datos de la persona y no se recuperan. Se tendrán que informar todos los datos personales, son todos obligatorios 
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Información de Datos del Profesor en el curso
Para todos los casos anteriores se deberá completar los datos del profesor en el curso que son obligatorios:

· Responsabilidad: Por defecto DOCENTE.
· Fecha de alta del profesor en el curso: Por defecto fecha de inicio del curso.
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· Al terminar de cumplimentar los datos a través del botón ‘Aceptar’ se añadirá el profesor a la relación a  comunicar.
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· Si se quieren completar los datos de OTRO profesor, a través del botón ‘AÑADIR’ se mostrará la pantalla para introducir sus datos.

· CONSULTAR LOS DATOS INFORMADOS 

A través del botón ‘CONSULTAR’ se podrán visualizar (aunque NO modificar) los datos informados de un profesor.

Borrar un profesor de la lista o relación  

· Se podrá borrar de lista a comunicar un profesor cuyos datos ya han sido informados a través del botón ‘BORRAR’.
Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos la relación de profesores   de la  comunicación se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Los datos de los profesores se podrán consultar en el curso.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’ [image: image65.png]cumento
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14 COMUNICACIÓN DE BAJA DE PROFESORES

14.1 Objetivo de la comunicación

· Esta comunicación tiene como finalidad comunicar la baja de profesores  del curso.

· Con este tipo de comunicación el profesor  quedará  en situación  de baja o finalización en el curso.

14.2 Datos de la comunicación

· Se informaran para cada profesor que se de baja los datos de:

· Fecha de finalización

· Horas de docencia

14.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación NO tiene causa de incidentación.
14.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la baja de profesores:
· Los profesores quedarán en situación de baja en el curso.

14.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘Baja de profesores ’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa y que tengan ya dados de alta profesores.
· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’  y que TENGAN PROFESORES DADOS DE ALTA.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image67.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image68.png]


  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  las bajas
· De los grupos mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro,  el que se quiere comunicar la baja de  profesores.
· Para cada uno de los grupos se mostrarán los profesores dados de alta. 

Se mostraran los siguientes datos de los profesores:

· Tipo de identificado y nº de documento

· Nombre y apellidos

· Tipo de responsabilidad

Baja de profesores
· Se podrán seleccionar varios profesores para dar de baja.

· Se seleccionará el profesor o profesores del curso que se quieren dar de baja.
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· A través del botón ‘BAJA’ se mostrarán los profesores seleccionados para que se cumplimenten los datos de baja de los mismos.
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Para todos los profesores seleccionados se deberá informar:

· Fecha de finalización

· Horas de docencia

Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos de la relación de profesores  que se quiere comunicar la baja  se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Se actualizarán los datos de los profesores.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’ [image: image71.png]cumento
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15 COMUNICACIÓN DE MODIFICACION  DE DATOS DE PROFESORES

15.1 Objetivo de la comunicación

· Esta comunicación tiene como finalidad modificar los datos de los profesores asociados al curso.

· Dado que los datos personales de los alumnos están en el repositorio de personas físicas del Servef, se verifica si sus datos son  modificables o no.
· Si la persona tiene alguna demanda de servicio activa en el Servef o en otra Comunidad Autónoma sus DATOS PERSONALES no se podrán modificar, se deberían modificar en la Oficina de empleo correspondiente.

· Los DATOS  DEL PROFESOR EN EL CURSO SIEMPRE SE PUEDEN MODIFICAR.
· Relación

· Responsabilidad

· Fecha de alta
15.2 Datos de la comunicación

· Datos de los profesores
· Datos personales

· Identificador de la persona

· Nombre y apellidos

· Nº SS

· Fecha nacimiento

· Nacionalidad 
· Domicilio de residencia
· Tipo de vía

· Nombre de la vía

· Número

· Provincia

· Municipio

· Código Postal
· Nivel académico
· Acreditación académica
· Datos del profesor en el curso
· Responsabilidad

· DOCENTE

· TUTOR
· Fecha de alta en el curso

Por defecto será la fecha de inicio del curso, aunque se podrá modificar.

ACLARACIONES:

· Si la persona tiene algún servicio activo sus datos no se podrán modificar, tendrá que modificarlos en la oficina del Servef donde se ha dado de alta del servicio. Aunque los datos no correspondan con los que tiene la Entidad se podrá tramitar la comunicación.

15.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación NO tiene causa de incidentación.
15.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la modificación de alumnos:
· Los datos de los profesores se modificarán y se podrán consultar asociados en el curso.

15.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘Modificación de profesores’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa y que tengan ya dados de alta profesores.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 
· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’  y que TENGAN PROFESORES DADOS DE ALTA.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image73.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image74.png]


  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  las modificaciones
· De los grupos mostrados se seleccionará, posicionándose en el registro,  el que se quiere comunicar la modificación  de  profesores.

Selección de los profesores del  grupo que se quieren modificar
· A través del botón ‘PROFESORES’  se mostrarán los profesores dados de alta en el curso que no hayan sido dados de baja.

Se mostraran los siguientes datos de los profesores:

· Tipo de identificado y nº de documento

· Nombre y apellidos
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· Se seleccionará, posicionándose en el registro, el Profesor que se quiere modificar.

Modificación de datos de profesores
· A través del botón  ‘MODIFICAR’ se mostrarán los datos personales y del curso del profesor.

· Cuando se seleccione un profesor SE VERIFICARA SI SUS DATOS PERSONALES  SE PUEDEN MODIFICAR. LOS DATOS EN EL CURSO (Responsabilidad y fecha de inicio) SIEMPRE SE PUEDEN MODIFICAR.

       CASO 1: Los datos personales NO se pueden modificar. El color de los campos será GRIS.
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CASO 2: Los datos personales SE pueden modificar. El color de los campos será AZUL.
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· Una vez modificados los datos, a través del botón ‘ACEPTAR’ se aceptarán los cambios
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· Se volverá a mostrar la relación de profesores para MODIFICAR OTRO.  Los profesores modificados se mostrarán en otro color.
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Tramitación  de la comunicación 

Una vez modificados  los datos de la relación de profesores  de que los que se quiere comunicar las modificaciones, se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Se modificarán los datos de los profesores y se podrán consultar en el curso.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’ [image: image80.png]cumento
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16 COMUNICACIÓN DE BORRADO DE UN CURSO / GRUPO

16.1 Objetivo de la comunicación

· Esta comunicación tiene como finalidad borrar un curso.

· Solo se permite borrar cursos en estado pendiente.

· No se permite el borrado de grupos cuando el número total de grupos de la acción sea uno.

16.2 Datos de la comunicación

· Datos del grupo
· Expediente

· Acción
· Grupo

· Observaciones

16.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación NO tiene causa de incidentación.
16.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la comunicación de borrado de un grupo:
· Se borra el grupo.

· Se actualiza el número de grupos de la acción. 

16.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Borrado’ del bloque de cursos se accederá a la siguiente pantalla’:

[image: image81.png]MASTIN - Servef - D.G. FORMACIO

fFriso0a2

dministracién FOCYS  Direccionamients Centros asociados Consultas etemas Demandas Ofertas Of Senicios OPEA's Disponibilidad  Ordenagion Seguimiento Accion Formatva ETCOTE & Miura galir

Ip.6. FoRMACIO

4 [ACCESS (TELEFORMACION) a0 [ossa84200
1[5 [ACCESS (TELEFORMACION) ] [casa84200
[ [ACCESS (TELEFORMACION) ] [cas384200
|8 ACCESS (TELEFORMACION) a [oasa84200
1[5 [ACCESS (TELEFORMACION) a [oasa84200
[ 10 ACCESS (TELEFORMACION) ] [cas384200
[ [ACCESS (TELEFORMACION) a [oasa84200
2] 2 |RESG0S PSICOSOCIALES: MOBBNG = [oasa84200
2[5 [RES00S PSICOSOCALES: WOBBING ] [cas384200
2[4 |RESG0S PSICOSOCIALES: MOBBING = [oasa84200
2[5 RESG0S PSICOSOCIALES: MOBBING = [oasa84200
3] 2 [AGENTES DE IGUALDAD (TELEFORMACION) El| [casamazn .

Regfsto: 1738





· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos PENDIENTES de dicho contrato- programa Y QUE NO TENGAN OTRA COMUNICACIÓN DE BORRADO DE GRUPO PENDIENTE PARA EL MISMO GRUPO.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos pendientes del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 

· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADOS’  Y QUE NO TENGAN OTRA COMUNICACIÓN DE BORRADO DE GRUPO PENDIENTE PARA EL MISMO GRUPO.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Nº de participantes

· Horas del grupo

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image82.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image83.png]


  se ejecutará la consulta.  
Selección del grupo del que se quiere borrar 
· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere comunicar su borrado marcándolo a través de la casilla ‘Borrar’ en el registro correspondiente.  
· Solo se permite seleccionar un grupo para una misma tramitación. 

· Se deberá de informar obligatoriamente las observaciones.
· A través del botón de ‘BORRAR GRUPO’ se borrar el grupo marcado. 
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Tramitación  de la comunicación 

Una vez informados los datos, se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

· Se borrara el curso.

· Se actualizará el número total de grupos de la acción.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’[image: image85.png]cumento




17 COMUNICACIÓN DE FINALIZACION DE UN CURSO / GRUPO 

17.1 Objetivo de la comunicación

· La finalidad de esta comunicación es informar de los datos necesarios para dar por finalizado el curso.

· NO SE PODRA FINALIZAR SI NO HAY ALUMNOS NI DOCENTES COMUNICADOS.

· SE VERIFICARÁ  QUE LOS ALUMNOS NO DADOS DE BAJA TENGAN TODOS CUMPLIMENTADOS LOS DATOS LABORALES.

· LA COMUICACION DE FINALIZACION SE PODRA REALIZAR EN CUALQUIER MOMENTO UNA VEZ FINALIZADO EL CURSO. NO HAY PLAZO Y SE PUEDEN IR COMUNICANDO PAULATINAMENTE.
17.2 Datos de la comunicación

· Datos de finalización necesarios:

· Datos del curso

· Fecha de finalización

· Horas totales reales o efectivas

· Datos para cada uno de los alumnos que no estén dados de baja

· Fecha inicio de asistencia 

Por defecto la de inicio del curso.

· Fecha fin de asistencia 

Por defecto la informada para la finalización del curso.
· Nº de días de asistencia

· Grado de aprovechamiento

· Fin con evaluación positiva
· Fin con evaluación negativa

· Fin con curso incompleto: MENOS DEL 75% DE LAS HORAS

· Datos para cada uno de los profesores que no estén dados de baja

· Fecha de finalización

Por defecto la informada para la finalización del curso.

· Horas de docencia

17.3 Causas de incidentación

No tiene causas de incidentación.

17.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar la modificación del horario:
· Los datos del curso  se modificarán y se podrán consultar.

· El grupo /curso quedará en  situación FINALIZADO. 

· SOBRE UN CURSO FINALIZADO NO SE PODRÁ REALIZAR NINGUNA COMUNICACIÓN MÁS.

17.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal ‘Finalización de cursos’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos INICIADOS de dicho contrato- programa Y QUE NO TENGAN COMUNICACIÓN DE FINALIZACION PENDIENTE DE ENVIAR.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos pendientes del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 

· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADOS’  y QUE NO TENGAN NINGUNA COMUNICACIÓN DE FINALIZACION PENDIENTE DE ENVIAR.

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

Por defecto la informada para la finalización del curso.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.

Con el botón [image: image87.png]


se podrá introducir los valores en los campos por los que se quiere buscar y con el botón [image: image88.png]


  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar  la finalización
· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere comunicar la finalización posicionándose en el registro correspondiente. 

· A través del botón de ‘FINALIZAR’ se mostrarán los alumnos y docentes que no estén de baja y que han sido comunicados para el curso.
Información de los datos de finalización del curso

· Se deberá de informar  la fecha de finalización del curso y las horas totales reales.
· Al informar la fecha de finalización automáticamente se informará para cada uno de los alumnos y profesores mostrados la fecha fin de asistencia con la fecha de finalización.

· Dichas fechas para los alumnos y profesores se podrán modificar.
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Información de los datos de finalización de los alumnos

· Se mostraran los siguientes datos de los alumnos que no hayan sido dados de baja previamente:

· Tipo de identificado y nº de documento

· Nombre y apellidos

· Se deberá informar OBLIGATORIAMENTE para todos los alumnos mostrados los DATOS correspondientes a la finalización:

· Fecha inicio de asistencia ( por defecto la de inicio del curso, se podrá modificar)
· Fecha fin de asistencia (por defecto la informada en la finalización del curso, se podrá modificar)
· Nº de días de asistencia

· Grado de aprovechamiento

· Fin con evaluación positiva

· Fin con evaluación negativa

· Fin con curso incompleto: MENOS DEL 75% DE LAS HORAS

· Si  no se han informado con anterioridad los datos laborales obligatorios se solicitará que se cumplimenten. Se podrán cumplimentar en la misma pantalla. Si el alumno no tienen cumplimentado los datos se mostrará en el registro un recuadro rojo, al pinchar sobre él se mostrará una para cumplimentar los datos laborales que faltan.
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Información de los datos de finalización de los profesores

· Se mostraran los siguientes datos de los profesores que no hayan sido dados de baja previamente:

· Tipo de identificador y nº de documento

· Nombre y apellidos

· Tipo de responsabilidad

· Se deberá informar OBLIGATORIAMENTE para todos los profesores mostrados los DATOS correspondientes a la finalización:

· Fecha de finalización (por defecto la informada en la finalización del curso, se podrá modificar)
· Horas de docencia 
[image: image95.png]e

| Datos del grupo
Afo Expediente Accifn_ Grupo_ Nombre del curso

| 2007 |[FFs1a200710 [ 4[] 1 }JMONTADO DE caLZADO

[~ Datos de finalizacion de curso

Fecha de finalizacién | 10/06/2008 Horas totales o reales efectivas | 100

Alumnos | Profesores ‘

Numident | Nombre | Apeliido1 |  Apelido2 | Responsab | Fechdefin | Horasdocen | Horas total
485410088 [waoxcuc JIEQLTY IRHLY o 10/06/2008 E &0
[o0573716L  [PABLO [eArciA [eArciA [o 10/D6/2008

0|
60| 60
[
[
[
[
[
[
[
[

‘ Valver amitar Comunicacian




Tramitación  de la comunicación 

Una vez informados los datos, se deberá tramitar la misma. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.
· Se modificarán los datos del curso, alumnos y profesores.

· El curso quedará en situación de FINALIZADO.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’ [image: image96.png]cumento



.
18 COMUNICACIÓN DE OBSERVACIONES 

18.1 Objetivo de la comunicación

· La finalidad de esta comunicación es informar CUALQUIER TIPO DE OBSERVACIÓN O CAMBIO DEL CURSO QUE NO SE PUEDA INFORMAR EN LOS DEMÁS TIPOS DE COMUNICACIÓN.
18.2 Datos de la comunicación

· Sólo se informará como dato las Observaciones.

18.3 Causas de incidentación

· No tiene causas de incidentación.

18.4 Consecuencias del envío y validación de la comunicación

· Se podrán consultar las observaciones en la propia comunicación asociada al curso.
18.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘Observaciones curso’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores y ejecutar la consulta para mostrar los grupos iniciados  del mismo.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Consulta de grupos 

· Se mostrarán los grupos del contrato programa seleccionado que estén en situación ‘INICIADO’ .

· Si el contrato programa tiene entidades asociadas se mostrarán aquellos grupos de la entidad a la que pertenece el usuario.

· Se mostrará la siguiente información de los grupos:

· Acción: Código  y denominación

· Nº de grupo

· Horas del grupo

· Nº de participantes

· Cif entidad que gestiona el grupo

· Una vez mostrados todos los grupos, se podrá seleccionar por todas las características de los mismos que se muestran en pantalla: Acción, grupo, denominación del curso, participantes, horas y cif entidad.
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  se ejecutará la consulta.  

Selección del grupo del que se quiere comunicar una observación

· De los grupos mostrados se seleccionará el que se quiere comunicar una observación.

· Se informará  el campo observaciones correspondiente.
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Tramitación  de la comunicación 

Una vez seleccionado el grupo e informadas las observaciones, se deberá tramitar la misma a través de la opción ‘TRAMITAR COMUNICACION’. Las consecuencias de la tramitación de la comunicación dependerán del perfil de usuario.

· Introductor de Comunicaciones

· La comunicación se dará de alta y se quedará en un estado Pendiente de enviar al Servef.

· Gestor de Comunicaciones 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’ [image: image101.png]cumento
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19 COMUNICACIÓN DE REFORMULACIONES/ REPROGRAMACIONES/ ADDENDAS / ADICIÓN GRUPOS
19.1 Objetivo de la comunicación

· La finalidad de esta comunicación es solicitar un cambio en el plan de formación concedido mediante una reprogramación, reformulación, adición de grupos o addenda.

· SOLO UN USUARIO CON EL PERFIL ADECUADO PODRA REALIZAR COMUNICACIONES DICHAS SOLICITUDES.

· Si para el contrato-programa seleccionado hay alguna solicitud de modificación pendiente de Aprobar por el Servef no se podrá comunicar otra.

· Reprogramaciones

· Son modificaciones al plan de formación concedido que no suponen una ampliación del importe de la subvención. 
· Si lo que se solicita es una reprogramación se verificará  al tramitarla que el importe total del nuevo plan de acción no supere el importe actual concedido, si lo supera no se podrá tramitar.
· El nuevo plan puede tener acciones tanto del anexo inicial como del anexo concedido. Se pueden modificar el nº de grupos y participantes de dichas acciones.
· En el nuevo plan también se puede dar de alta acciones nuevas que no estén ni en el anexo inicial ni en el concedido actual.   
· Addendas

· Son modificaciones al plan de formación concedido que suponen una ampliación del importe de la subvención. 
· El nuevo plan puede tener acciones tanto del anexo inicial como del anexo concedido. Se pueden modificar el nº de grupos y participantes de dichas acciones.
· En el nuevo plan también se puede dar de alta acciones nuevas que no estén ni en el anexo inicial ni en el concedido actual.   
· Añadir Grupos

· Son modificaciones al plan de formación concedido que no suponen una ampliación del importe de la subvención. 
· Se pueden modificar el nº de grupos, pero no el de participantes.
· Reformulaciones

·  Son modificaciones al plan de formación concedido que no suponen una ampliación del importe concedido de la subvención. 
· El nuevo plan puede tener acciones únicamente del anexo inicial, que es el existente en el momento de crear la reformulación.
· En el nuevo plan resultante de la reformulación no se pueden dar de alta nuevas acciones formativas.
19.2 Datos de la comunicación

· Los datos de la comunicación es el nuevo plan de acciones modificado.
19.3 Causas de incidentación

· No tiene causas de incidentación.

19.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Se generará para el contrato programa una solicitud de reprogramación, reformulación o addenda.

· El gestor del Servef podrá consultar, asociado al expediente correspondiente, el nuevo plan de formación solicitado.

· Hasta que el Servef no apruebe la reprogramación o addenda el nuevo plan de formación no estará operativo para realizar ninguna comunicación. 

19.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘’Modificación del Plan de Acciones’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente sus datos.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores.

Plan de acciones del contrato-programa seleccionado que se pueden visualizar
· Para el contrato-programa seleccionado se mostrarán tanto el plan de acciones solicitado inicialmente como el concedido actual.

· Se mostrarán uno u otro cambiado las vistas.
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o 3|PREPARADO Y COSIDO DE CUEH MAXF 40 o o 12 o o 1 10| GBO822976 4800
o 4|MONTADO DE CALZADO MAX| P 30 o o 12 o o 1 10| GBO822976 3600
o 5 |TERMINADO DE CALZADO MAX| P 30 o o 12 o o 1 10| GBO822976 3600
o 6|DIS. DE HORMAS PARA EL CALZ|MAX| P 30 o o 12 o o 1 10| GBO822976 4200
o 7 |PROCESADOR DE TEXTOS WORI[MAX | P 30 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 7200
o 8 |BASE DE DATOS ACCESS MAX| P 30 o o 12 o o 1 10| GBO822976 3600
o 9[HOJA DE CALCULO EXCEL MAX| P 30 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 7200
"] 10INTERNET MAX| P 20 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 4800
| 11[INGLES COMERCIAL BASICO MAX| P 50 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 12000
| 12| ITALIANO COMERCIAL BASICO  |Max[ P 50 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 12000
| 13[TECNICAS DE COMERCIO EXTER|MAX[ P 30 o o 12 o o 1 10| GBO822976 3600
| 14[TECNICAS DE VENTA MAX| P 25 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 6000
I~| 15|AT. AL CLENTE/CALIDAD DE SEF|MED| P P o o 12 o o 2 20| GBOS22976 6000
"] 16 |CONTABILIDAD FINANCIERA MED| P 30 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 7200
1| 17 [MECANIZACION CONTABLE MAX| P 25 o o 12 o o 2 20| GBOS22976 6000
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Dar de alta o componer el nuevo plan de acción

· Para dar de alta el nuevo plan de acción se deberá informar el tipo de reprogramación solicitada y la fecha de solicitud (por defecto la del día).

· Se deberán seleccionar aquellas acciones, tanto del plan concedido como del inicial, que se quieren incorporar al nuevo plan. SE DEBEN INCORPORAR TODAS LAS QUE CONFORMAN EL NUEVO PLAN, INCLUSO AQUELLAS QUE NO SE VAYAN A MODIFICAR.
· A través del botón incorporar se generará un nuevo plan con las acciones seleccionadas.
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| 22[SISTEMA OPERATVO WINDOWS|MIN [ P | 25| 0| 0| 8| 0| 0| caoso7 | 1] 8| 1600
|24 |DISERO ASISTIDO POR ORDENAIMAX[ P | 40 0| 0| 12| 0| 0| caoso7 | 1] 8| 3840
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Modificar datos de las acciones incorporadas

· Se podrán modificar los participantes y nº de grupo de las acciones incorporadas.
· Al modificar una acción su registro se marcará en rojo, se deberán guardar los cambios con el botón[image: image107.png]


.
· Al guardar los cambios se recalculará el importe solicitado para la acción en este nuevo plan de formación así como el total solicitado para el nuevo plan.
· Se podrá volver a la pestaña de ‘Plan de acciones – Concedido’ para incorporar más acciones.
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Añadir una nueva acción

· Se podrá añadir una nueva acción al nuevo plan que no este en el anexo inicial ni en el concedido.
· A través del botón [image: image110.png]


 se podrá insertar una nueva acción e informar los datos de la misma incluyendo el nº de acción.
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Tramitación  de la comunicación 

· La comunicación se dará de alta y se enviará al Servef.

Generar o Ver documento asociado a  la comunicación 

 Una vez tramitada se podrá generar el documento asociada a la misma a través del botón ‘Ver documento’ [image: image112.png]cumento



.

20 COMUNICACIÓN DE REVERSIÓN 

20.1 Objetivo de la comunicación

· Esta comunicación tiene como finalidad comunicar la reversión o vuelta atrás de comunicaciones validadas
· Actualmente se pueden revertir cuatro tipos de comunicación: borrado de grupos, baja de participantes, baja de docentes y finalización de cursos

· Con esta comunicación se revierte el procesado de la comunicación seleccionada. 

20.2 Datos de la comunicación

· Se informaran para cada comunicación revertida:

· Motivo de la reversión

20.3 Causas de incidentación

· Este tipo de comunicación NO tiene causa de incidentación.
20.4 Consecuencias del envío de la comunicación

· Al comunicar y enviar cualquier comunicación de reversión:
· Se borra la información asociada a la comunicación origen.

20.5 Procedimiento de actuación

Acceso 

A través de la opción del portal  ‘Reversión de Comunicaciones’ se accederá a la siguiente pantalla’:
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· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrarán directamente los grupos iniciados de dicho contrato- programa y que tengan ya dados de alta alumnos.

· Si en el portal NO se ha activado el filtro se deberá seleccionar un contrato- programa de la lista de valores.

· Se podrán seleccionar aquellos contratos programa que sean de la entidad a la que pertenece el usuario o si hay entidades asociadas de la entidad padre solicitante del contrato programa.

Selección de la comunicación que se quiere revertir 
· Para filtrar comunicaciones candidatas a revertir se puede filtrar a través de estas opciones:

· Indicando obligatoriamente Año Programa, Expediente, Tipo de comunicación y Acción.
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· Indicando obligatoriamente Año Programa, Expediente, Tipo de comunicación e identificador de la comunicación.
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· Pulsando el botón ‘Consultar’  se mostrarán las comunicaciones candidatas realizadas por el usuario que cumplan con el filtro. Se mostrarán los siguientes datos:
· Identificador comunicación a revertir.
· Acción, denominación y grupo.
· Usuario. 

· Entidad.

· Fecha de envío.

Reversión 
· Se podrá revertir una única comunicación para revertir de entra las recuperadas por la consulta. Para ello hay que marcarla a través de la casilla de control e introducir obligatoriamente unas observaciones
Tramitación  de la comunicación 

Una vez introducidos los datos se deberá tramitar la misma. 

· Solo pueden revertir comunicaciones aquellos usuarios que la hayan tramitado. 
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21 ENVIAR O RECHAZAR  COMUNICACIONES PENDIENTES: PERFIL GESTOR DE COMUNICACIONES
21.1 Procedimiento  de actuación

· Si una comunicación ha sido introducida por un usuario que tenga el perfil de introductor de comunicaciones, la comunicación aunque esté grabada estará en un estado PENDIENTE de enviar al SERVEF.
· Un usuario de la entidad que sea GESTOR DE COMUNICACIONES deberá ENVIARLA AL SERVEF PARA QUE SEA EFECTIVA. Si no está de acuerdo con la misma podrá RECHAZARLA, en cuyo caso la comunicación se borrará.

· El GESTOR de COMUNICACIONES podrá realizar estas acciones accediendo a la pantalla de ‘CONSULTA de COMUNICACIONES’ desde el portal.
· En la pestaña de PENDIENTES DE ENVIO se mostrarán todas las comunicaciones, cualquiera que sea su tipo, pendientes de enviar.

· Se podrá seleccionar una o varias comunicaciones para ENVIAR o RECHAZAR.
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· Marcando el check superior se seleccionarán todas las comunicaciones pendientes. Desmarcándolo se desmarcarán todas.
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· LOS PLAZOS DE COMUNICACIÓN SE CONTARAN TENIENDO EN CUENTA LA FECHA DE ENVIO.

· Se podrá generar o ver el documento asociado a la comunicación seleccionada.

22 CONSULTA DE CURSOS

22.1 Funcionalidad general de la pantalla

· A través de la opción del portal ‘CONSULTA DE CURSOS’ se podrán consultar los cursos que se han iniciado, con los datos comunicados y enviados.
· Se podrán consultar los datos de:

· Detalle del curso : Centro responsable, lugar impartición..

· Alumnos que se han comunicado

· También se podrán consultar los que han sido dados de baja

· Profesores que se han comunicado

· También se podrán consultar los que han sido dados de baja

· Comunicaciones realizadas para el curso

· Se han habilitado unos filtros para seleccionar los cursos.

22.2 Filtros

· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrará el filtro con dicho contrato programa, se podrá  afinar el filtro con el resto de criterios.
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Consultar
· A través del botón CONSULTAR se realizará la consulta según los filtros seleccionados y se habilitará el resto de pestañas.
Realizar otra consulta: Modificar filtro
· Si se quiere realizar otra consultar habrá que limpiar los filtros a través del botón MODIFICAR FILTRO y VOLVER A CONSULTAR.
22.3 Datos de cursos

· En la pestaña de CURSOS se mostrará un registro con todos los cursos que cumplan los filtros.
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· Para el curso en el que se esta posicionado se podrá consultar los datos del mismo a través del botón ‘DETALLES DEL CURSO’.
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22.4 Datos de alumnos del curso

· En la pestaña de ALUMNOS se mostrará un registro con todos los alumnos  que sean comunicado para el curso que se ha seleccionado.
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· Para el alumno en el que se esta posicionado se podrá consultar los datos del mismo a través del botón ‘DETALLES DEL ALUMNO.

22.5 Datos de profesores  del curso

· En la pestaña de PROFESORES se mostrará un registro con todos los profesores  que sean comunicado para el curso que se ha seleccionado.
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· Para el profesor en el que se esta posicionado se podrá consultar los datos del mismo a través del botón ‘DETALLES DEL PROFESOR’.
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22.6 Datos de comunicaciones  del curso

· En la pestaña de COMUNICACIONES se mostrará un registro con todas las comunicaciones  del curso.

· Se podrá generar el documento asociado a cada una de ellas.
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22.7 Auditorias

· En la pestaña de CURSOS se mostrará un botón para acceder a las auditorias del grupo.

· Según el perfil del usuario se podrá:

· Perfil Auditor: gestionar auditorias (alta y modificación).

· Resto de Perfiles: consultar las visitas de auditoría registradas por los auditores.
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En la pantalla de registro de auditorías se dará de alta la siguiente información:

· En el campo fecha se registra la fecha de la visita, el campo estado tiene los valores ‘Correcto’ o ‘Incidentada’ que valoran la visita mientras que el campo informe contiene los detalles de la visita.

· Todos los campos son obligatorios.
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23 CONSULTA DE COMUNICACIONES

23.1 Funcionalidad general de la pantalla

· A través de la opción del portal ‘CONSULTA DE COMUNICACIONES’ se podrá consultar las comunicaciones realizadas de cada uno de los cursos y las reprogramaciones o addendas comunicadas para un contrato programa.

· Para cada comunicación se  podrán consultar los datos de:

· Identificador de la comunicación

· Tipo de comunicación
· Estado de la comunicación
· Fecha de alta

· Fecha de envío

· Fecha de validación

· Observaciones
· Acción

· Grupo

· Entidad
· Generar el documento asociada a la misma

· Se han habilitado unos filtros para seleccionar las comunicaciones.

23.2 Filtros

· Si en el portal se ha activado el filtro y se ha seleccionado un contrato programa  se mostrará el filtro con dicho contrato programa, se podrá  afinar el filtro con el resto de criterios.
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Consultar

· A través del botón CONSULTAR se realizará la consulta según los filtros seleccionados.

· Se mostrarán una serie de estadísticas relativas a la consulta realizada.

· Para cada contrato programas y tipo de comunicación se informará de:

· T. Co: Nº de comunicaciones del tipo que ha sido enviadas.

· T. Val: Nº de comunicaciones validas

· T. Inc.: Nº de comunicaciones incidentadas

Realizar otra consulta: Modificar filtro
· Si se quiere realizar otra consultar habrá que limpiar los filtros a través del botón MODIFICAR FILTRO y VOLVER A CONSULTAR.
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23.3 Detalle de comunicaciones

· En la  pestaña de COMUNICACIONES–DETALLE se mostrarán los datos de las comunicaciones seleccionadas y se podrá generar el documento asociado a cada una de ellas.
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24 ANEXO: EXPLICACION ICONOS DE LA BARRA DE  BOTONES 

Botones gráficos

Son cuadrados y en su interior contienen un icono representativo de su función.

Con carácter general, los botones gráficos se encuentran formando una barra en la parte superior de cada pantalla.

A continuación, se describen los botones que componen la barra y la funcionalidad genérica de cada uno de ellos. No todos los botones de la barra se encuentran activos en todo momento en las pantallas de la aplicación. Los botones estarán activos sólo cuando la función que ejecutan esté disponible para una pantalla, en caso contrario aparecerán desactivados.




Salir
Permite salir del programa y volver al menú principal, o bien, salir de la aplicación. Si al ejecutar esta función no se hubiesen salvado los cambios efectuados en la pantalla, el sistema dará al usuario la opción de grabarlos en la base de datos. 




Salvar cambios
Graba en la base de datos los cambios producidos hasta ese momento. Si no se hubiese producido ningún cambio, el sistema mostraría un mensaje indicando que “No existe ningún cambio a salvar”.




Limpiar formato

Elimina el contenido de todos los campos de una pantalla, dejándola en su estado inicial.

Su ejecución no altera el contenido de la información almacenada en la base de datos. Sirve para eliminar "visualmente" unos datos que el usuario ha introducido en una pantalla, pero no borra los registros que ya han sido grabados.

Por este motivo, se recomienda utilizar con precaución, pues puede provocar la pérdida de todos los datos que no hubieran sido salvados previamente.




Introducir consulta

Permite introducir una condición para consultar información relativa al bloque de datos desde donde se ejecuta la función. Si en el momento de ejecutar esta función hubiese cambios pendiente de salvar, el sistema preguntará al usuario si desea salvar cambios.

Una vez introducida la condición de búsqueda, cabe dos posibilidades:




Ejecutar consulta
Ejecuta la consulta en base a los criterios que se han introducido y devuelve los registros que cumplen esa condición, si es que alguno la cumple. Si el usuario no introduce ningún criterio, el sistema retornará todos los registros relativos al bloque de datos.





Cancelar consulta
Cancela la consulta que se ha preparado.




Nuevo registro

Añade un nuevo registro a la tabla de la base de datos donde se almacena la información relativa al bloque de datos donde se ejecuta la función, para su cumplimentación.




Borrar registro

Limpia de la pantalla los datos de un registro, pero, además, puede tener otra funcionalidad añadida: en la medida en que los datos hayan sido grabados previamente, los borrará también de la tabla de la base de datos donde se almacena la información relativa al bloque de datos donde se ejecuta esta función. 




Lista de valores

Permite consultar los posibles valores de un campo, siempre que éste tenga asociada una lista de valores.

Cuando un campo pueda adoptar diversos valores y tenga asociada una lista, el sistema mostrará el siguiente mensaje en la barra de mensajes de la aplicación: “Lista de valores”.
En el apartado ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia. del presente manual se explica la operativa de los campos con lista de valores asociada.




Mostrar teclas

Visualiza las funciones que se pueden ejecutar mediante la utilización de teclas.




Registro anterior y registro siguiente

Retrocede y avanza un registro o fila.




Bloque anterior y bloque siguiente

Retrocede y avanza un bloque de datos.
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