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Servicio de Formación Continua
Vicerrectorado de Doctorado y Postgrado
PT-GAF.02 /rev.8


PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN
FORMACIÓN PARA EL EMPLEO de oferta dirigida prioritariamente a desempleados de la Comunidad de Madrid

2010
CUADRO RESUMEN DE INSTRUMENTOS Y MOMENTOS

	MOMENTOS
	DOCUMENTOS
	PLAZO DE TRAMITACIÓN

	PREVIO AL INICIO
	· Ficha Técnica 

· Datos Organizativos

· Ficha infraestructuras (modelo normalizado)
	· A la aprobación de la acción formativa.



	
	· Proyecto formativo (modelo normalizado)

· Detalle material didáctico y fungible (modelo normalizado)

· S-4: comunicación administrativa de inicio del curso

· Cronograma

· Relación de profesores participantes con identificación del nº de horas de docencia por módulo formativo y profesor UPM o externo (modelo normalizado)

· Currículo profesores (modelo normalizado) 


	· 20 días antes de la fecha prevista de inicio del curso.

	
	· S-2: relación alumnos admitidos, reserva y no admitidos.

· Criterios de selección


	· Mínimo 2 días hábiles anteriores a la fecha de inicio del curso. 

	
	· Reunión de coordinación de profesores participantes
	· Antes del inicio de la acción formativa

	INICIO
	· S-9: comunicación de alumnos al inicio (por e-mail el día de inicio)

· Fichas de alumnos (S-6) + documentación: demanda/mejora  de empleo actualizada y DNI.

· Encuesta inicial U.P.M de satisfacción en relación con la información recibida 

· Solicitud de preferencia ofertas de empleo (S7)

	· Máximo 2 días hábiles posteriores a la fecha de inicio.

	
	· Derechos y Obligaciones de los alumnos firmado      (modelo normalizado).
· Nota informativa (S-5)


	· -----------------------------

	DESARROLLO
	· Partes de firma de alumnos semanales (S-10), control mensual (S-11a), (S-11.b) y justificantes de faltas.

· Partes de firma de Profesores


	· Mensual, al día siguiente hábil a la finalización del mes.

	
	Incidencias: 

· S-9 apartado de incidencias  (por e-mail el día de la incidencia)

· S-12 : cualquier modificación del S-4 de comunicación administrativa de inicio
· Cronograma rectificado 

	· En el momento que se produce



	
	Petición Autorización Viajes Formativos: 

· Fecha, horario, lugar, motivo y objetivos del viaje formativo.

· La duración del viaje no superará las 8 horas/día

	· 15 días antes de la fecha del     viaje formativo.
· Plazo vinculante para poder

autorizar la propuesta 

	
	· Control de entrega a los alumnos del material didáctico y fungible durante el curso.

	
	· Nóminas

· Archivo F-Continua

· Contratos de los profesores ajenos a la U.P.M no funcionarios

· Credencial becarios UPM, si procede.


	1 semana antes de la finalización

	FINALIZACIÓN
	· S- 4: comunicación administrativa de finalización del curso (datos fidedignos de ejecución)

·    S-9  en su apartado de finalización  (por e-mail el día de finalización)

·    S20.a y S20.b documento de Excel a cumplimentar con el resumen de todos los alumnos que han participado en el curso, tanto si han finalizado como si no, indicando cuál ha sido la situación de cada uno según tabla página 9
· Memoria final del curso (modelo normalizado)

· Diplomas de alumnos (modelo normalizado) 
· Encuesta final U.P.M de satisfacción de los alumnos 

· Anexo IV (L4) de recibí de material didáctico y fungible relacionando todo el material entregado durante el curso y firmado en original por el alumno..
	· Al día siguiente a la finalización del curso.

	“HACE CONSTAR”
	· Entrega del “hace constar” de la participación de los / as alumnos / as en el curso
	· En la clausura del curso

	ENTREGA DE DIPLOMAS
	· Entrega de los diplomas registrados por el Servicio Regional de Empleo

· Se procederá a su entrega personal al alumno desde la secretaría o , se remitirá por correo postal certificado en el caso de no poderse desplazar el alumno para recogerlo


	· En el momento de la recepción de los mismos en el curso

	ENCUESTA DE CONSECUENCIA LABORAL
	· Encuesta de consecuencia laboral  :

· Se cumplimentará en el momento de  la entrega del diploma o se remitirá por correo electrónico en el caso de remitir el diploma por correo postal certificado
	· En el momento de la entrega del diploma


NOTA IMPORTANTE

· En toda la documentación administrativa del programa ÚNICAMENTE debe de figurar el literal de la especialidad PLAN FIP (apartado título de todos los documentos normalizados del programa), código, censo y nº de curso del mismo.
· Las acciones formativas deberán incluir contenidos formativos trasversales con una duración total de 10 h en contenidos relacionados con :
· sensibilización en medio ambiente
· igualdad de género 

· inserción laboral (orientación profesional)
 Dichos contenidos pueden impartirse de forma específica, intercalados o vinculados a los contenidos teórico-prácticos de la especialidad. En todo caso, deberán figurar en el diploma que se emita de la acción formativa de manera específica  con una duración de 10h lectivas..

· En las aulas de teoría y prácticas deberán situarse en un lugar visible de la entrada a las mismas, CARTEL identificativo de la acción formativa (se entregará por el Servicio de Formación Continua el día de la citación para la sesión de información-selección  de alumnos).
· En los manuales de elaboración propia deberá incorporarse una CARÁTULA  identificativa del programa (se remitirá modelo normalizado)

CENTRO DE COORDINACIÓN DEL PROGRAMA 
Servicio de Formación Continua 

Vicerrectorado de Doctorado y Postgrado

Rectorado B

Pº de Juan   XXIII, 11 


Tlf.: 336.59.53 / 54 / 55 / 56.


Fax: 336.59.62.


Correos Electrónicos

· Javier Rayo: javier.rayo@upm.es
· Begoña de Castro: begona.decastro.lopez@upm.es
· Esperanza Martínez: esperanza.martinez@upm.es
· Alberto Román: alberto.roman@upm.es 
· Lola Herrería: lola.herreria@upm.es
DIRECTOR / A DE CURSO
TAREAS PRINCIPALES
· Elaboración del proyecto formativo y  detalle del material didáctico y fungible y de infraestructuras
· Elección del profesorado del curso y reunión de coordinación perceptiva con los profesores participantes en el curso cuya carga lectiva sea superior a 8h. En el caso de los cursos donde el nº de profesores participantes no superen mayoritariamente 8h de carga lectiva, el Director del curso deberá garantizar la coordinación de materias que imparten y la documentación a entregar a los alumnos. Se deberá remitir copia de día y hora de la reunión y firma de los asistentes. 
· Elaboración del cronograma temporalizado del curso

· Coordinación de las materias docentes encargadas a cada profesor 
· Coordinar los trabajos administrativos del curso

· Recopilación y revisión de los materiales formativos a utilizar en el desarrollo del curso

· Seleccionar a los alumnos realizando, si procede, entrevista personal

· Interactuar con los alumnos en el desarrollo del curso para conocer su nivel de satisfacción

· Coordinar la evaluación de los alumnos y la calificación final
· Gestionar el presupuesto asignado

· Elaborar la memoria final del curso

· Elaboración de un informe del nivel de satisfacción alcanzado por los alumnos y detallar el registro de incidencias producidas durante el curso
SECRETARÍA DEL CURSO 
TAREAS PRINCIPALES
· Cumplimentación de impresos, informes, etc.

· Control diario de presencia: profesores y alumnos.

· Elaboración de estadillos, fichas de profesores, fichas de alumnos/as, relación de material que se entrega a cada alumno/a, etc.
· Elaboración del documento propuesta de nómina.

· Control del material didáctico y fungible del curso.

· Comunicaciones externas  alumnos, profesores...etc.

· Secretaría permanente de atención al alumno para cuantas incidencias se puedan producir en el desarrollo del curso.

· Remite y recepción la encuesta de consecuencia laboral. 

· Comprueba antes de su remisión la documentación administrativa normalizada del programa
· Entregar o remitir por correo certificado el diploma normalizado del programa una vez registrado por el SRE. 

GESTION DE DOCUMENTOS 
ANTES DEL INICIO DEL CURSO

· Ficha datos organizativos

· Ficha técnica

· Ficha infraestructuras

· Listado inicial de profesores con identificación del nº de horas y módulos donde participará. 

· Ningún  profesor puede tener una carga lectiva superar el  30% de las horas programadas. Los profesores externos a la Universidad no podrán tener en su conjunto una carga lectiva superior a dicho porcentaje. 
· Si por razones motivadas o de fuerza mayor fuera necesario que algún profesor supere dicho porcentaje, el Director / a del curso solicitará por escrito y de forma motivada al Jefe del Servicio de Formación Continua la autorización perceptiva. En todo caso, la misma tiene que ser anterior a producirse el hecho y contar con el Vº Bº de la Vicerrectora de Doctorado y Postgrado 

· Proyecto formativo,  relación de profesores participantes por módulo, nº de horas de docencia y profesor U.P.M o externo, currículo vitae (modelos normalizados del programa) y cronograma.
· Detalle de material didáctico y fungible previsto entregar. 
· Comunicación del resultado de la selección a los alumnos por:

· teléfono a los alumno seleccionados y primeros reservas
· correo electrónico o carta al resto (se debe de guardar el comprobante del envío)
A los alumnos seleccionados se les debe de indicar

· lugar, día y hora de presentación del curso
· teléfono y persona de contacto
· documentos que tienen que remitir por correo electrónico, fax o presentándolos personalmente en la secretaría del curso ANTES DEL INICIO DEL MISMO:
· copia de la demanda de empleo o demanda de mejora de empleo en el caso de los alumnos que estén trabajando y DNI ambas caras.
 Nota de interés: la fecha de la demanda de empleo o de renovación tiene que ser anterior a la fecha de inicio del curso o del primer día que firma el alumno.
· S-2  Resultado  Selección de alumnos 

· Criterios de Selección 

· Comunicación del resultado de la selección por el siguiente orden de prelación:

· Admitidos (en orden alfabético de apellidos) y colectivo (desempleado / ocupado): 15 alumnos  
· Reservas (por orden de preferencia y colectivo).

· No seleccionados (indicando el motivo).

· Rechazan el curso (indicando el motivo). 
· El porcentaje mínimo de desempleados admitidos no será inferior al 70% de las plazas programadas o del nº de alumnos que iniciaran. En todo caso, dicho porcentaje sobre los alumnos en alta en el curso, se tiene que mantener hasta el 25% de las horas lectivas del curso. A partir de dicho porcentaje no se podrá incorporar ningún alumno al curso.
· Están excluidos de forma expresa de la convocatoria los trabajadores al Servicio de las Administraciones Públicas y del Centro beneficiario de la subvención.
· S-4: Comunicación administrativa de inicio del curso 

· Datos administrativos de identificación  del programa entregados para su cumplimentación a cada curso: 
· Nº de Centro (nº de censo)
· Centro: Universidad Politécnica de Madrid

· Representante del centro: Javier Rayo Ortigüela 

· Denominación: Especialidad Plan FIP
· Datos del curso Plan FIP
· Literal de la especialidad Plan FIP

· Nº ACC. FOR (código curso)

· Nº de horas 
· Lugar de impartición: Escuela donde se imparte

· Horario: horario del curso de lunes a viernes (máximo 5 horas / día excepto para los viajes formativos que se autoricen perceptivamente cuya duración máxima será de 8 horas / día)
· Fecha de inicio /fecha de finalización
Se detallarán todas las excepciones al horario prefijado en el apartado no lectivos del S4:

· Días con horario diferente

· Días no lectivos por festivos o puentes

· Periodo no lectivo por vacaciones
· S-12 : Comunicación administrativa de modificación de datos del S-4
· El programa obliga a proceder a la comunicación de cualquier modificación que se produzca durante el curso en relación con los datos que figuran en el S-4 de comunicación del inicio del curso

· Dichas comunicaciones las vinculan al pago de la subvención 

PROTECCION DE DATOS:

"Los datos personales recogidos serán tratados, con su consentimiento informado, en los términos del artículo 5 de la Ley Orgánica 15/1999, y de conformidad a los principios dispuestos en la misma y en la Ley 8/2001, de la Comunidad de Madrid, pudiendo ejercer el derecho de acceso, rectificación, cancelación y oposición ante el responsable del fichero”

INICIO DEL CURSO
· Entrega y recogida de la copia firmada del documento “Derechos y obligaciones de los alumnos” 
· Entrega y cumplimentación por los alumnos de la “Encuesta inicial de satisfacción sobre la información recibida”
· S-5: nota informativa para los alumnos 
· S-7 el alumno indicará si quiere recibir o no ofertas de empleo mientras realiza el curso.
· S-6: Ficha del alumno.

· La fecha de alta del alumno debe de coincidir con el primer día que firma en el curso
· Se debe adjuntar: fotocopia del D.N.I (ambas caras) y  demanda de empleo en activo en la Comunidad de Madrid (la fecha de la demanda de empleo tiene que ser  anterior a la fecha de inicio del  curso o del primer día que firma el alumno y la fecha de renovación de la demanda tiene que ser posterior al primer día que firma el alumno).
· S-9: Comunicación de alumnos de inicio en el curso
Claves colectivos alumnos para su cumplimentación
DESEMPLEADOS

· 01  MUJERES DESEMPLEADAS

· 02  JOVENES DESEMPLEADOS MENORES O IGUAL DE 30 AÑOS
· 03  PERSONAS CON DISCAPACIDAD DESEMPLEADAS

· 06  DESEMPLEADOS MAYORES DE 45 DE LARGA DURACIÓN

· 07  DESEMPLEADOS MAYORES DE 45 DE CORTA DURACIÓN

· 30  DESEMPLEADOS MAYORES DE 30 Y MENORES DE 45 AÑOS DE LARGA DURACIÓN
· 31  DESEMPLEADOS MAYORES DE 30 Y MENORES DE 45 AÑOS DE CORTA DURACIÓN
OCUPADOS

· 09 TRABAJADORES DE PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS

· 10  MUJERES OCUPADAS

· 15  PERSONAS CON DISCAPACIDAD OCUPADAS

· 32 JOVENES OCUPADOS MENORES O IGUAL DE 30 AÑOS
· 33 OCUPADOS MAYORES DE 30 Y MENORES DE 45 AÑOS

SITUACIÓN LABORAL

· Desempleado (D)
· Ocupado (O)
CAUSA DE BAJA

· 1 Abandona por colocación

· 2 Abandona por otras causas
4. RESULTADO

· 3 Finaliza con evaluación positiva

· 4 Finaliza con evaluación negativa

Corta duración: < 1 año antigüedad en la demanda de empleo

Larga duración: > 1 año antigüedad en la demanda de empleo
Se considera 1 año de antigüedad, desde la fecha de alta en la demanda de empleo hasta la fecha de inicio del curso. (La fecha de referencia para calcular la antigüedad como demandante de empleo y la edad del alumno es la del  inicio del curso).
DURANTE EL CURSO
· S-9 de  incidencias (altas / bajas)
· Altas: alumnos que se incorporan con posterioridad al primer día lectivo del curso, debiendo aportar la documentación señalada en la documentación de inicio de alumnos: punto “Ficha de alumno”  S-6.
· Bajas: alumnos que causan baja durante el curso debiendo aportar justificación de la misma
· La comunicación de altas y bajas se debe de realizar de forma inmediata por correo electrónico.
Nota importante: No se puede incorporar ningún alumno al curso a partir del 25% de las horas lectivas.

· S-12 de modificación del  S-4 de INICIO : Importante
· Documento para comunicar de forma inmediata cualquier cambio que se produzca durante el curso, en relación con el S-4 de comunicación administrativa del curso.

· La no comunicación de dichas modificaciones en tiempo y forma puede incidir en el cobro de la subvención del curso según normas del programa
· Partes de firmas de alumnos/as y profesores/as.
Alumnos: 
1. S-10:     parte de firmas semanal.

2. S-11 a: control mensual de asistencia.
3. S-11 b : control mensual de asistencia acumulado (figura la columna mensual de control de asistencia relacionada con el S-11 a de cada mes y la columna de acumulado que está relacionada con el arrastre de la asistencia del alumno durante el curso)

· El parte de firmas es un documento probatorio de tipo administrativo de la participación del alumno en el curso En consecuencia, se deben extremar las precauciones para que las personas que “no asistan” algún día al curso no firmen, debiendo justificar sus faltas documentalmente (médico, entrevista de trabajo, examen oficial, enfermedad....)
· Los alumnos que no asistan con regularidad al curso o no aporten documentos que acrediten las faltas de asistencia, deberán ser apercibidos formalmente con el fin de que aclaren las circunstancias o se proceda a cursar su baja en el curso
Nota de interés

I. En el caso de que un alumno supere  el 25% de faltas justificadas o sin justificar sobre las horas lectivas del curso, será motivo de baja en el curso, debiéndose comunicar inmediatamente al Servicio de Formación Continua con el fin de proceder a la comunicación formal de la misma al SRE.

II. El  número de faltas máximas no justificadas en un mes, siendo la consideración de mes de cara al cómputo de las mismas desde la fecha de inicio del curso (ejemplo: 14 de junio – 13 de julio), es de TRES. Si el alumno superara el número de faltas no justificadas permitidas tendría que causar baja en el curso.

Profesores: modelo normalizado
· El profesor que imparte clase en cada día lectivo debe de consignar el nº de horas de impartición cuando en un mismo día participan más de un profesor. 
· Los partes de  firmas deben ser concordante con el cronograma del curso y la propuesta de pago / profesor que se tramite
· Fichas de profesores

· Ficha por profesor participante adjuntando curriculum vitae del mismo

· Los profesores ajenos a la Universidad Politécnica de Madrid que no sean funcionarios, deberán firmar el contrato de arrendamiento de servicios elaborado por el gabinete jurídico de la Universidad
· Anexo IV (L4) Recibo de material didáctico y fungible.
· De los alumnos que abandonen el curso antes de su finalización.

· El anexo IV (L4) se le debe de entregar cumplimentado en ordenador al alumno con el detalle de todo el material entregado hasta la fecha que causa baja en el curso para que proceda a su firma en original. 

· Viajes formativos:
· con quince días de antelación a la fecha prevista del viaje formativa se deberá solicitar autorización al Servicio de Formación Continua, indicando :

1. Fecha, horario, lugar, motivo y objetivos del viaje formativo.

2. El Servicio Regional de Empleo debe de validar la propuesta de viaje formativo que se presente.

· No se admitirán facturas por viajes formativos que previamente no estuvieran autorizados debiendo figurar en la misma fecha y lugar de dicho viaje autorizado.  

FINALIZACIÓN DEL CURSO
· S-9 : Alumnos que finalizan (se cumplimenta el apartado finalización)
· Relación de alumnos que finalizan el curso con el resultado. Claves: 3 (aprobado) – 4 (suspenso).
· Fecha: la de finalización del curso.
· S-20.a y S-20.b : Documento de Excel a cumplimentar con el resumen de todos los alumnos que han participado en el curso, tanto si han finalizado como si no, indicando cual ha sido la situación de cada uno según la siguiente tabla que se despliega en el documento:
	Clave 
	Situación 
	Causa Baja 
	Asistencia 
	Momento de la Baja

	A 
	Desempleado 
	Abandona por colocación 
	Menos del 25% 
	En el primer cuarto

	B 
	Desempleado 
	Abandona por otras causas 
	Menos del 25% 
	En el primer cuarto

	C 
	Ocupado 
	Abandona por otras causas 
	Menos del 25% 
	En el primer cuarto

	D 
	Desempleado 
	Abandona por colocación 
	Menos del 25% 
	Después del primer cuarto

	E 
	Desempleado 
	Abandona por otras causas 
	Menos del 75% 
	Después del primer cuarto

	F 
	Ocupado 
	Abandona por otras causas 
	Menos del 75% 
	Después del primer cuarto

	G 
	Desempleado 
	Abandona por colocación 
	25% o más 
	Después del primer cuarto

	H 
	Desempleado 
	Abandona por otras causas 
	75% o más 
	Después del primer cuarto

	I 
	Ocupado 
	Abandona por otras causas 
	75% o más 
	Después del primer cuarto

	J 
	Desempleado 
	Finaliza 
	Completa 
	Después del primer cuarto

	K 
	Ocupado 
	Finaliza 
	Completa 
	Después del primer cuarto


Nota importante: En el S-9 de finalización  no puede figurar ningún alumno que no haya asistido como mínimo al 75% de las horas lectivas del curso constatadas con los partes de firmas.
· Diploma del programa 
· El Director / a del curso entregará el último día lectivo “HACE CONSTAR” de la participación del alumno en el curso
· El Diploma normalizado del programa se cumplimentará acorde a las normas que se establecen para el mismo
· El Servicio Regional de Empleo de la Comunidad de Madrid procederá a firmar y registrar el mismo, entregándose personalmente al alumno / a desde la secretaría del curso cuando se reciban registrados. Cuando el / la  alumno / a no pueda recogerlo personalmente se le remitirá por correo postal certificado. En todo caso, se tendrá control de entrega (firmas o certificado de correos) para remitirlo al Servicio de Formación Continua del Vicerrectorado de Doctorado y Postgrado
· Memoria final

· Documentos de consecuencia del curso que reflejará de manera pormenorizada y exacta lo acontecido en el desarrollo del curso La memoria del curso debe servir para “dar valor” y demostrar la eficacia y eficiencia del proceso de enseñanza-aprendizaje diseñado para el curso:
· Valoración de la actividad formativa realizada.

· Grado de capacitación que han adquirido los alumnos/as como consecuencia de la impartición del curso.

· Análisis de los resultados obtenidos.

· Valoración de las expectativas de inserción laboral de los alumnos/as.

· Propuestas de mejoras a incluir en futuras actuaciones formativas.
· Anexo IV (L4) Recibo de material didáctico y fungible firmado en original por los alumnos.

· El anexo IV (L4) se le debe de entregar cumplimentado en ordenador al alumno con el detalle de todo el material entregado durante el curso para que proceda a su firma en original.
· Archivo F-Continua 
· Archivo de gestión de nóminas, personas y gastos del curso Deben de cumplimentarse y comprobarse todos los campos del mismo con el fin de evitar errores en la tramitación de los pagos y las comunicaciones posteriores a los alumnos participantes
· El archivo servirá a la Secretaría de los curso para sacar etiquetas y relacionar los alumnos en el caso de tener que remitir  el Diploma por correo postal certificado.

Tramitación del Archivo F-Continua y nómina del curso
· Tramitación de la nómina del curso  previa consulta al Servicio de Formación Continua  con el fin de validar el nº de alumnos/as finalizados a efectos del % de aplicación sobre nómina. Los criterios de validación de alumnos a efectos de la tramitación de la nómina se han fijado en la ficha económica adjunta a los presentes procedimientos.
· Por correo electrónico (modelo normalizado).

· Por correo interno con nota firmada por el Director/a del curso adjuntando las facturas originales con el Vº Bº  del mismo
· Todos los gastos deberán, inexcusablemente, estar justificados mediante factura a nombre de la Universidad Politécnica de Madrid, siempre bajo el concepto de material didáctico  y material fungible. NO SE ADMITEN FACTURAS CUYOS CONCEPTOS ESTÉN RELACIONADOS CON MATERIAL INVENTARIABLE O COMIDAS. 
· Las facturas deberán ser originales e incluir  los siguientes datos
· UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
· Avda Ramiro de Maeztu, 7  MADRID 28040

· CIF : Q 2818015 F

· Título y código del curso

· Vº Bº  del Director / a del curso

· Fecha de la factura: no podrá ser anterior a la fecha de inicio del curso  ni  posterior a su finalización.
· ARCHIVO F-CONTINUA cumplimentados y verificados todos los campos según las instrucciones que se detallan a continuación:
ARCHIVO F-CONTINUA: GUÍA DE AYUDA
INICIO:

Los pasos a seguir para rellenar los datos del archivo F Continua, deberán ser en el orden que aparecen en el menú principal, excepto  en el caso de la ayuda que se podrá consultar en cualquier momento.

MENU PRINCIPAL:

Seleccione pulsando sobre los botones la acción que desea realizar:

1. Cursos: añadir o modificar datos de los cursos.

2. Profesores: añadir o modificar datos de los profesores.
3. Gastos: añadir o modificar gastos de los cursos.
4. Datos alumnos certificables
5. Imprimir: seleccionar que se desea imprimir.

6. Ayuda: esta pantalla.

CURSOS:

En esta pantalla se introducirán o modificaran  los datos de los cursos:

· Agregar un curso:

-   Pulsar el botón Agregar.
-   Introducir a continuación TODOS los datos del curso.
-   En los cursos del PLAN FIP se deben introducir también los campos de Código de especialidad y  especialidad.

· Una vez cumplimentados todos los campos se pulsa salir para volver al menú principal.
ALUMNOS:

En esta pantalla se introducirán o modificaran  los datos de los alumnos:

· Agregar un alumno:

- Pulsar el botón Agregar.

- Introducir a continuación TODOS los datos del alumno.

· Una vez cumplimentados todos los campos se pulsa salir para volver al menú principal o agregar para seguir introduciendo más alumnos.

PROFESORES:

Para poder introducir los datos de los profesores, es  OBLIGATORIO haber dado de alta previamente los datos del curso.

Una vez que hemos dado de alta un curso. Desde esta pantalla se modificaran o se añadirán profesores/as a los cursos.
Dar de alta un profesor:

- Pulsaremos el botón añadir y comenzaremos a introducir los datos del profesor.

- Seleccionar el curso que previamente habremos dado de alta.
- Rellenar TODOS los campos.
- Al seleccionar el campo de UPM (SI/NO), se observará que en caso de ser personal de la universidad, se deberá introducir la Escuela y el departamento. En caso contrario los datos a introducir serán los del Domicilio del profesor.

- Introducir el número de horas impartido y el importe de profesorado.

Dar de alta Dirección/ Secretaría.

En el caso del Director/a o Secretario/a el concepto que pone Profesorado deberemos cambiarlo por el que corresponda (Dirección/secretaría)

- Para el caso de Dirección/Secretaría, aparecerá un segundo importe. Si se diera el caso que el Director/a o el Secretario/a no hubieran dado clases, el campo de horas impartidas así como el importe de profesorado deberá quedarse a cero.

Para modificar los datos de un profesor existente, simplemente deberemos buscarlo con las flechas (Anterior/Siguiente) y una vez encontrado modificar los datos deseados.

GASTOS: 

Para añadir una factura (gasto), pulsar el botón agregar.

Rellenar todos los campos.

En el campo "PAGADO POR" nos aparecerá la lista de profesores del curso, en el caso de que el gasto lo hubiese pagado alguno, pinchar dos veces en cualquiera de los campos (nombre, apellidos) y automáticamente, aparecerá el nombre de quien ha pagado dicho gasto y su cuenta para el abono.

Si el gasto ha de pagarse a la empresa el campo "PAGADO POR" deberá dejarse en blanco y completar los datos bancarios de la empresa.
IMPRIMIR

Seleccionar que se desea imprimir, nos aparecerá un resumen de los datos que se van a imprimir, así como los totales para su comprobación, si todo fuera correcto, presionar el botón de imprimir.

En el caso de querer imprimir todo, no se nos mostrara resumen alguno, sino directamente se imprimirán la nominas.
Se habilita una utilidad para poder imprimir el listado alumnos certificado correos y etiquetas con los datos de envío del alumno.
SALIR

Pulsando este botón todas se cierran y se vuelve a la anterior, excepto en el caso del menú principal que cerrará la aplicación.
NOTA
Se incorpora una pestaña para poder sacar listados y etiquetas
· Nóminas  , facturas y declaración responsable de la Dirección del curso
· Contratos profesorado externo no funcionario (se adjuntan normas específicas) 

· Encuesta final satisfacción alumnos: modelo U.P.M.

· Es imprescindible que los alumnos cumplimenten dicha encuesta con el fin de conocer y evaluar la satisfacción de los mismos, sirviendo de referencia para incorporar las mejoras necesarias en el curso en futuras ediciones
· Encuesta de consecuencia laboral: modelo U.P.M.

· A la entrega de los diplomas o por e-mail si no fueran a recogerlo. A los quince días.de proceder a la entrega de los diplomas se remitirán las encuestas cumplimentadas por los alumnos y el informe de consecuencia laboral donde se reflejará:
·  alumnos que causaron baja durante el curso por encontrar trabajo.
·  nº de alumnos que han cumplimentado la encuesta (ocupada y desempleada al inicio de la acción formativa). De los desempleados: nº de alumnos que han encontrado trabajo.
· Gestiones realizadas desde  la dirección del curso para facilitarles la inserción laboral a los alumnos desempleados.
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