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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACIÓN 



	Este documento recoge la relación de todos los alumnos y docentes participantes en la acción formativa. Se entiende por alumno aquel participante que ha cumplimentado la ficha de alumno, ha entregado documentación y ha firmado, al menos un día, en el parte de asistencia. Si no se cumple alguna de estas tres condiciones no será considerado alumno de la acción formativa, no será grabado en GESALU y no debe aparecer en el SEN9.
Este documento se entregará en dos fases: INICIAL y FINAL. Se marcará la casilla correspondiente en el documento. Dicho documento recoge información crucial para la justificación económica y certificación del alumnado en cuanto asistencia,  por tal motivo, debe extremase el cuidado en su cumplimentación.

INICIAL: se entregará transcurrido el período de consolidación del grupo, es decir, un día después de la  fecha correspondiente al 25% del número de horas de la acción formativa o en cursos de certificado de profesionalidad objeto de subvención por parte de Comunidad de Madrid al 25% o 5º día lectivo de la acción formativa, lo que antes se produzca. Se cumplimentarán los apartados de los que se disponga información en el momento de su emisión. No se cumplimentará ningún dato en las columnas de asistencia de alumnos u formadores.

FINAL: se entregará junto con la documentación final, a los 10 días de la finalización de la acción formativa (de los MF, Módulo de Prácticas no incluido). Se completarán los datos contenidos en el SEN9 inicial con lo acontecido durante el curso (p. ej. se incluirán las bajas posteriores al período de consolidación, se cumplimentarán las columnas de asistencia del alumnado; se cumplimentarán todos los datos, incluido el número de horas impartido por cada formador en cada MF).

NUEVAS INCORPORACIONES ALUMNOS: (únicamente se cumplimentará en aquellos programas en que la normativa de aplicación lo permita. Ante la duda, siempre se consultará con el Técnico de Seguimiento) como p. ej. iniciativa privada, se pueden incorporar alumnos en cualquier MF (en acciones formativas de certificado completo), siempre que asista al menos al 75% del MF. En estos casos se entregará un nuevo SEN9 con esta casilla marcada, se mantendrán los mismos datos de la cabecera y se reflejará el nuevo alumno o los nuevos alumnos únicamente, reflejando en fecha de alta, la fecha en que se ha incorporado. Posteriormente, en el SEN9 final, estas nuevas incorporaciones figurarán junto con el resto de alumnos (los reflejados en el SEN9 inicial) y se marcará asistencia 0 horas en aquellos MF en los que no haya asistido. 

FECHA 25% ACCIÓN FORMATIVA: se reflejará la fecha correspondiente al 25% inicial, o primer cuarto, de las horas  de la acción formativa, sin incluir las horas del módulo de prácticas no laborales si estuviese programado. 

DATOS GENERALES:

CÓDIGO CURSO: hace referencia al número de curso asignado por la Dirección General de Formación de la Consejería de Economía, Empleo y Competitividad. Un código por cada acción formativa. En algunos programas, el código lo asigna el Área de Seguimiento y Control de Calidad posteriormente a la entrega de la documentación previa al inicio, en estos casos, se dejará el espacio del código sin cumplimentar. Cuando se autorice el inicio del curso, se le comunicará el código asignado. A partir de ese momento, se deberá cumplimentar siempre en todos los documentos.
EXPEDIENTE: se cumplimentará en todas aquellas programaciones en las que el órgano gestor haya facilitado Nº de Expediente (imprescindible cumplimentar en Formación Continua y en los Programas de Empleo)
ACCIÓN/ GRUPO: solo se cumplimentará en Formación Continua. 
CÓDIGO y ESPECIALIDAD/ CÓDIGO y CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: indicar el código alfanumérico del Catálogo de Especialidades del SEPE y la denominación de la acción formativa. Cuando la acción formativa es conducente a un Certificado de Profesionalidad (CdP) y no cubre la totalidad del certificado se pondrá el nombre de la Unidad Formativa (UF) o Módulo Formativo (MF), que se va a impartir, tal y como se denomine ese UF/MF en el CdP de la especialidad y también el nombre del certificado al que está asociado y que le ha sido aprobado (p.ej. MF1016_2 Apoyo en la recepción y acogida en instituciones de personas dependientes/SSCS0208 Atención Sociosanitaria a Personas Dependientes en Instituciones Sociales). Si se imparte el CdP completo, se anotará únicamente la denominación del certificado. 
FECHAS DE INICIO Y FIN: se reflejarán las fechas de la acción formativa sin incluir el módulo de prácticas en caso de que éste estuviera programado.
HORAS ACCIÓN FORMATIVA: se reflejará la duración total en horas sin incluir las horas del módulo de prácticas en caso de que éste estuviera programado.
AÑO DE PROGRAMACIÓN: en el desplegable se seleccionará el año en que se ha publicado la convocatoria o se ha autorizado la acción formativa en iniciativa privada. No tiene por qué coincidir con el año de ejecución.
PROGRAMA: en el desplegable  se seleccionará el programa concreto al que pertenece esta acción formativa.
CENTRO DE FORMACIÓN Y CENSO: lugar donde se ha impartido el curso (o se han desarrollado las sesiones presenciales en modalidad de teleformación) y nº de censo acreditado o inscrito, según corresponda

DATOS DE LOS ALUMNOS PARTICIPANTES:

[bookmark: _GoBack]APELLIDOS Y NOMBRE: ordenados alfabéticamente por el primer apellido. Se reflejará el nombre y apellidos cotejados con el DNI del alumno.
DNI/NIE: se completará con ceros a la izquierda y letra, se cotejará con el DNI/NIE.
SITUACIÓN LABORAL: se reflejará la situación laboral que tenga el alumno el primer día de incorporación a la acción formativa. Desempleado: D / Ocupado: O, según corresponda. 
ACCESO: en los MF o certificados de NIVEL 1 no se cumplimentará esta columna. En los NIVELES 2 y 3 se reflejará si el alumno ha accedido por Titulación académica acorde al nivel del CdP (TIT) o por Pruebas de Competencia (CC). 
EXPEDIENTE D. G. EMPLEO: Solo para programas de la S.G. Empleo. Se cumplimentará cuando en la misma acción formativa participen alumnos de diferentes expedientes (p.ej. en programas mayores de 30 procedentes de distintos ayuntamientos). Si pertenecen todos al mismo expediente, no es necesario cumplimentarlo, puesto que ya se ha indicado en la parte superior y en este caso, se puede suprimir esta columna.
FECHA DE ALTA: en modalidad presencial: primer día de incorporación de cada alumno al curso (p.ej. si un alumno se incorpora el tercer día, su fecha de alta será la correspondiente al tercer día lectivo del curso, no la del día de inicio). En modalidad teleformación: se consignará la fecha de inicio de la acción formativa para todos los alumnos.
BAJAS: se reflejará la fecha en que el alumno haya causado baja, que se corresponderá con el primer día de ausencia definitiva. Se reflejará si la causa es LABORAL marcando SÍ o NO según sea el caso y se aportará documento que así lo acredite.
ASISTENCIA: en modalidad presencial: se reflejará en cada columna el código del MF según Real Decreto (p.ej. MF1017); en la columna HORAS se consignará, en la cabecera de dicha columna, el nº de horas del MF (p.e.70 h) y para cada alumno se anotará el número de HORAS QUE HA ASISTIDO EL ALUMNO EN DICHO MF (esto ha cambiado con respecto a programaciones anteriores en las que se reflejaban las faltas o ausencias. También se ha eliminado la fórmula para hallar el % de asistencia, ya que en cuanto se suprimían o añadían filas o columnas, la fórmula no era operativa y los resultados eran erróneos). Tener muy en cuenta que se considera ”asistencia” cuando el alumno acude al centro de impartición a recibir la formación y  firma en el parte de asistencia; las faltas de asistencia, aunque sean por causas justificas, NO computan como asistencia. En modalidad teleformación: se reflejará en cada columna el código del MF, según RD; en la columna HORAS se consignarán las horas programadas para sesiones presenciales (tutorías y evaluaciones) de ese MF, en lugar de las horas totales . En la casilla de asistencia se reflejarán las horas que ha asistido el alumno a las sesiones presenciales y se hallará el porcentaje de asistencia (p.ej. código del módulo:MF1017/  HORAS 12h (2 evaluación final + 9 tutorías, según Orden ESS/1897/2013)/ si el alumno asiste 10 h/ Porcentaje % de asistencia 83,3).


DATOS DE LOS FORMADORES PARTICIPANTES: 

APELLIDOS Y NOMBRE: ordenados alfabéticamente por el primer apellido. Se reflejará el nombre y apellidos cotejados con el DNI del formador.
DNI/NIE: se completará con ceros a la izquierda y letra, se cotejará con el DNI.
ASISTENCIA: se reflejará en cada columna el código del MF según Real Decreto y se anotarán las horas impartidas por cada formador en cada Módulo Formativo. Debe existir correspondencia entre el número de horas impartidas por cada formador en el SEN9 y en los SEN12 (partes de asistencia). Dato imprescindible para la justificación económica. En la modalidad de formación se reflejarán las horas en las que ha participado cada docente en las sesiones presenciales (tutorías y evaluaciones).
-En este documento no se reflejarán los expertos, en el caso de que haya participado alguno, ya que no son subvencionables.

OBSERVACIONES:

· En este documento se ha integrado la información recogida en el SEN9 (Relación Global de Alumnos Participantes) y en el SEN26 (Relación de Formadores) utilizados en programaciones de años anteriores
· Se adaptará la tabla a las especificidades de la acción formativa (ampliar o suprimir filas según convenga por número de alumnos o de formadores, suprimir columnas p.ej. la de acceso en certificados nivel 1, Exp. Empleo si todos los alumnos pertenece al mismo expediente o si la acción formativa no pertenece a estos programas, etc.).
· Se reflejará la fecha de emisión de este documento, teniendo en cuenta que el SEN9 inicial llevará una fecha (siguiente día al 25% o 5º día del inicio) y esta fecha deberá ser modificada cuando se emita el SEN9 Final.
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