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1. Cómo introducir los datos del Acta de Selección. 
Si las personas candidatas proceden de un listado proporcionado por el ESPAI LABORA, 

utilizar el procedimiento que a continuación se detalla. 

1. Una vez la persona se ha identificado, desde la pantalla principal con la entidad 
seleccionada, hacer clic en la opción de menú FORMACIÓN. 

 

2. Una vez dentro, se debe seleccionar la acción formativa y hacer clic en el botón Editar. 
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3. Acceder a la pestaña CANDIDATOS. 

 

1.1. Importar personas de una oferta formativa 
Al acceder por primera vez, la aplicación recargará las personas candidatas 
automáticamente. En caso de no existir personas en la oferta de servicios, aparecerá un 
mensaje informativo como el siguiente: 

 
En estos casos, hacer clic de forma manual en el botón Recargar para que se listen las 
personas candidatas. 
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Si más tarde se incorporan nuevas personas a la oferta de servicios y no aparecen en el 
listado, se debe pulsar de nuevo el botón Recargar. Esta acción realizará lo siguiente: 

 Mantiene todas las personas candidatas (las que hay hasta este momento) y toda 
su información introducida (estado, puntuación, resultado…). 

 Añade nuevas personas candidatas asociadas a la oferta. 

1.2. Introducción manual de personas 
Según el tipo de expediente, se permite la introducción manual de personas candidatas. 
En ese caso, hacer clic en el botón Nuevo. 

 

¡ATENCION!  

Si no aparece el botón Nuevo, es debido a que para el tipo de acción formativa NO se 
permite la introducción manual del alumnado. 
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Introducir los datos personales, otros datos y domicilio de la persona candidata. Hacer clic 
en el botón Aceptar. 

 

Se comprueba que la persona candidata ha sido dada de alta. 
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1.3. Detallar proceso de selección 
Se debe detallar el proceso de selección haciendo clic en los botones Selec, Reserva y No 
Selec, indicando: 

 Las personas seleccionadas (las que van a participar finalmente en el expediente).  
 Las personas reservas (aquellas que tienen una baremación, pero están fuera del 

cupo de participantes fijado para la acción formativa). 
 Las personas no seleccionadas, indicando su resultado. 

Se hace clic en el botón Puntuar y se introduce la nota de la “Prueba de la selección”. 

 
4. Una vez todas las personas candidatas (tanto “Seleccionadas” como “Reservas”) 

tengan puntuación, hacer clic en el botón Ordenar de la pestaña “Candidatos 
seleccionados” y de la pestaña “Candidatos reservas”. Se ordenan según la puntuación. 

 
Si el estado de la persona es “NO seleccionado”, se debe Editar e indicar en el campo 
“Resultado” la causa de la NO selección. 
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2. Generar el informe “Acta de Selección” 
Una vez se han procesado los datos de todas y cada una de las personas candidatas, se 
deberá generar el informe “Acta de Selección”, y en su caso el informe “Anexo al Acta de 
Selección Competencias Clave”, de la acción formativa correspondiente. 

Los modelos normalizados se encuentran en la opción del menú principal INFORMES. 

1. Acceder a la opción del menú principal INFORMES, seleccionar la acción formativa y 
hacer clic en el botón Informes. 

 
 
2. Seleccionar el informe, desmarcar la opción Borrador y hacer clic en el botón Generar 

Informe.  

 

 Si está marcada la opción Borrador, se genera un informe PDF para comprobar los 
datos que se van a comunicar a Labora.  

 Si está desmarcada la opción Borrador, se genera un informe PDF que contiene una 
huella digital en el pie del documento (CÓDIGO ESIDEC) de 8 caracteres alfanuméricos 
con el registro de los datos que se van a comunicar. 
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3. Errores habituales al generar el Acta de Selección. 
Para subsanar errores al guardar, seleccionar personas o generar el "Acta de Selección", 
antes de generar dicho informe se deben revisar los siguientes datos: 

1- Cada persona candidata de la lista debe tener un ESTADO: 

- "Seleccionado", tiene una puntuación y va a participar finalmente en la formación. 

- "Reserva", que tiene una puntuación pero está fuera del cupo de participantes. 

- "No Seleccionado". 

2- Cada persona candidata (en estado "Seleccionado" o "Reserva") debe estar PUNTUADA. 
Hacer clic en el botón Puntuar e indicar la nota de la Prueba de Selección. 

Si el estado de la persona es "No Seleccionado", se debe Editar e indicar en resultado la 
causa de la NO selección. 

Una vez todas las personas (tanto "Seleccionadas", "Reservas" como "No Seleccionadas") 
hayan sido tratadas, se debe hacer clic en el botón Ordenar, tanto en la pestaña de 
Seleccionados como en la pestaña de No Seleccionados. 

3- La o el candidato debe tener nota en la columna PUNTUACIÓN (estado "Seleccionado" 
o "Reserva) o tener una observación en la columna RESULTADO (en caso de "No 
Seleccionado"). No puede tener datos en ambas columnas al mismo tiempo.  

Para subsanar este error, se debe seleccionar la persona candidata y pulsar el botón 
"Selec. (Seleccionado)". 

4- También se debe comprobar que la NOTA de todas las personas Seleccionadas es 
mayor que la nota de las personas en Reserva. 

5- Ya se puede generar el informe ACTA DE SELECCIÓN de la acción formativa 
correspondiente y aparecerán todos los datos introducidos. 

  



 
 

MANUAL LABORA – CÓMO INTRODUCIR LOS DATOS DEL ACTA  DE SELECCIÓN EN ESIDEC 10 

4. Importar las personas candidatas seleccionadas. 
Una vez se ha terminado el proceso de selección y se ha generado el informe “Acta de 
Selección”, se deben importar las personas seleccionadas como alumnado de la acción 
formativa.  

1. Desde la opción del menú lateral ALUMNOS, hacer clic en el botón Candidatos. 

  

2. Aparecerá una ventana con el listado de las personas “Seleccionadas” y “Reservas”. 
Hacer clic en el botón Guardar. 

 

El programa copiará directamente a quieres tengan el resultado “Seleccionado” como 
alumnado de la acción formativa. 
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3. Se comprueba que el alumnado se ha trasladado correctamente. 

 

¡ATENCIÓN!  

Si la aplicación genera un error durante el proceso de importación, verificar que el número 
de personas candidatas a importar no es superior al número de alumnos y alumnas de la 
acción formativa. Este dato puede consultarse desde la pestaña "DATOS CURSO".  

Si el dato de número máximo de alumnos y alumnas de la acción formativa no es correcto, 
consulte con su técnico de enlace de Labora. 
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Control de cambios  

Versión Organismo Descripción del cambio Fecha 
1.0 EVERIS Versión inicial 01-09-2020 
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