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1. Alta del Alumnado. 
Si el tipo de expediente permite el alta manual del alumnado, utilizar el procedimiento 

que a continuación se detalla. En caso contrario, consultar manual “CÓMO INTRODUCIR 
LOS DATOS DEL ACTA DE SELECCIÓN”. 

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. Se muestra la pestaña principal DATOS CURSO.  

 

4. Desde el menú lateral izquierdo, seleccionar el icono ALUMNOS y hacer clic en el botón 
Nuevo. 

 

ATENCIÓN 
Si el botón Nuevo no está disponible, el tipo de expediente no permite insertar alumnos/as 
de forma manual.  

Los alumnos se deben trasladar desde la opción de menú Candidatos. 
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Cumplimentar los DATOS PERSONALES del alumno/a y hacer clic en botón Aceptar. 

 

 Comprobar que el tipo de documento y la nacionalidad seleccionada son coherentes. 
Si se ha seleccionado como tipo de documento DNI, la nacionalidad debe ser Española. 

 Todos los campos con asterisco deben ser cumplimentados. 

Cumplimentar OTROS DATOS con la información de inicio del alumno/a. 

 
 La “F.Inicio” es la fecha de la primera asistencia del alumno/a la acción formativa. 
 En el campo “Situación Laboral” seleccionar la situación laboral del alumno/a a fecha 

de inicio de la acción formativa. 
 "Colectivo" es necesario informar este campo. Seleccionar de todos los colectivos que 

se ofrecen aquel que ajuste a la situación de la persona en el momento de iniciar la 
acción formativa. 

Hacer clic en el botón Aceptar que se muestra en la parte inferior derecha, se guardarán 
los datos y se mostrará un mensaje de confirmación. Hacer clic en el botón OK. 
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5. Desde el menú lateral izquierdo, seleccionar el icono ALUMNOS. El nuevo alumno/a 
aparecerá en el listado de alumnos/as de la acción formativa. 

Se pueden modificar los datos del nuevo alumno/a haciendo clic en el botón Editar. 

 

2. Validar Alumnado 
Una vez se han introducido todos los alumnos/as de la acción formativa, deben ser 
validados. 

Es muy importante que todos y cada uno de los alumnos/as de la acción formativa estén 
validados correctamente (Resultado “V”) para evitar futuros errores. 

Hacer clic en el botón verde situado en la parte superior Validación Alumnos.  

 
Se mostrará un mensaje de confirmación. Hacer clic en el botón Alumnos. 

 
Se generará de forma automática el Informe Validación de Alumnos.  
 
ATENCIÓN 
Los elementos emergentes deben de estar permitidos en el navegador. En caso contrario, 
el navegador bloqueará el informe. 
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Una vez hecha la validación, si el alumno/a ha sido validado correctamente, en la columna 
“Validado” aparece el valor "V".  

 

Alumnos/as no validados correctamente. Resultado E (Error) o A (Aviso). 

Si el alumno/a no ha sido validado correctamente, en la columna validado aparecerá el 
valor "E " (Alumno/a Erróneo) o "A" (Alumno/a con Avisos). En el Informe de Validación se 
reflejarán los errores o avisos. 

Si es necesario realizar alguna corrección, hacer clic en el botón Editar para modificar los 
datos de un alumno/a. 

Volver a hacer clic en el botón Validación Alumnos. Todos los alumnos/as deben de tener 
resultado “V”. En caso de que el problema persista, contactar con soporte o con el técnico 
de enlace. 

Como se puede ver en el informe de ejemplo, algunos Errores comunes son que el 
alumno/a no está inscrito en Labora o que no cumple el perfil definido para la acción 
formativa. 
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Y en este otro informe de ejemplo, se muestra un Aviso informando de que la situación del 
alumno/a es ocupado a fecha de inicio del alumno/a en la acción formativa. 
 

 
 
La persona con avisos quedará pendiente de validar por el personal técnico de formación. 
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3. Alta del Profesorado. 
Dentro de una acción formativa, desde el menú lateral izquierdo, seleccionar el icono 
PROFESORES y hacer clic en el botón Nuevo. 

 

Cumplimentar los DATOS PERSONALES del profesor/a y hacer clic en botón Aceptar. 

 

 Comprobar que el tipo de documento y la nacionalidad seleccionada son coherentes. 
Si se ha seleccionado como tipo de documento DNI, la nacionalidad debe ser Española. 

 Todos los campos con asterisco deben ser cumplimentados. 
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Cumplimentar OTROS DATOS con la información de inicio del alumno/a. 

 
 

 F.Inicio: fecha en la cual el profesor/a inicia la acción formativa. 
 Relación entidad: Contratado (Existe un contrato con la entidad), Externo (Profesor/a 

es autónomo) o Subcontratado (Existe un contrato con otra entidad. En este caso se 
tiene que cumplimentar el Documento (CIF) y el nombre de la entidad). 

 Responsabilidad: docente, tutor o control. 
 Titulación: titulación reglada máxima del docente. 
 Meses experiencia profesional: número de meses de experiencia profesional no 

docente que posee el docente 
 Horas formación docente: Número de horas que ha recibido el profesor/a en 

metodología de la formación. 
 Meses experiencia docente: número de meses de experiencia docente. 

ATENCIÓN 
Los campos Meses Experiencia Laboral, Horas Formación Docente y Meses Experiencia 
Docente no son requeridos, y por tanto no es necesario cumplimentarlos en el alta del 
docente, aunque sí que se deberán cumplimentar al finalizarlo para que la validación del 
expediente sea correcta. 

 
Hacer clic en el botón Aceptar que se muestra en la parte inferior derecha, se guardarán 
los datos y se mostrará un mensaje de confirmación. Hacer clic en el botón OK. 

 
Desde el menú lateral izquierdo, seleccionar el icono PROFESORES. El nuevo profesor/a 
aparecerá en el listado de profesores/as de la acción formativa. 
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Se pueden modificar los datos del nuevo profesor/a haciendo clic en el botón Editar. 

 

4. Generar informe oficial “Listado de Inicio de Participantes”. 
Una vez se ha dado de alta el alumnado y profesorado que participa en la acción formativa, 
se debe generar el informe “Listado de Inicio de Participantes” desde la opción INFORMES 
del menú principal. 

Para generarlo, como es un informe oficial, se ha de desmarcar la opción Borrador. 
Contendrá una huella en el pie del documento (CÓDIGO ESIDEC) de 8 caracteres 
alfanuméricos. 

ATENCIÓN 
Este informe contiene la relación del alumnado y profesorado cuya fecha de inicio es la 
misma que la fecha de inicio de la acción formativa. 

Los alumnos/as que inician la acción formativa en una fecha posterior, aparecerán en el 
informe oficial “Listado de Variaciones de Participantes”. 
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5. Buscador de Alumnos/as 
Desde la opción del menú FORMACIÓN, se puede buscar los expedientes o acciones 
formativas en los que un alumno/a está matriculado. 

 

Se puede realizar la búsqueda por los campos Documento (Número de DNI, NIE…), Nombre, 
Apellido1 o Apellido2. 

Una vez cumplimentado el criterio de búsqueda, hacer clic en el botón Buscar y se listan 
los expedientes en los cuales el alumno/a está matriculado. 

 
 
Para comprobar que el alumno/a pertenece al expediente, seleccionar el expediente y 
hacer clic en el botón Editar. Una vez dentro de la acción formativa, hacer clic en el icono 
ALUMNOS. 
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Control de cambios 
Versión Organismo Descripción del cambio Fecha 
1.0 EVERIS Versión inicial 01-09-2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Servicio de Atención al Usuario de Aplicaciones Departamentales 
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