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Resumen 

ACCIONES Y SERVICIOS ï Cómo dar de alta, editar y eliminar participantes. 
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1   ACCIONES Y SERVICIOS - Cómo dar de alta un participante. 

 
 

ü  Haga clic en el icono ACCIONES Y SERVICIOS. 

 

 

 
 

ü  Seleccione un expediente de la lista y haga clic en el icono . 

 

 

 
 

ü  Haga clic en el icono . 
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 SE RELLENAN LOS DATOS BÁSICOS DEL PARTICIPANTE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü  Haga clic en el icono . 
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ü  Rellene los datos laborales y haga clic en el icono . 

 

 

 
 

ü  Haga clic en el icono . 
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 Puede observar en el listado de participantes el participante que acaba de crear. 

 

 

HA FINALIZADO EL PROCESO DE ALTA DE PARTICIPANTE. 
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2   ACCIONES Y SERVICIOS - Cómo dar de alta rápida un 
participante. 

 

 
 

ü  Haga clic en el icono ACCIONES Y SERVICIOS. 

 

 

 

ü  Seleccione un expediente de la lista y haga clic en el icono . 

 

ü IMPORTANTE 

ü Para poder usarse esta funcionalidad, el participante se tiene que haber 
incluido ya en alguna otra acción, o se tiene que haber trabajado con dicho 
participante con anterioridad en otro expediente (y haber presentado algún 
informe oficial que contenga su información).  

ü Se copian por defecto las fechas de inicio y fin, además de las horas de la 
acción. 
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IMPORTANTE 

Cuando no hay acciones previas, no se puede usar el botón de alta rápida, las 
alternativas son:  

1.- Dar de alta pulsando el botón “Nuevo” (explicado en el punto 1 de este manual). 

2.- Importar todos los participantes que haya dados de alta en el expediente en el 
apartado FOMENTO Y CEE (punto 5 de este manual). 

 

 

 

 

 
 

ü  Haga clic en el icono  . 

 

 

 
 

ü  Seleccione un tipo de documento e introduzca el nº de dicho documento. 
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ü  Haga clic en el icono . 
 

 

 

 

ü  Haga clic en el icono . 
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 Puede observar en el listado de participantes el participante que acaba de crear. 

 

 

HA FINALIZADO EL PROCESO DE ALTA RÁPIDA DE PARTICIPANTE. 
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3   ACCIONES Y SERVICIOS - Cómo editar un participante. 

 
 

ü  Haga clic en el icono ACCIONES Y SERVICIOS. 

 

 

 
 

ü  Seleccione un expediente de la lista y haga clic en el icono . 
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ü  Seleccione un participante de la lista y haga clic en el icono . 

 

 

 

 

 

 

 MODIFIQUE LOS DATOS BÁSICOS Y LABORALES NECESARIOS. 
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ü  Haga clic en el icono . 

 

 

 

 Puede observar en el listado de participantes el participante que acaba de editar. 

 

 

 

HA FINALIZADO EL PROCESO DE EDICIÓN DE PARTICIPANTE. 
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4   ACCIONES Y SERVICIOS - Cómo eliminar un participante. 

 
 

ü  Haga clic en el icono ACCIONES Y SERVICIOS. 

 

 

 

 

 
 

ü  Seleccione un expediente de la lista y haga clic en el icono . 

 

 

 
 

ü  Seleccione un participante de la lista y haga clic en el icono . 
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ü  Haga clic en el icono . 
 

ü RECUERDE 

ü No podrá eliminar un participante si tiene información asociada al mismo, por 
ejemplo relaciones con empresas. 

ü  

ü HA FINALIZADO EL PROCESO DE ELIMINACIÓN DE PARTICIPANTE. 


