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1. INSTALACION

Para cargar la aplicacion, ejecutar el fichero a:\Setup.exe.

El programa se instalara por defecto en su carpeta de archivo de programas con el nombre de
GESALU y un egjecutable con el mismo nombre a través del cual accederemos a la aplicacion.
(Gesalu.exe)
Para acceder a la aplicacion, acceder a inicio Programas y seleccionar la carpeta GESALU-Gestién
de alumnos.

2. REINSTALACION

En el caso de tener que instalar de nuevo la aplicacion, seguiremos los mismos pasos descritos
anteriormente. Aparecera un cuadro de didlogo en el que el programa de instalacién preguntara si
gueremos conservar el fichero con los datos de alumnos (Gestion.mdb), por lo que, en el caso de
gue se hayan cargado datos que no queramos perder, contestaremos positivamente.

3. CARGA DE DATOS

El programa consta de las siguientes opciones para la carga de datos:

Programas Formativos, para la carga de los diferentes programas que la entidad gestione
se indicard: FC en el programa dirigido a prioritariamente trabajadores ocupados, FCC
en Formacion con compromiso de contratacion, FCP Formacion Certificado
Profesionalidad preferentemente desempleados, CPI en Formacién de Iniciativa Privada,
CCLL EN Programa de formacion de certificado de profesionalidad dirigida a jovenes
inscritos en el Fichero Nacional de Garantia Juvenil, GJCD Programa de Garantia Juvenil
Cualificacion Desempleados Larga Duracion, CDLD Programa de Cualificacion
Desempleados Larga Duracion, RDLD Programa de Reactivacién Desempleados Larga
Duracién, GJAD Programa de Garantia Juvenil Activacion Desempleados Larga Duracion.
CFYA, Programa de Formacion y Aprendizaje.

Cursos, para la carga de los cursos pertenecientes a un Programa Formativo.
Alumnos, para la grabacion de los datos de los alumnos de un curso determinado.

Para la carga de datos de un alumno, es necesario cargar el curso de referencia, que a su vez
necesita un Programa de referencia.

Los caracteres referidos al Programa son los ya indicados arriba y el codigo del curso, sera
proporcionado por la Direccion General de Formacion o el Area de Evaluacion, Seguimiento y
Control de Calidad.

Todas las opciones disponen de un botén de Ayuda. El resto de los botones que aparecen en las
distintas pantallas de mantenimiento de datos, tienen la siguiente utilidad:

Afadir: cuando queramos crear un registro y cargar datos. Una vez insertados los datos,
podemos:

Aceptar: para grabar el registro creado.

Cancelar: para salir sin grabar datos.

Borrar: cuando queramos borrar un registro ya creado.

Editar: permite entrar a un registro ya creado y modificar el registro.

Salir: cuando queramos salir, accediendo a la anterior pantalla.

3.1 CARGA DE PROGRAMAS FORMATIVOS

El codigo y la descripcion del Programa Formativo seran proporcionados por la Direccién General
de Formacién, asi como los cédigos de los cursos asignados.
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ALTA DEL PROGRAMA FORMATIVO

Para dar de alta un Programa Formativo realice las siguientes operaciones:

1. Pulse el botén "Afadir".

2. Introduzca el cédigo y la descripcién del Programa Formativo que le han proporcionado.
3. Pulse el botén "Aceptar” para grabar los datos o "Cancelar" para salir sin guardar.

MODIFICACION DE PROGRAMA FORMATIVO

Solo se puede modificar la descripcion del Programa Formativo. Si quiere modificar el cédigo,

debera borrar el registro y volverlo a dar de alta.

Para modificar la descripcién del Programa Formativo realice las siguientes

Operaciones:

1. Sittese con los botones en el registro deseado.

2. Pulse el boton "Editar" y realice la modificacion. Para guardar pulse el boton "Aceptar" o por el
contrario pulse el boton "Cancelar".

BORRADO DE PROGRAMA FORMATIVO

Solo se podran borrar registros de Programas Formativos si no tienen asignados cursos.
Para borrar un programa formativo realice las siguientes operaciones:

1. Sitdese con los botones en el registro deseado.
2. Pulse el botén "Borrar".

SALIR

Para salir de esta pantalla pulse el botén "Salir".

3.2 CARGA DE CURSOS

El cédigo del Curso le sera proporcionado por la Direccién General de Formacion
o el Area de Evaluacion, Seguimiento y Control de Calidad.
ALTA DE CURSOS

Para dar de alta un Curso realice las siguientes operaciones:

1. Seleccione el Programa Formativo al que pertenece el Curso.

2. Pulse el botén "Afadir".

3. Introduzca el cédigo y la descripcion del Curso (nombre del curso).
4. Pulse el botdn "Aceptar" para salvar los datos.

MODIFICACION DE CURSOS

Solo se puede modificar la descripcidn del Curso. Si quiere modificar otro dato debera borrar el
curso y volverlo a dar de alta.
Para modificar la descripcién del Curso realice las siguientes operaciones:

1. Sitbese con los botones en el registro deseado.

2. Pulse el boton "Editar" y realice la modificacion.

3. Pulse el botdén "Aceptar" para confirmar la modificacion o "Cancelar" para salir sin salvar los
cambios.
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BORRAR CURSOS

So6lo podra borrar un Curso si no tiene alumnos dados de alta.
Para borrar un Curso siga los siguientes pasos:

1. Sittese con los botones en el registro deseado.

2. Pulse el botén "Borrar".

SALIR

Para salir de esta pantalla pulse el botén "Salir".

3.3 CARGA DE ALUMNOS

En esta pantalla se pueden Editar, Afiadir y Borrar datos de alumnos del curso seleccionado. El
codigo del Curso sera proporcionado por la Direccién General de Formacion o el Area de
Evaluacion, Seguimiento y Control de Calidad.

ALTA DE ALUMNOS

Para dar de alta un Alumno debe realizar las siguientes operaciones:

1. Seleccione un curso de la lista.

2. Pulse el botén "Afadir".

3. Introduzca los datos del Alumno teniendo en cuenta que los campos resefiados a continuacion
con un asterisco son obligatorios:

Tipo de documento (*): D.N.l. y Permiso de Residencia.

Otras Autorizaciones Administrativas (este campo sélo se cumplimentara en casos
excepcionales y previa comunicacién a la Entidad).

Documento (*): El numero del documento de identificacion del alumno.

Letra NIF (*): En el caso del D.N.l. o Permiso de Residencia se introducira la letradel
NIF/NIE.

Fecha de Nacimiento (*): Con el formato dd/mm/yyyyy debe estar comprendida entre los
16 y los 70 afios con respecto a la fecha de firma.

Sexo (*): M= Mujer; H=Hombre

Nombre y apellidos (*): EIl nombre y el 1° apellido son obligatorios No acentuar ni
nombre ni apellidos.

Vial: Hace referencia a la calle, glorieta, plaza..., etc. Para hacer bulsquedas,
introducir las iniciales del dato campo vial.

Direccion, Niumero, Piso, Escalera, Puertay C.P. La direccién del alumno.
Provincia (*) y Poblacién (*): De Residencia del alumno.

Nacionalidad (*): Del alumno.

Teléfono 1y Teléfono 2: El prefijo es obligatorio segun la normativa actual.

Correo electronico(*): correo electronico del alumno si lo tiene.

Minusvalia: Indicar, en el caso que corresponda, el tipo de minusvalia del alumno/a.

Datos Académicos (*): Seleccione de la lista el maximo nivel de estudios obtenido por el
alumno.

Datos Laborales: Consignar si el alumno es Desempleado o Trabajador.
En caso de ser Desempleado:

Ultima fecha como demandante de empleo (*): Fecha de Inscripcion como
demandante de empleo con el formato dd/mm/yyyy.

Conocimiento existencia del curso: marcar la opcidn u opciones elegidas.

Manual para la Grabacion de Alumnos. GESALU Septiembre 2016. Modificacion 15/12/2016.
AREA DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD Pégina 4



RN Direccion General de Formacion
2288 CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO Y HACIENDA

Comunidad de Madrid

Participantes Ocupados:

Categoria Profesional (*): marcar opcion.

Horario del curso: marcar opcion.

Jornada laboral que abarca el curso (*): marcar opcion.
Tamafio (*): Namero de empleados de la empresa.

Fecha de Firma (*): Fecha de firma del alumno/a en la ficha.

4. Pulse el boton "Aceptar” para grabar los datos del alumno.

5. En caso de querer salir sin salvar los datos, pulse sobre el boton de "Cancelar".

6. Para introducir el siguiente Alumno vuelva a pulsar el boton "Afiadir" y repita las operaciones
anteriormente descritas.

MODIFICACION DE ALUMNOS

Se pueden modificar todos los campos.

Para modificar cualquier campo realice las siguientes operaciones:

Seleccione el Alumno que desea modificar.

Pulse el boton "Editar".

Realice las modificaciones pertinentes.

Pulse el boton "Aceptar” para confirmar las modificaciones.

En el caso de querer salir sin salvar los datos, pulse sobre el botén de "Cancelar".

agrwdE

BORRADO DE ALUMNOS
Para borrar un Alumno realice las siguientes operaciones:

1. Seleccione el alumno que quiere borrar.

2. Pulse el botdén "Borrar". Le apareceran todos los datos del alumno que quiere borrar. Si esta
conforme confirme el borrado del alumno con el botén "Aceptar”, por el contrario pulse el botén
"Cancelar’.

SALIR
Para salir de esta pantalla pulse el botén "Salir".

4, EXPORTACION DE DATOS

Al Area de Evaluacion, Seguimiento y Control de Calidad deber4 de entregarle archivos que
contengan un solo cédigo correspondiente a una accién formativa. Los pasos a seguir se seguiran
para cada accion formativa.

En la opcién Utilidades, de la barra de menu, deberemos exportar los datos grabados a un archivo,.
La exportacién se realizara una vez hayamos grabado los datos de todos los alumnos de un curso,
siguiendo las indicaciones del botén de Ayuda.

Ayuda para exportar datos de alumnos. Exportacién de datos.
Siempre elegird exportar los datos a un archivo.

e Soélo apareceran cursos para EXPORTAR que tengan alumnos.

e Previamente cree una carpeta en la que pueda archivar los archivos generados para esta y
otras acciones formativas y que le resulte facilmente localizable y seleccionela. En el caso
de tenerla ya creada, seleccidnela.

e Seleccione el curso que quiera exportar y pulse sobre el botén "Exportar”.

e Si el proceso finaliza correctamente le aparecerd el nombre del fichero donde hemos
exportado el curso (por ejemplo: A_FCPC4444.....varios numeros). Este archivo se genera
con extension “mdb”.

o Repetir la operacién para exportar otros cursos.
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Debe de tener en cuenta que una vez realizada la exportaciéon de datos de alumnos, no podra ver los
mismos puesto que se guardan encriptados* para la proteccién de los mismos. Aunque intente
comprobar que se han exportado bien los alumnos, no los va a poder ver.

5. OTRAS OPCIONES DE MENU

Ademas de las mencionadas, existen dos opciones mas en la barra de menu:
Acerca de: que ofrece informacion sobre la aplicacion y el sistema,

Salir; que permite salir de la aplicacion GESALU.

6. ENVIO DE DATOS DE ALUMNOS AL AREA DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE CALIDAD

Una vez exportados los datos del/los curso/s, se enviaran al Area de Evaluacion, Seguimiento y
Control de Calidad, en los plazos indicados en los manuales, bien en soporte fisico ( CD, pendrive,
etc, en este caso se pueden guardar con extension -mdb”) o bien en formato “archivo.zip” por

registro telematico, segun se indique en las instrucciones desde el Area para cada programa
formativo.

¢ Silaentrega se hace en soporte fisico, debera llevar una etiqueta identificativa donde se
consigne:

Entidad: nombre de la entidad

Nombre del responsable por parte de la entidad de los datos

Fecha de creacién: fecha en que finaliza el proceso de carga de alumnos
Cddigol/s: cbdigo o relacion de codigos de los cursos que figuran en el disquete
Firma del responsable de los datos por parte de la entidad

Una vez entregado el soporte, serd registrado para su custodia por parte de la Administracion.

e Sila opcién a seguir es la de registro teleméatico del archivo es necesario que el archivo se
envie con la extensioén “.zip” ya que las paginas oficiales de “madrid.org” no admiten
adjuntar archivos con extension”.mdb”. Es preferible que el archivo que se generé con
extension “mdb” y que ahora tiene que comprimir y guardar con extension “zip” lo nombre
como se indica en el ejemplo: “GESALU_FCP_4444 2016.zip”", donde los datos de

programa, codigo y afio de programacion se ajustaran a los de la accion formativa de
referencia.

*Estas medidas de seguridad son necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en el R.D.
994/199 de 11 de junio sobre medidas de seguridad de ficheros de datos de caracter personal.
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