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Entrar al Portal de Formacion

Gestion de Cursos CFP: ACCEDER A LA SECRETARIA VIRTUAL

DOS FORMAS DE ACCESO

12 FoRMA,

Una vez dentro de la SECRETARIA VIRTUAL:

- Buscar la pestaiia CURSOS y pinchar en ella.

- Modificar el INICIO DESDE, (poner la fecha que queramos) y pinchar en BUSCAR.
- Localizar al CURSO al que queramos acceder y pinchar en EDITAR.

- Buscar la pestaifia ALUMNOS y pinchar en ella.

Apareceran los alumnos matriculados, seleccionar el alumno del que se desea sacar la
solicitud de titulo y pinchar en su NOMBRE.

- Posteriormente pinchar en la pestaiia ALUMNO.
- Aparece en la parte superior EXPEDIENTE TPS, pinchar en este apartado.
- Posteriormente pinchar en la pestafia EXPEDICION.

Y si el alumno cumple los requisitos (la documentacion esta validada y es académicamente
correcto), pinchar en SOLICITUD DE EXPEDICION DE TiTULO, el cual puede ser en castellano, o
bilinglie (castellano-valenciano).

- Una vez generado el pdf correspondiente se debe de firmar por la direccion del titulo y
remitir al CFP, para su tramitacion.
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En caso de no poder obtener dicha solicitud puede ser por dos motivos:

- Porque la documentacién no esta validada por el CFP (comprobar previamente que
el alumno tiene en su expediente toda la documentacién que le permite obtener el
correspondiente titulo propio) y si es correcto, y no estd validada, el sistema indica
que se debe de poner en contacto con el CFP.

- Porque académicamente el alumno NO CUMPLE.

\Q
.

Una vez dentro de la SECRETARIA VIRTUAL:

- Irala pestaina ALUMNOS, y localizar al alumno, mediante DNI o APELLIDOS.

- Una vez localizado el alumno, dentro de la columna APELLIDOS, NOMBRE, clicamos en su
{exp}. ]

- Luego tenemos que ir la pestaiia EXPEDICION vy si cumple con los requisitos de expedicidn
de titulos, (antes detallados en la forma n 21) tendrd disponible la solicitud en formato PDF.

- Descargar el documento pdf, y remitir debidamente firmado por el Director/a al CFP, para
su tramitacion.

IOBSERVACIONES}:

e El Servicio de Alumnado, Seccidon de Titulos, una vez impresos los titulos, se pone en
contacto con la Direccion del Titulo Propio para avisar de que ya se puede pasar a recoger
los titulos por el Servicio de Alumnado, para su custodia y posterior entrega a los alumnos.

e El plazo maximo de entrega a los alumnos, desde que la solicitud de titulo entra en el CFP,
esta estimado en 4 meses.



