GUIA APLICACION DE SOLICITUDES
POR INTERNET

Gestion de Cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Fecha : 17/12/2010

Tarjetas de Cualificacion de Conductores version : 1.0

ACCESO A LA APLICACION 2
1.- HOMOLOGACION DE CURSOS 4
1.1.- INICIAR EXPEDIENTE .....cccceitiiiuriteeeeeeeiiitreeeeeeeeesiisseeeeeeeeeeeisasseeeeeeeesisssseseseeeaessssseseseeeensssseseseeeensinnees 4
1.2.- CONSULTA DE EXPEDIENTES......cceiiiiiiitttteeeeeeeiiireeeeeeeeeeiisseeeeeeeeesissseeeeeeeessisssssseseessisseseseseensirsees 13
1.3.- RENUNCIA A LA HOMOLOGACION .......cciiiuiiieiiteeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeseeaeeeseteeesesnaeeesenaaeesetveesennsneesennneas 16

2.- MECANICA DE CURSOS 19
2.1.- COMUNICACION INICIAL ......ueeiiueieeieeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeseeaeeeseesseeesassseesssseesesnseeesasseessnsseessnneesesannes 19
2.2.- MODIFICACION DE CURSOS.....uttiititteeeiitteeeeeareeeeeeaeesssseesestseesassseessssseesssssseessssseesssseesssssssessssees 32
2.2.1.- CORLENTAO Y/O FECRAS .....c..eoeeeeeei ettt ettt ettt sveestbe e veesabeesibeenasee e 33
2.2.2.- SUSHITUCION A PFOFESOFES ..ottt 37
2.2.3.- BAJA A QIUIMNOS ...ttt s 41
2.2.4.= Al1G AE AIUMTNOS ... 43

2.3.- FINALIZACION DE CURSOS ....uvieeieteeeeieteeeeeeteeeeeiaeeeeeeeeeeeeaeeeeeesseseeeaeeeeeseeeeesseesenseeeseneeeeensneeeannns 50
3.- MODIFICACION DE DATOS 54
4.- INSCRIPCION A EXAMEN 57

Pégina 1




GUIA APLICACION DE SOLICITUDES
POR INTERNET

Gestion de Cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Fecha : 17/12/2010
Version : 1.0

Tarjetas de Cualificacion de Conductores

Acceso a la aplicacion

A.- Este primer paso de acceso a la aplicacion es comun a todas las acciones que
podemos realizar con ella. La primera pantalla que encontramos es la de seleccion del
certificado de la empresa con la que queremos trabajar en la aplicacion, y la
posibilidad de indicar si somos los titulares de la empresa o el representante de la
misma. Para continuar, debemos seleccionar uno de los certificados y el tipo de
empresa que somos. También se puede entrar a la aplicacion como alumno individual.
TIRE gifieEsy
? ,I" I '-'!!!!uniﬁﬂ

GOBIERNG MINISTERIO
i DE ESPANA DE FOMENTO ;
Buscar
i !lﬁ” L

Informacion general Inicio = Oficina virtual = Transportes por Carretera » Tarietas para tacéagrafo 02/06/2008
digital

ot il -

Sala de prensa

Oficina virtual Tarjetas para tacégrafo digital

» Solicitud para la gestion de centros y cursos

Bl Correo

Z':::E;::ESFDr Esta aplicacion requiere que el usuario tenga un certificado digital. Si tiene
alguna duda sobre el uso del mismae dirijase a la Oficina virtual g P
COperadores de 9 e - _— == Imprimir
transporte M
Ficheros de tacdgrafo apa
digital Seleccione un certificado para tramitar

Concesiones de Certificado:
transporte plblico
regular e a

Tarjetas para tacografo o
digital Forma en la que presenta la solicitud:

¢ Titular ¢ Representants gestoria o asociacidn " Alumno

Tienda virtual

Planificacian y
Caoaordinacidn Territarial
Carreteras

Ferrocarriles

Aviacidn Civil

Marina Mercante
Transportes por Carretera
Regulacien Postal
Instituto Geografico
Macional

Programacion Econoamica
Secretaria General
Tecnica

Grganos Colegiados

gelectrdnica

Mapa de servicios electrdnicos | Accesibilidad | Usabilidad | Aviso legal @:Umini:uauﬁn
© Ministeric de Fomento
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B.- En el siguiente paso la aplicacion le pedira que le indique con qué provincia quiere
trabajar. Para ello, debe seleccionar primero una comunidad autonoma y pulsar el
botén “Seleccionar” para ver después las provincias de ésta. Una vez tengamos
seleccionada la que queremos, pulsaremos el botdn “Aceptar”.

* Solicitud para la gestion de centros y cursos

Bienvenido a la aplicacidén de ayuda para la solicitud de centros v cursos,

Para acceder a la aplicacidn deberd primero seleccionar la Cormunidad
Autdnora en la que dezea tramitar la solicitud rediante la lista desplegable.

rFormulario de Seleccion de CCAA y Provincia

Seleccione Cormunidad Autdnoma para tramitar

Cormunidad Autdnorma

| MADRID v| Selaccianar
Provincia
| MADRID |

C.
Si hemos entrado como representante, después de la seleccibn de CA el

sistema nos pedird el CIF de la empresa que vayamos a representar. Cuando
rellenemos el campo, pulsaremos “aceptar”

Datos de la empresa seleccionada

Introduzca el cif de la empresa a representar:

Aceptar
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1.- Homologacion de cursos

1.1.- Iniciar expediente

A
Para acceder a la parte del inicio de expediente de la homologacién de cursos

debemos pinchar en la opcion “Homologacion de cursos” del menu y después en
“Iniciar expediente”

[ %ﬁ GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE FOMENTO

Inicio = Oficina wirtual > Transportes por Carretera > Tarjetas para tacdgrafo 03/06/2008
diaital | : |
- o

Tarjetas para tacografo digital

A
Nombre
e —
— .
@ Correo
Desconectar
ES 1mprimir

cAp ¥ Iniciar expediente ¥ Consulta de expedientes Mapa

Homelogacion de cursos
niciar expediente
Consulta de
expedientes
FRenuncia a la
hemalogacian

3 Renuncia a la homologacion

Biznvenide al sisterma para la gestion de la formacidn de conductores

profesionales

Dezde estz sistema =e realiza el inicio de |la homologacién de un cursa, |z
consulta de los datos de un expadiente, v |a renuncia a la hemelogacién de un
curso

El sistem=a ofrece las siguientes opciones:

+ Iniciar expedienta
+ Consulta de expedientas

+ Renuncia a la homologacién

Mapa de servicios electrénicos | Accesibilidad | Usabilidad | Aviso legal @dmmi;uaubn
& Ministerio de Fomento electronica
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B

Una vez hecho esto se nos mostrara el primero de los pasos a dar. Se nos
mostrara la informacién referente al domicilio de notificacién y a la empresa que el
programa haya recuperado de la base de datos. No obstante podemos modificarlos si

es necesario. Después debemos pulsar en “Aceptar”.

» Solicitud para la gestion de centros y cursos

Esta web le permitira solicitar |la homeologacion de cursos para poder impartirlos

an todas v cada uno de sus centros

& continuacion confirme los datos a efectos de notificacion

[*) Campos Obligatorios

— Datos relativos a la empresa
MNIF/ CIF : Sl

Mo mbre | el

Dromiicilio a efectos de notificacion

Domicilic [*]: |:".-'3-._E"r'|ﬁ-. g

Cadigo postal (*): o805

Prowvincia {*]: MADRID vll%e:argar
Pablacian [*): MADRID vl

el —!
=)
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C

En este paso seleccionaremos el tipo de curso del que deseamos la
homologacion de la lista superior. Bajo esta lista encontramos dos campos donde
debemos rellenar el nombre del curso y el nimero de alumnos de qué constara. Hecho
esto pulsaremos sobre el boton “Confirmar”

Mapa
» Solicitud para la gestion de centros y cursos
Seleccione la clase de cursos gque desea homologar
— Tipo de curso
(*) Campos Obligatorios
Tipo de curso
Clase del curso (*]: Cualificacion inicial {(*]:
{ ooo Mercancias Cualificacidn inicial Ordinaria
" oot Mercancias Cualificacion inicial Acelarada

oz Viajeros Cualificacion inicial Ordinaria

=]

Viajeros Cualificacion inicial Acelerada

=]
P

Formacion continua

Marcancias Ampliacidn Mercancias

=]
=]
[ay]

YT Y Y

=]

o7 Viajeros Ampliacidn Viajeros

NE de Alumnos (*]:

Nombre del curso (*

{ |Confirmar| )
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D

Como siguiente paso, se nos pedir4 que completemos la informacién referente
a los modulos que contiene el tipo de curso que hemos seleccionado en el paso
anterior. Para rellenar un modulo seleccionamos uno de la lista superior y pulsamos
sobre el botén “Completar”. En los pasos D 1 veremos como completar un médulo y
en el paso D 2 como visualizar la informacion de un médulo ya completo.

Una vez que el programa tenga la informacion necesaria podemos pulsar el
botén “Confirmar” para continuar con el proceso.

Mapa
* Inicio de expediente de homologacian

Seleccione las materias v madulos que impartird en el curzao,

rtddulos del Programa

1, Para agregar los datos necesarios seleccione una fila, pulse Completar y siga loz pasas,

2. Si desea ver el contenide de un madulo seleccione la fila y pulse Wisualizar,

2. Una vez completados todos los madulos pulse Confirmar,

Materias - Mdadulos seleccionados
Seleccion Completado M2 profesares H. teori ;
g ] 0 0,0 0.0
[ ] 0 0.0 0.0
iy ] 0 0,0 0.0
[ ] 0 0.0 0.0
s r a0 0.0 0.0
0 yzq ] 0 0.0 0.0
e r 0 0.0 0.0
O yag ] 0 0.0 0.0
[ r 0 0.0 0.0
e ] il 0.0 0.0
1 ymg ] 0 0,0 0.0
0 yas ] i 0.0 0.0
e ] 0 0,0 0.0
[ ] ] 0.0 0.0
| ‘Jisualizarl | Cnmpletarl

Confirmar

Pégina 7



GUIA APLICACION DE SOLICITUDES
POR INTERNET

Gestion de Cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Fecha : 17/12/2010
Version : 1.0

Tarjetas de Cualificacion de Conductores

D1

En esta pantalla veremos, en su parte superior la informacién del médulo y la
materia seleccionados, y en la parte inferior los campos que debemos rellenar. Se pide
el niumero de profesores que impartirdn el médulo, y las horas que durard este modulo.
Cuando tengamos rellena esta parte con la informacion del médulo, pulsando el boton
“Aceptar” volveremos a la pantalla del paso D y a la selecciébn de moédulo/materia.
Debemos repetir este proceso por cada uno de los modulos del curso hasta que
rellenemos todos los necesarios

* Inicio de expediente de homologacion |!

Seleccione |la clase de cursos que dezea hormologar

[*] Campos obligatarios

-Madulos del Programa

Materia seleccionada

Dascripcion:FORMACION  AVANZADA SOBRE CONDUCCION RACIOMAL
BasalbA EM LAS MORMAS DE SEGURIDAD

Datos del mddulo seleccionado
Cadigo del madula:will

Dascripeian OO CER LAS CARAQTERfSTICﬁ.S DE L& CADEMA CINEMATICA
PAaRA OPTIMIZAR SU UTILIZACION

Datos del mdédulo seleccionado

M2 de profesares [F1:

H. tearicas efectivas (*]: 40.0 0.0
H. tedricas en vehiculo [*]: 15.0 0.0
H. practicas [*]: 5.0 0.0
H. simnuladar [#*7: 0.0

T

H. mercancias peligrosas [(*1: 0.0 0.0
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D2

Si seleccionamos un modulo cuya informacién ya hayamos rellenado y
pulsamos sobre el botén “Visualizar” se nos mostrara un detalle del contenido del
modulo seleccionado, aunque seguiremos teniendo los mismos controles y las mismas
acciones que las descritas en el paso D.

rMddulos del Programa

1, Para agregar los datos necesarios seleccione una fila, pulse Cormpletar v siga los pasos,

2, Si desea ver el contenide de un mddule seleccione |a fila v pulse Visualizar,

3. Una vez completados tadas los madulos pulse Canfirmar,

Materias - Madulos seleccionados
Completada N2 profesares act
™ 1 20.0 5.0
Il i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= ] 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= ] 0.0 0.0
= i 0.0 0.0
= il 0.0 0.0
| 1ufisualizar| | Completar|
Madulo W11

*Materia: )

FORMACION AVANZADA SOBRE CONDUCCION RACIONAL BASADA EN LAS NORMAS DE

SEGURIDAD

*Cadigo del mddulo:
V1l

«Descripoion:
COMNOCER ITHS CARACTERISTICAS DE L& CADEMA CIMEMATICA PARA OPTIMIZAR SU
UTILIZACION

«Miamero de profesores:
1

*Horas tedricas efectivas:
20.0

*Horas teoricas en vehiculo:
15.0

*Horas practicas:
5.0

*Horas simulador:
0.0

*Horas mercancias peligrosas;
0.0
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E

En este momento el programa nos pedir4 que adjuntemos un documento PDF
con el contenido programado para nuestro curso, asi como los datos relativos al pago
de las tasas.

Al pulsar sobre el botén examinar, se abrira una ventana con la cual podremos
navegar entre las carpetas de nuestro ordenador y seleccionar el documento PDF que
deseamos adjuntar. Tras haberlo seleccionado y completado los datos del pago
pulsaremos sobre el boton “Aceptar” y continuaremos con el siguiente paso.

* Solicitud para la gestion de centros y cursos

— Anexar programa de conocimientos

[*) Campos Obligatorios

1. Escriba la ruta completa v 2l nombre del archivo que desea anexar
o bien pulse sobre el boton "Examinar”

2. Cuando haya seleccionado el archive, pulse el bota

Examinar...

Archive (*): |C:\Documents and Settings\consult

Datos de la tasa

Fecha de ingreso |

Nimero de ingreso: |
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F

En el ultimo paso del proceso de homologacién el sistema nos muestra la
pantalla con el resumen de todos los datos que ha ido recogiendo en los pasos
anteriores. Si se esta conforme con la informacién recogida se pulsara el botén
aceptar para que el sistema firme y grabe los datos del trdmite que hemos realizado.
En caso contrario podemos volver atras pinchando en la opcién del mena “Iniciar

expediente” ya descrito en el paso A.

A continuacién se muestran todos los datos referentes al curso selaccionado

Pulse Aceptar para fimar los datos y continuar con el tramite

— Resumen
Cif ; Saii i

T e | —
Clase del cursc :Formacidn continua
Cualificacion inicial :Acelerada

Seccidn Mercancias

Ne de Alumnos [(¥]:2

Ficherz del programa :plugindoc.pdf

Dromicilio a efectos de notificacion

Cramicilic: PALOMA 8
Cadige postal: 280035
Provincia:MADRID

Pablacion: MADRID

Materias - Modulos seleccionados

OPERACION DE CARGA EQUIPOS Y

RESPETANDO LAS MEDIOS DE ; ., -
COMNSIGHAS DE EXTINCION DE . e T o
SEGURIDAD ¥ LA INCENDIOS
BUENA UTILIZACION
DEL VEHICULO
OCER EL ENTORNO
O DE. LOGISTICA Y
ammErEma me  TRASPORTES
CARRETERA DE e 1 14.0 0.0 1.0
MERCANCIAS ¥ LA _, 7"
ORGANIZACION DEL " RRETE
MER CADC
CONCCER LA S
- iy EQUIPOS ¥
FEG MENTACION EN - ~
REGLAMENTACION EN  p\2r o o% ) o o o
MATERIA DE CeTINCION DE 1 5.0 0.0 0.0
RANSDEOR ! Pk it
ittt o INCENDIOS

MERCANCIAS

Datos bancarios

) D O - : .
o
Profesoras

0.0 3.0
0.0 11.0
0.0 5.0

Fecha de ingreso :10/12/2007

Namero de ingreso: 1234567

Aceptar
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G

» Solicitud para la gestion de centros y cursos

& continuacion se mue

Homologacion de cursos

*Numero de expediente:
B AR e e
- £ emE

=
FAELEE Wi e e slels el

*MNombre de
e o

-
CURSO

referente al trAmite que acabamos de realizar

o del tramite realizado

1
[x1]
L
[11]

[11]

Una vez grabada la informacién, el sistema nos facilita un acuse de recibo

o
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1.2.- Consulta de expedientes

A
Para acceder a la consulta de expedientes debemos pulsar en la opcion
“Consulta de expedientes” dentro del apartado de la Homologacion de cursos.

o
CAP

Homologacion de cursos
Iniciar expediente N

|
1]
fu]
s
m
1]

ol
[
Q

Dentro encontraremos dos opciones distintas para realizar la consulta.
Consultando por titular, obtendremos todos los expedientes de la empresa titular y
llegaremos directamente a una pantalla con resultados como la mostrada en el punto
C. Consultando por numero de expediente necesitaremos introducir los pardmetros de
la busqueda y obtendremos la informacion del expediente concreto de manera directa.

[dy]
1]
1
[m]
[u]
[m]
1
1]
1
i
1]
0
i
[w]
1]
Lii
1]
1]
.
1]
m
rd
1]
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B
En la pantalla de Consulta por nidmero de expediente son necesarios el

organismo, el niumero de expediente y el afio correspondientes al que queremos
buscar. Rellenando los campos y pulsando en “Aceptar” obtendremos la informacion
del expediente, como la mostrada en el punto D

-

» Consulta de expedientes de homologacion

Introduzca parametros de bisqueda
*) Campos Obligatorios
Organismo - NU Expadiente - Afio (¥)
|z50z - pooooooo4c - [zoos

|ice :tarl | Lirm :iarl

C
En la pantalla de Consulta por titular se obtiene una lista de resultados como la

mostrada debajo. De entre los expedientes mostrados bastara con pinchar sobre el
namero de expediente que estemos buscando para acceder a su informacion.

Expedientes disponibles para su consulta.
Resumen de expedientes

Estado del expediente Fecha de alta

Aprobado 13/05/2008
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D

Al final, indistintamente del camino que hayamos seguido, se obtiene una
pantalla que muestra la informacién que contiene el expediente. Para salir de esta
pantalla basta con pulsar sobre “Volver” o sobre una de las opciones del menu
izquierdo.

+ Consulta de expedientes de homologacion
4 continuacion se muestran los datos del expediente seleccicnado

Datos Generales

+ Expediente:

+ Estado :

+ Cif:

« Nombre:

» Clase del curso

+ Cualificacién inicial :

+ N2 Alumnos

+ Fichero del programa @ servletsjsp.pdf

Domicilic a efectos de notificacion

» Domicilio:
+ Codigo postal:
+ Provincia:
+ Poblacion:

Datos bancarios

« Fecha de ingreso 01/02/2008

+ Namero de ingreso: 0oo0oooon

Contznido del Programa

Modulo Teoria | Practicas | Acompanado | Simulador | Peligrosas
Pru:lfsnra

]
4]
o
(=]
]
4]
o
o
il
]

CONOCER L&
REGLAMENTACIGN EN .
MATERIA DE TRANSPORTE
DE MERCANCIAS

o
o

":‘E ENTOR N
IC

¥
w
o
o
(=]
2]
=

o
=
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1.3.- Renuncia a la homologacion

A
Para renunciar a la homologacion de un curso se accede pinchando en la
opcién Renuncia a la homologacion

CAP

Homologacion de cursos
Iniciar expediente
Consulta de

expedientes
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B

Una vez hemos accedido debemos comenzar seleccionando la homologacion
del curso a la que queremos renunciar. En esta lista solo se mostraran aquellas
homologaciones de cursos que no se estén impartiendo en el momento de querer

hacer la renuncia. Cuando hayamos hecho la seleccion debemos pulsar sobre
“Confirmar”

Mapa
* Renuncia a la homologacion

A continuacién se muestran las homolo se estan impartiendo actualments

Finalizacion de cursos

Debe seleccionar al menos un curso para tramitar

Cursos del centro

Modalidad
{* I - Mercancias - Acelerads 0000000002 Ampliacién Mercancias  Acelerada Mercancias

C

El sistema mostrard en este paso una pantalla con la informacion de la
homologacion. Si estamos de acuerdo pulsaremos sobre “Continuar”

* Renuncia a la homologacion

En esta pantalla se muestra informacion referente al curso seleccionado para
renunciar a su homologacién. Si desea continuar con la renuncia pulse 2l botdn
'Continuar” para terminar el tréamite

— Datos del curso

Mombre del curse:CI - Mercancias - Acelerada

Tipo de curso :Ampliacion Mercancias
Modalidad :Acelerada
Seccién :Mercancias

Fecha de baja :03/06/2008
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D

En este punto el sistema nos facilita el acuse de recibo del tramite que
acabamos de finalizar.

* Renuncia a la homologacion
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2.~ Mecanica de cursos

2.1.- Comunicacion inicial

A

En el menu principal del apartado de Mecéanica de cursos seleccionaremos la

opcién “Comunicacion inicial”.

cAD 3 Homologacion de cursos 3 Mecanica de cursos

C::::D 3 Modificacion de datos ¥ Inscripcidn a examen

Bienvenido al sisterma para la gestion de |z
profesicnales

formacion

de conductores

Desde este sistermna se realiza |la peticion. gestion y tramitacion de las solicitudes

El sisterma ofrece las siguientes opciones:
+ Homologacién de cursos: Desde esta
homologacién de un curso

podrd  solicitar una

+ Mecdnica de cursos: Desde esta opcidn podrd comunicar el inicio v fin de

un cursa determinado

+ Modificacion de datos: Desde esta opcidn podrd modificar los datos

relativos @ su empresza

+ Inzscripcion a examen: Permite realizar la inscripcion de un alumno en un

examen
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B

Una vez hecho esto se nos mostrara la primera de las pantallas de la
comunicacion inicial. En la parte superior se muestra una lista con los cursos que
tenemos homologados, y mas abajo los centros que tenemos en los que podemos
impartir el curso. Debemos seleccionar el curso y el centro en que queramos que se
realice y después rellenar en los campos inferiores el horario y contenido para el curso
y las fechas en que comenzara y finalizara. Cuando toda esta informacién este
completa, pulsando el botdén “Confirmar” accederemos al siguiente paso.

[ R N T

Solicitud para la gestidén de centros y cursos &5 Imerimir

Mapa
* Comunicacian inicial de curso
[*) Carmmpos obligatarios
rCurso homologado y cenbo
Seleccione un curso homolagado v un centro donde impartird el mizmo.,
Cursos homologados
Saccid Modalidad
[ CI - MERCANCIAS - ACELERADA Ampliacidn mercancas Mercancias  Acelerada
. CURSO DE PRIJERA Armpliacidn rmercancias Mercancias  Acelerada
[ I - WIAJEROS - ACELERADS Armpliacidn viajeros Wigjeros fcelerada
. CURSO DE PRIJERA Arnpliaciédn mercancas Mercancias  Acelerada
. WIAJER DS Cualificacidn inicial Viajeras Ordinaria
i CURSO MIO DE FRUERS Cualificacidn inicial Viajeros Ordinaria
CURSD MIO DE PRUERS 2 ualificacion inicia iajeros rdinaria
r o lifi Y —— Wi Gl .
Centro (*] [acapeEmia 1av =

Pragrarmacian: harario y contenida

£+l

Fecha de inicio [(dd/rrnfaaaal (%) |

Facha de fin [(ddfrmrmfaaaal (*) |

Confirmar
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C

En el siguiente de los pasos se nos muestra una lista que contiene los médulos
de que consta el curso y también nos indica si hemos completado o no afiadiendo los
profesores que imparten las clases a la informacion que ya se tiene. Hasta que todos
ellos no estén completos no podremos continuar con el paso siguiente. De este modo,
lo préximo que debemos hacer es seleccionar uno de los médulos y pulsar sobre el
boton “Editar”. También podriamos ver el contenido de los datos que hemos rellenado
seleccionando un mdédulo y pulsando el botén “Visualizar” como veremos en el paso
C1

Solicitud para la gestién de centros vy cursos 58 Imerimir
Mapa
*» Comunicacién inicial de curso

rCLurso homologado ¥ centro

1. Para completar la infarmacidn del prograrma pulze Editar ¢ ziga los paszos
2. Si desea ver el contenide de un médule seleccione la fila y pulse Visualizar

3. Si desea completar los datos de un madule seleccione la fila v pulse Editar
Materias - Madulos seleccionados

H. tecoria , practicas

|"Jisua|izar || Editarl

Confirmar

Pégina 21




GUIA APLICACION DE SOLICITUDES
POR INTERNET

Gestion de Cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Fecha : 17/12/2010
Version : 1.0

Tarjetas de Cualificacion de Conductores

C1

En esta pantalla tendremos los mismos controles sobre la aplicacién que los

explicados en el punto C, ademas de visualizar toda la informacion relativa al modulo
gue tuviéramos seleccionado en el momento de pulsar el boton.

rCurso homologado y centro

1.
Zn
Sin

Para completar la informnacidn del programa pulse Editar v ziga los pasas

Si desea ver el contenido de un madula zelecciane la fila y pulse Vizualizar

Si desea completar los datos de un médulo seleccione la fila y pulse Editar
Materas - Madulos seleccionados

an ores H. tearia
Cpmig
Cpmar 14,0 0.0
Cpmzs 5.0 0.0

|Visua|izar || Editarl

[*] Carmpos obligatorios

rDetalle del médulo seleccionado

Matera seleccionada

DascripcidnFORMACION AVANZADA SOBRE COMDUCCION RACIONAL BASADA EM LAS MORMAS DE
SEGURIDALD

Médulo seleccionado

H
H
H
H

Cadigo del madulo:PM14

CescripcioniSER CAPAZ DE REALIZAR LIMA OPEBACI@N DE CARGA RESPETAMD O LAS COMSIGHAS DE
SEGURIDALD " LA BUEMA UTILIZACION DEL WEHICULS

M? de profesores:i
H.
. Teaoricas en Wehiculo: 2,0
. Practicas:0.0

. Simulador0,0

. Mercancias Peligrosasz:9.0

DNI
S S ————————

Teoricas Efectivas:13.0

Especialidades requeridas

specialidad necezaria specialidad alternativa
COMDUCION RACIONAL ¥ MEDIOAMBIENTAL FORMACION VIAL
LOGISTICA Y TRASPORTES POR CARRETERA
TRASPORTE DE MATERIAS PELIGROSAS
Profesores seleccionados

Confirmar
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D

Esta pantalla muestra la informacion referente al médulo y una lista con los
profesores que lo imparten. En el primer acceso a este punto la lista de los profesores
no tendra contenido. Para afadir un nuevo profesor al modulo pulse en el boton
“Anadir”.

(*) Campos obligatorios

rDatos para la matera-mddulo seleccionada

Materia seleccionada
DescripcidnSALUD, SEGURIDAD WIAL v MEDIOAMBIENTAL, SERVICIO, LOGISTICA

Miédulo seleccionado
Cadigo del madulo:PME7

DascripoioniCOMNOCER EL EMTORMG ECOMOMICO DEL TRANSPORTE POR  CARRETERA DE
MERCAMCIAS v LA ORGAMIZACION DEL MERCADD

Mo de profesores:1

H. Tearicas Efectivas:14.0
H. Tearicas en Wehiculo:1,0
H. Practicas:0.0

H. Simulador:0.0

H

. Mercancias Peligrosas:11.0

Especialidades requeridas

: lidad alternativa
LOGISTICA ¥ TRASPORTES POR CARRETERA
TRASPORTE DE MATERIAS PELIGROSAS
Profesores seleccionados

[ celecciorn=r | DI

Puede también eliminar profesores de la lista pulsando el bot6n eliminar.

[*] Carmpos obligatorios

rDatos para la materia-mddulo seleccionada

Materia seleccionada
DescripcidnFORMACION AVAMZADA SOBRE CONDUCCION RACIOMAL BASADA EM LAS NORMAS DE
SEGURIDAD

Madulo seleccionado
Cédige del rmédula:PM14

Descripcion:SER CAPAZ DE REALIZAR LNA OPEBACI(’:)N DE CARGA RESPETAMNDO LAS COMSIGMAS DE
SEGURIDAD v Lé BUENA UTILIZACION DEL WEHICULD

M2 de profesores:l

H. Tearicas Efectivasi13.0

. Tearicaz en Wehiculo: 2.0
. Practicas:0.0

. Simuladorio0

. Mercancias Peligrosasz: 2.0

Especialidades requeridas

ida U
COMDUCION RACIONAL Y MEDIOAMBIEMTAL FORMASION WIAL

LOGEISTICA Y TRASPORTES POR CARRETERA
Tedrica en_adta
r

TRASPORTE DE MATERIAS PELIGROSAS
Profesores seleccionados

CHI
s e
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Para afiadir los profesores a la informacion del modulo que estamos
completando debemos buscarle entre los que ya haya dados de alta introduciendo su
DNI y pulsando el boton “Buscar”.

* Comunicacion inicial de curso

=yuda para la comunicacidn inicial de cursos
4 continuacidn puede realizar la busqueda o alta de un profesar v asignar sus
correspondientes especialidades
Bisqueda de profesores
(*) Campos Obligatorios
DNI (*): |
|Eus:ar| |'-;3|-.-Er|

El botdn “Volver” nos hara regresar a la pantalla anterior sin guardar ninguna
de las acciones que estemos haciendo en este momento.
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F
Cuando el profesor que se ha buscado se encuentra dado de alta, la siguiente

pantalla muestra su informacién y permite rellenar la fecha en el que comenzara a
impartirse este médulo y también el lugar y el tipo de clase. Cuando terminemos de
completar los datos pulsaremos el botén “Seleccionar”.

Solicitud para la gestidn de centros y cursos

* Comunicacion inicial de curso

Bienvenido a la web de ayuda para la comunicacian inicial de cursos,

A continuacion puede realizar la busqueda o alta de un profesor v asignar zus
cotrespondientes especialidades,

rBisqueda de profesores

[*1 Campos Obligatorios

DMI [*): | ——

Mormbre [*]: | —

Apellidas [*]: | eo————

Especialidades del profesor

m Descripcidn
= FORMACION WIAL
W COMDUCTON RACIONAL ¥ MEDIOAMBIENTAL
= LOGISTICA ¥ TRASPORTES POR CARRETERA
W TRASPORTE DE MATERIAS PELIGROSAS
= EQUIROS ¥ MEDIOS DE EXTINCIGON DE INCENDIOS
W FRIMERCS AUKILIOS
= FORMACION VIAL 2

Fecha de inicio (dd/rmmfazaaal [*]

Fecha de fin (dd/mrmiaaaal (%)

Lugar [*]

Tipo de Clase [(*]:
ITeérica en aula ;I

[voluer | [ Selaccionar

Pulsando el boton “volver” saldremos de la busqueda de los profesores y llegaremos
de nuevo al punto anterior donde hemos visto todos los datos del mddulo
seleccionado, sin tener efecto ninguno de las acciones que estuviésemos realizando

en ese momento.
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G

Dependiendo del numero de profesores que se tenga definido que impartan
este modulo, tendremos que afiadir mas hasta que rellenar los necesarios. Hecho esto
pulsando el botén aceptar volveremos a la lista, donde nuestro modulo aparecera

completo.
» Comunicacidn inicial de curso

rDatos para la materda-médulo seleccionada

(*] Carmmpos Obligatarios

Matera Seleccionada

Descripcian i
SALUD, SESURIDAD WIAL % MEDICAMBIEMTAL, SERWICIC, LOGISTICA

Modulo seleccionado

Cédigo del mddula:Pyz?

LA ORGAMIZACION DEL MERCADC
M® de profesares:l

H, Teoricas Efectivas:27

H, Tearicas en Yehiculo:3

H. Practicas:0

H. Simulador:o

H. Mercancias Peligrosas:11

Profesores Seleccionados

DNI Titulacisn
CESE  EE

Seleccionar

Descripcion! COMOCER EL ENTORNG ECOMOMICO DEL TRAMSPORTE POR CARRETERA DE WIAJEROS Y

Tedrica a bardo de wehicula

(_[reeptar [ Cancalar]

Debemos repetir el proceso D, E y F hasta tener en nuestra lista todos los modulos
como completos. Entonces pulsaremos el botén “Confirmar” para avanzar al proximo
punto de la aplicaciéon. Si queremos cambiar datos podemos seleccionar de nuevo un

modulo y pulsar el botén “Editar” y volver a los pasos anteriores.

03/06/2008
B3 Correo

ES 1mprimir

Mapa

= Comunicacion inicial de curso

—Curso homologado y centro
1. Para completar la informacién del programa pulse editar y siga los pasos
2. 5i desea ver el contenido de un mddula seleccione |a fila v pulse Visualizar

3. 5i desea completar los datos de un mddulo seleccione |a fila v pulse editar

Materias - Mdédulos seleccionados

FORMACION VIAL 1 | 12.5

EQUIPOS Y MEDIOS DE EXTINCION DE 1 13,5
INCENDIOS :

CONDUCION RACIONAL Y MEDICAMBIENTAL i 9.0

Vis ar

- Ne H. H.
SR

0.0

0.0

0.0

Confirmar
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En este punto debemos afadir alumnos al curso. La pantalla que se nos

muestra facilita un campo donde introduciremos un DNI y podremos buscarlo si ya
estaba dado de alta por ocasiones anteriores, o afiadirlo por primera vez. En la parte
inferior encontramos una lista que nos informara de los alumnos que vayamos
afiadiendo en este proceso.

En el paso H 1 veremos como afiadir un alumno que ya se encuentra de

» Comunicacion inicial de curso

i
i1}
al
[T}
[ .}
c
1N
]
C
m
[w}
o
[u]
11}
-
o
[ml
1]
c
a
11}

lumno y

s}

anteriores ocasiones. En el punto H 2 veremos como dar de alta a un alumno que
nunca antes fue inscrito en un curso. Una vez terminados estos pasos y tras haber
rellenado la informacién sobre los alumnos pulsaremos el botén “Siguiente para
avanzar en el proceso.

i |
w

1
1]
[
i

— Basguedaf Alta de alumnos
¥} Campos Obligatorios

.

DMI (*): |

|

|Eus: arl |I.l_|e-.-¢|

Relacion de alumnos seleccionados
Alumnos en el curso

Seleccionar | Dni | Mombre Apellidos
Eliminar

|=:a'|:elar| |Eiguie '||:E|
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Introducimos el DNI del alumno y pulsamos el botén “Buscar”.

» Comunicacion inicial de curso

A continuacién puede realizar la busquada o alta de un alumne y asignar sus
correspondientes permisos

Bisqueda/Alta de alumnos
(*) Campos Obligatorios

DI (*]: 11223344B
=
[Buzcar] frusvol

Relacién de alumnos seleccionados
Alumnos en el curso

Seleccionar | Dni | Nombra Apellidos
Eliminar

Si el alumno se encuentra en la base de datos, la aplicacién recuperard todos
los datos referentes a él y nos los mostrara. Para afiadirlo al curso necesitaremos
seleccionar de la lista el motivo de inscripcion al curso del alumno y pulsar el boton
“Seleccionar”. Pulsando el botdén “Limpiar” el programa cancelara la busqueda y
ocultara los datos del alumno que hubiésemos buscado.

= Comunicacion inicial de curso

A continuacion puede realizar la busqueda o alta de un alumno y asignar sus
correspondientes permisos

— Bisqueda/Alta de alumnos

(*) Campos Obligatorios

DNI {*): [(1zzz3448
Nombre (*): |:l_|bertc

Apellidas (*): Nogales Calvente
Facha de nacimients (*]: |]_5_.-'09_.-'1945
Teléfono: |[ee25a78569
E-mail: |

Provincia (*): MADRID

Municipio (*): jcosLaDA

Domicilio |cerrupcion en Miami 132
Cadigo Postal : lze821

Numere de licencia (*): l11223344

Permisos de conducir

Fecha de caducidad

25/07/2008

Clase de permiso

Maotivo de inscripcidgn (*): |Cua|iFi:a:ic'>n inicial Mercancias v|

Limpiark’|Seleccionar

— Relacion de alumnos seleccionados
Alumnos en el curso

Seleccionar [ Dni | Nombre | Apellidos
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H 2

Introducimos el DNI del alumno que deseamos afiadir y pulsamos el botén
“Nuevo”. Haciendo esto la aplicacion nos muestra una pantalla donde rellenar los
datos del nuevo alumno. Ademas del motivo de la inscripcion en el curso, que lo
seleccionaremos de una lista, es necesario afiadir los diferentes permisos de conducir
gque tenga, y se explica en el apartado H 2.1. Para afiadir un permiso pulsaremos el
botdn “Afiadir permiso”. La seleccion de provincia y poblacion del alumno tiene un
manejo idéntico al explicado en el punto B del manual. Una vez se hayan rellenado los
datos, permisos y motivo, el programa nos permitira insertar el alumno pulsando el
botén “Insertar”.

» Comunicacion inicial de curso

A continuacidn puede realizar la busqueda o alta de un alumino v asignar sus
correspondientes permisos,

rBisqueda / Alta de alumnos

[*] Campos ©bligatorios

DHI (1 [11223344E
Marmbre (*1: |A|ber‘t0
Apellidas [+ |Nnga|es Calvente

|
|
Fecha de nacimienta [*]: |1E-.-"EIB.-"1945 |
|
|
|

Teléfana: [¢56456456

Fax @ |

E-rnail: |

Provincia [*]: | MADRID vl R.ecargar
Poblacién [*]: | AMBITE w |

Darmicilio : |Tral.lesia de las piedras |
Cédiga Postal : [zz000 |
Mirmero de licencia [*1: |11223344B| |

Permisos de conducir

vetrmizo | Facha expedicidn | Fecha de caducidad

[ &R adir parmiza | [Eliminar permiza |

Fipcidn (*): | Cualificacion inicial Mercancias w

| Limpiarl | Inser‘tarl

Relacion de aluminos seleccionados

Alumnos en el curso

ccionar Apellidos

EEEITI0 PEFE PEFE

Elirninar

| Cancelar | | Siguiente
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H 21

El proceso para afadir un permiso de conducir a un alumno es muy sencillo. En
la pantalla tenemos una lista de la que seleccionaremos el tipo de permiso que tiene el
alumno y las fechas de expedicion y caducidad del mismo. Cuando tengamos todos
los datos completos y estemos listos para seguir pulsaremos el boton “Afadir”. El
boton “Volver” regresaria a la pantalla anterior sin guardar ninguna de las acciones
gue nos encontremos actualmente realizando.

* Comunicacion inicial de curso

Anadir clase de permiso de conducir
Clases de permizos a1 W
Fecha expedicion [*]: |3I:I,|"I32.|"1985 |
Fecha caducidad [*): |I:I5,|"III5.-"2IIII39 |

Valuer
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En este punto del proceso, el programa muestra un resumen con la informacion
gue se ha ido recogiendo y rellenando durante los pasos anteriores, y que sera
firmada y enviada para grabarse en la base de datos y completar asi el tramite. Si esta
conforme con los datos pulse el botén “Aceptar”. En caso contrario pulse “Volver” para
regresar al paso anterior.

— Informacion resumen del curso
Centro :CENTRO DE PRUEBAS JAVI

Curso Homelogado :CI - Mercancias - Acelerada
F.Inicio :12/02/2009
F.Finalizacian :12/02/2009
Horario xx
Mndulns del prngrama

= 1 4 " 20 l""_ ..n_:: 25/02/2009 Tedrica an aula
PMZT E 20/02/200% jede e Practica en simulador
PMZ2 T 022 25/02/2009 Tedrica a bordo de vehiculo
Alumnos seleccionados
______Oni ]| Nombre | Apellidos | __ F.Nacimiento |
112233448 Alberto Nogales Calventa 16/08/1945

Volver| [Aceptar

Si hemos aceptado, al finalizar todo el proceso, obtenemos un acuse de recibo
correspondiente al tramite realizado.

Mapa
» Comunicacion inicial de curso

Tramite realizado correctamente, pulse Descargar acuse de recibo para guardar un copia del mismao

Informacidn general del curso

+ Nombre del centro: CENTRO DE PRUEBAS JAVI
+ Mombre del curso: ZI - Mercancias - Acelerada
+ Fecha de inicio: 12/02/2009

+ Fecha de finalizacign:  12/03/2009

+ Horario: W

Descargar acuse de recibo
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2.2.- Modificacion de cursos

A
Para acceder a la modificacion de cursos debemos seleccionar la opcion

“Modificacion de cursos” dentro del mend de mecanica de cursos

|
CAP

Mecanica de cursos o

Dentro de la modificacion de cursos nos encontraremos con 3 opciones
distintas de modificacién que veremos en detalle mas adelante.
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2.2.1.- Contenido y/o fechas

A

El primer paso para modificar el contenido y/o las fechas de un curso sera
seleccionar uno de los centros que tengamos inscritos de entre la lista de disponibles.
Después pasaremos al siguiente paso pulsando sobre “Confirmar”.

* Modificacion de fechas y/o contenido

_ENTR.C DE PRUEBAS JAVI W
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B

El primer paso para modificar el contenido y/o las fechas de un curso seréa
seleccionar uno de la lista de los cursos que haya en el centro seleccionado
anteriormente. Marcamos el que queramos y pulsamos sobre “Confirmar”

— Seleccion un cursos

Debe seleccionar al menos un curso para tramitar

Cursos del centro

{* I - Mercancias - Ampliacién Mercancias - Acelerada -

12/12/2009 25/12/2009

Acelerada Mercancias

Iiﬁtericrll:] =:c“|"ir'n3r|

C

En la siguiente pantalla podemos volver a rellenar el horario y las fechas del
curso para que sean modificadas. Cuando rellenemos la informacion necesaria
pulsamos en “Confirmar”

— Informacion General del Curso seleccionado

Nombre :CI - Mercancias - Acelerada
F. Inicio (¥*]: [12/12/2009
F. Finalizacian (*]: |35 12/2009

Horario [*]:

Nueve horaric moedificado

Confirmar
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D

En el siguiente paso nos encontraremos con los distintos modulos que
conforman el curso. Si deseamos realizar una modificacién en los datos de alguno de
ellos debemos seleccionar el que queramos de la lista y pulsar en “Editar”.

—Mddulos del curso

Cursos del centrao

(" pM37 EEEENEEEERREED Practica efectiva 12/12/2009 13/12/2009
F e ] Tedrica en aula 13/12/2009 14/12/2009
- 4 —

M1 Tedrica a borde de vehiculo 12/12/2009 14/12/2009

E

Haciendo esto la pantalla mostrard un aspecto como el anterior ademas de
mostrar los datos del modulo seleccionado. Si queremos podemos seleccionar
cualquier otro siguiendo las instrucciones del paso D. Si queremos modificar algunos
de los datos bastar4 con que rellenemos los campos y pulsemos sobre el botén
“Actualizar”. Para terminar de modificar cuando estemos listos pulsaremaos “Confirmar”

Cursos del centro
[ Modulo | profesor | Tpo | deicio | _Fn |

C—— A L ST Practics efectiva $2/12/2009 137312/2009
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F

En este punto el sistema nos muestra el resumen de la accién actual, Si

queremos continuar el trdmite de modificacion pulsaremos sobre “Aceptar” para firmar
y enviar los datos con los cambios.

— Informacion resumen del curso

Programa del curso

[Médulo] __Profesor | Tipo | _Inicio | _ Fin |
PM3r Practica efectiva 12/12/2009 13/12/2009
PMZZ “ Tedrica en aula 13/12/2009 14/12/2009
PM14 ]

Tedrica a bordo de wehicule 12/12/2009 14/12/2009

F

La dltima pantalla de este proceso nos muestra un acuse de recibo referente al
tramite que hemos realizado.
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2.2.2.- Sustitucion de profesores

A
Para acceder a la sustitucion de profesores se debe seleccionar la opcion
dentro del apartado de “Modificacidon de cursos” de la Mecanica de cursos.

Desconectar

CAP

Nada mas entrar a la aplicacion debemos pasar por 2 pantallas exactamente
iguales al paso A y B explicados en el apartado de modificacion de fechas y/o
contenido. Esto nos servir4 para seleccionar uno de nuestros centros y después uno
de los cursos que existan en el centro que hemos seleccionado. A partir de este
momento continuamos con el proceso en el paso B.
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B
En este punto el sistema nos facilita un campo en el que debemos introducir el

DNI del profesor que queremos sustituir en el curso. Lo escribimos y pulsamos el
boton “Buscar”

» Sustitucion de profesores

el DNI del
modulos

en la

&b —
En W

oneas

ni del profesor a sustituir

’*Bl.'lsqueda de profesor
C

C
Hecho esto la pantalla cambiara de aspecto y mostrard en su parte inferior

todos los resultados en los que haya encontrado este profesor. Es decir, todos los
modulos diferentes dentro del curso en los que imparta clase. Para realizar la
sustitucion debemos seleccionar el moédulo de la lista y buscar en el apartado inferior
al profesor que sera el sustituto mediante su nimero de DNI.

Oni del profesor a sustituir |kl

Buscar

” Bisqueda de profesor

— Resultados de la busqueda
Profesores encontrados
| seleccionar | oOni | mombre | Titulacién | Tipo |
cpizz & i —————————— AL
———— S FE
BMia O ——— S PA
ni del profesar sus
Jsustituir
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D

Cuando hayamos buscado al sustituto, y siempre que haya sido posible, el
sistema mostrara la lista de los modulos del curso y los profesores con la informacién
ya actualizada. Podemos repetir este proceso de sustitucién hasta que quedemos
conformes con los cambios. El siguiente paso sera pinchar sobre “Continuar.”

Mapa
» Sustitucidn de profesores
En esta pantalla procederemos a la bisqueda y sustitucidn de los profesores. Introduzca el DNI del
profesor que == desea sustituir. Hecho esto, v =i s2 encuentra, seleccionaremos de entre los madules
posibles, de el que queremos sustituirle. Pulsando el botdn "Sustituir" completaremos el proceso v en la
misma pantalla se wveran aplicados los cambios. Cuando se hayan terminade de hacer todas las
modificaciones deseadas pulsaremos el boton "Continuar" para wver un resumen de las acciones
realizadas y completar el proceso
Bisqueda de profesor
’T:-.i del profesor a sustituir |
— Resultados de la busqueda
Profesores encontrados
| Seleccionar | DOni ] MNombre | Titulacisn | Tipo |
pmzz E— R AL
pmz7 L L FE
pmia O —— ) =7
Oni del profesor sustituto (el

Continuar
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E

El sistema mostrara entonces una pantalla de resumen donde nos muestre las
sustituciones que van a ser realizadas. Si estamos conformes pulsaremos sobre el
botdn “Finalizar” para completar el proceso.

= Sustitucion de profesores

Esta pantalla muestra el resumen con los datos de las sustitucion/es
Pulsando sobre el botdn "Finalizar" los cambios mostrados se haran efectivos

— Resumen
Nombre del centro: CENTRO DE PRUEBAS JAVI

Nombre del curso:CI - Mercancias - Acelerada
Fecha de inicio:2009-12-13

Fecha de finalizacidn:2009-12-14

Sustituciones a realizar

Nombre Prof. DMI Prof. MNombre Prof. DMNI Prof.
Sustituido Sustituido Sustituto Sustituto
S ——

S
—

[ "

F
En el dltimo de los pasos, la aplicacion nos facilita un acuse de recibo referente
al tramite que acabamos de completar.

Mapa
* Finalizacion de cursos

Trémite realizado correctamente, pulse Descargar acuse de recibo para guardar un copia del mismo
Informacion general del curso
+ Nombre del centro: CENTRO DE PRUEBAS 1AVI

« Mombre del curso: CI - Mercancias - Acelerada

+ Sustituciones 1
realizadas:

I
m
e
[

=]
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2.2.3.- Baja de alumnos

A
Para acceder a la finalizacion de cursos debemos pulsar en la opcion de “Baja
de alumnos” que se encuentra en el menu de modificacion en la Mecanica de cursos.

CAP

Modificacidn de cursos
+ Contenido fechas

« Systitucis

+ Baig

Nada mas entrar a la aplicacion debemos pasar por 2 pantallas exactamente
iguales al paso A y B explicados en el apartado de modificacion de fechas y/o
contenido. Esto nos servira para seleccionar uno de nuestros centros y después uno
de los cursos que existan en el centro que hemos seleccionado. A partir de este

momento continuamos con el proceso en el paso B.
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B

En este punto la aplicacion muestra la lista de alumnos inscritos en el curso
que se ha seleccionado. Debemos marcar el alumnos que queremos dar de baja y
seleccionar de una lista el motivo por el cual se le va a excluir del curso. Cuando
tengamos marcadas las opciones que queremos pulsaremos sobre el botén

“Confirmar”

» Modificacion de cursos - Baja de alumnos

Alumnos del curso

[ onr | MNombre | Apellidos F. Nacimiento

(7 e—— ALUMNC PRUEBA 01/01/1965
i EE—— ALUMMND 2 FRLUEBA 16/01/1980
Tipa de Mo asistencia al 10% del total hd

C

Hecho esto llegaremos a la pantalla de resumen, donde veremos los detalles
de la baja que vamos a realizar. Si estamos conformes pulsaremos sobre “Aceptar” y
terminaremos el proceso obteniendo un acuse de recibo referente a nuestro tramite,

como el descrito en el punto F del apartado anterior.

» Modificacion de cursos - Baja de alumnos

— Informacion del Curso y alumno seleccionado

lambre :CI - Mercancias - Acelerada
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2.2.4.- Alta de alumnos

El médulo se encuentra en la siguiente ubicacion:

» Mecanica de cursos » Modificacion de cursos P Alta de alumnos

Inicio = Oficina virtual = Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn
de centros v cursos
CIF
| = 165
. N _ _ Solicitud para la gestion de
—— — CENLIos ¥ CUrsos
[——] e
o
Solicitud para la gestion de k] -]

centros y cursos

Carmunicacidn inicial
Modificacion de cursos
+ Contenido o fechas

+ Sustitucian de Desde este sisterna ze realiza la peticidn, gestidn v tramitacidn de las solicitudes.

profezares
+ Baja de alurnnos El zisterna ofrece las ziguientes opciones:
+ Alta de alumnos
Finalizacidn de curzas « Contenido yio fechas
+ Baja de alumnoaos

+ Sustitucidén de profeszores

Gracias a esta nueva funcionalidad, la aplicacion ahora permite gestionar la lista de
alumnos que asistiran a un curso cuyo inicio haya sido previamente comunicado y que
aun no ha empezado, esto es, incorporar nuevos alumnos o eliminarlos de la lista de

asistentes al curso.
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1.- Seleccion de centro

En esta primera pantalla, seleccionamos en el ment uno de los centros disponibles de
nuestra empresa y pulsamos “Confirmar”

Inicio = Oficing virtual = Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn 28/01/2009

de centros v cursos 7 =
[:IF - N . r -y a :
— Solicitud para la gestidn de centros y cursos
Nombre

» Modificacion de cursos - Alta de alumnos |

B Corres
Seleccione un centro para tramitar. Eg Imprimir
Solicitud para la gestidn de [*] Carmpos obligatorios Mapa
centros ¥ cursos
Curso homologado y cen
’7Centr’0 [*] FO0000000039 - ACADEMIA JAWT iv
Comunicacion inicial
mModificacién de cursos
+ Contenido y/'o fechas
+ Sustitucidn de

profesares
+Baja de alurmnos
+ Alta de alurmnos

Finalizacidn de cursos

2.- Seleccion de curso

En la pantalla aparecen aquellos cursos comunicados por el centro que aun no han
comenzado a impartirse. Marcamos el curso y pulsamos “Confirmar”

Inicio > Oficing wirtual > Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn 29/01/2008
de centros y cursos £%) Earmes
CIF
— Solicitud para la gestidn de centros v cursos |35 mprimir
Nombre Mapa
e — e .
— = Modificacion de cursos - Alta de alumnos
A continuacion se muestran los cursos asociados al centro a los que les falta 24 horas o mas para
iniciarse,

Solicitud para la gestidn de
centros y cursos Seleccione un curso

Debe seleccionar al menas un curso para tramitar,

Comunicacidn inicial —Cursos delcenh’u \
Modificacién de cursos = Al

+ Contenideo vwo fechas 9 URSC MIO DFE PRUER: 2 Cualificacian inicial - @rdinaria - Viajeros 01/03/2009 01/04/2009

+ Sustitucidn de

prfesrs
+ Alta de alumnos

Finalizacién de cursos
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3.- Gestion de alumnos

Esta es la pantalla principal del modulo, desde donde se seleccionaran finalmente qué
alumnos asistiran al curso. Hay varias opciones disponibles.

- Buscar
- Nuevo
- Eliminar
- Cancelar
- Siguiente
Identificacidn Inicio = Oficing virtual > Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn 28/01/2009
de centros Y CUFS0%
CIF - . .
Sa—— Solicitud para la gestidn de centros y cursos
Nombre
S —— e .
. + Modificacién de cursos - Alta de alumnos
A continuacidn puede realizar la busqueda o alta de un alurno y asignar sus &3 carreo
correspondientes permizas, B=] Imprimir
Solicitud para la gestion de Mapa
centros y cursos Bisqueda/Alta de alumnos R
[*] Campos Cbligatarios
. [**] Obligatario =i el motive de inscripcidn no es cualificacion inicial

Cormunicacidn inicial .

mModificacién de cursos DNI (*): I

+ Contenido yio fechas

+ Sustitucion de

profesaores

+Baja de alurnnos

+ Alta de alumnos

Finalizacidn de cursos Relacién de alumnos seleccionados

Alumnos en el curso
-
Mapa de servicios electrdnicos | Accesibilidad | Usabilidad | Aviso legal @Umini:uauén
& Ministeric de Fornento elecirinica
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3.1.- Buscar

Al pulsar el boton “Buscar”, siempre que se haya rellenado previamente el campo
“DNI”, se buscara en el sistema a un alumno existente en la base de datos, para traer sus

datos a la pantalla.
fpprnn b =
AN T L —

GOBIERMO MINISTERID
DE ESPANA DE FOMENTO

Inicio = Oficing virtual = Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn 28/01/20089
de centros y cursos 7

T

CIF

S——— Solicitud para la gestidon de centros y cursos
Hombre
1 — e -
— + Maodificacidn de cursos - Alta de alumnos
A continuacidén puede realizar |2 busqueda o alta de un alumno y asignar sus B3 correo
correspondientes permizos, Gy Irmprimir
Solicitud para la gestion de Mapa

centros ¥ cursos rBisqueda/Alta de alumnos

(*] Campaos Obligatorios

R R [**) Sbligatorio zi 2l rmotive de inscripcién no s cualificacidn inicial
Corunicacion |n|c|a|

Modificacién de cursos DML (%) |m

+ Contenido vwo fechas *7y, Prm—
+ Sustitucidn de Blemizre () I
profesores Apellidas (*]: ]
+ Baja de alurnnos pellidos (*) I
+ Alta de alumnaos Fecha de nacimiento |01m1;1930
Firnalizacidn de cursos {ddfmmyiaaaa)(*):
Teléfona: |
E-rrail: |
Provincia [*7: [MADRID
Municipio [(*]: |A DE Tadlfs
Damicilio |

cddigo Postal : |

Hirmero de licendia (**): [oz543940

i i i T 7 o s P -
Motive de inscripcidn (*]: ICuaIlﬂcacmn inicial Mercanciaz vI

Lirmpiar | | Seleccionar

4

Relacidn de alumnos selecci

Alumnos en el curso

-

Elimninar

Al pulsar el boton “Limpiar”, volveremos a la pantalla anterior sin realizar ningin
cambio.
Al pulsar el boton “Seleccionar”, incorporaremos el alumno a la lista de alumnos.
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3.2.- Nuevo

Pulsando este boton se muestra un formulario desde el que introducir los datos de un
alumno nuevo. Al rellenar los campos correspondientes y pulsar el boton “Anadir”, el
alumno es incorporado a la lista de alumnos.

Inicio = Oficina virtual > Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn 29/01/2009
de centros v cursos

1

CIF — — \"‘ﬂ
a—— Solicitud para la gestidn de centros y cursos "
Monmbre

- . |
— » Modificacion de cursos - Alta de alumnos

A continuacién puede realizar |a buszgueda o alta de un alurne v aszignar sus B3 Correo
correspondientes permizos, ,_E‘Q Imprimir

Solicitud 1l tion d M
ceor:;:]l-os vp:::s:sges onae rBisqueda/Alta de alumnos apa

[*) Carmpos Obligatarios

P R (*#7 Shbligatorio si el motive de inscripcién no es cualificacidn inicial
Comunicacidn inicial

Modificacién de cursos DNT () |111111119

+ Contenido yio fechas 1,

+ Sustitucian de Pzl I

profesores i Y,

+ Baja de alurmnos ~pallEEs (3 I

+alta de alumnos Fecha de nacimiento |

Finalizacidén de cursos (ddfrmiaaaali*):
Teléfona: |
Fax : |
E-rnail: |
Provincia [*]: IA COR A ;I Recargar
Poblacidn (*): IA WIVERD ;I
Dormnicilio |

Codigo Postal : |

Marnero de licencia [*%); |

Permisos de conducir

de permiso

|Aﬁadir petrnizo || Elirminar permiso |

Mativo de inscripeidn (¥): ICuaIlFlcaclon inicial Mercanciaz vI

rRelacion de alumnos selecci d

Alumnos en el curso

Eliminar

3.3.- Eliminar

Seleccionando uno de los alumnos de la lista inferior y pulsando el boton “Eliminar”, lo
borramos de la lista.

3.4.- Cancelar
Al pulsar este boton “Cancelar”, volvemos a la pantalla anterior, de seleccion de cursos,

sin realizar ningiin cambio.
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3.5.- Siguiente

Pulsando el botén “Siguiente”, confirmamos la lista de alumnos y aparece la pantalla de

resumen.

4.- Resumen

En esta pantalla se muestra un resumen de las acciones realizadas. Muestra informacién
sobre el curso escogido, y la lista de alumnos final. Para confirmar dichas acciones,
debemos seleccionar el certificado digital del men, y pulsar el boton “Aceptar”

GOBIERNO
i DE ESPAMA

Identificacidn

CIF

Nombre

Desconectar

Solicitud para la gestidn de
centros ¥ cursos

Comunicacidn inicial

Modificacién de cursos

+ Contenida vwo fechas

+ Sustitucidn de
profesares

+Baja de alurmnos

+ Alta de alumnos

Finalizacién de cursos

MINISTERIO
DE FOMENTO

o F"'J kl-l-"’ It
1]

n"'!!;:fl?ﬁﬁﬁg
Buscar

= el D T R R BN BT

Inicio = Oficing virtual = Transportes por Carreters = Solicitud para la gestidn

de centros Y CUrsos

Solicitud para la gestidn de centros y cursos

» Modificacion de cursos - Alta de alumnos

29/01/2009
@ Zarren
B 1mprimir
Mapa

A continuacidn se muestra el resurmen del curso, Siotodos los datos son correctos pulse Aceptar para

firrnar v anviar los datos,

rInformacion resumen del curso

Mombre del centra:ACADEMIA JAWT
Fecha de inicio:01/03/2009

Fecha de finalizacidn:01/04/ 2002
Horariofertet

Alumnos seleccionados

F.Macimiento
-

Selectione un
certificado digital
para firmar

I Selecdione un cerificadao
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5.- Acuse de recibo

Finalmente, la ultima pantalla permite descargar un acuse de recibo con informacion del
tramite realizado, si se pulsa sobre el enlace.

GOBIERMO
DE ESPAMNA

Identificacidn

CIF
————

Hombre

-
—

Desconeckar

Solicitud para la gestidn de
centros y cursos

Cormunicacidn inicial

Modificacién de cursos

+ Contenido yo fechas

+ Sustitucidn de
profesares

+Baja de alurmnos

+ Alta de alurminos

Finalizacidn de cursos

g O B N
Typn b
HTTEE

ARFRITIRS

EEE ! !3 E
MINISTERID !555 . i
DE FOMENTO e ——

=
=5 FH":

il H

. -

Inicio = Oficina virtual = Transportes por Carretera = Solicitud para la gestidn 25/01/2009
de centros v cursos B Correo
Solicitud para la gestidon de centros y cursos, &5 Imprimir
Mapa

» Modificacidn de cursos - Alta de alumnos
Tramite realizado correctarnente, pulse Descargar acuse de recibo para guardar un copia del misme,

Informacion general del curso

«Mombre del centro: ACADEMIA 1AVI

+Fecha de inicio: 01/03/2009
«Fecha de finalizacidn:  01/04/2009
+Horario: fertet

[ (9,664 Kb, xml)

Descargar acuse de recibo

Mapa de servicios electrdnicos | Accesibilidad | Usabilidad | Aviso legal

administiacién
clectdnica

@ Ministerio de Formento
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2.3.- Finalizacion de cursos

Para acceder a la finalizacion de cursos se debe seleccionar la opcién en menu
de la mecéanica de cursos.

CAP

Mecaanica de on inic ®

Nada mas entrar a la aplicacion debemos pasar por 2 pantallas exactamente
iguales al paso A y B explicados en el apartado de modificacion de fechas y/o
contenido. Esto nos servird para seleccionar uno de nuestros centros y después uno
de los cursos que existan en el centro que hemos seleccionado. A partir de este
momento continuamos con el proceso en el paso B
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B

En este punto la aplicacion muestra una lista con los alumnos inscritos al curso.
De esta lista debemos seleccionar los alumnos que queramos completar porque al
finalizar el curso tengan como resultado “APTO”. Cuando se accede por primera vez a
esta pantalla todos los alumnos aparecen como no aptos. Debemos completar este

proceso para cada alumno que queramos poner como APTO. Seleccionamos el
alumno de la lista y pulsamos “Completar”

-
- Finalizacion de cursos

Lista de alumnos del curso

Modulo seleccionado

T Nombre y apellidos F. Nacimiento
R ALUMNC 2 PRUEBA

i6/01/1980

Confirmar
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C
En este apartado tenemos que rellenar la informacion que necesitan los

alumnos que vayan a ser designados como APTO. Ademas de mostrar los datos del
alumno el sistema necesita que adjuntemos dos imagenes, una con la foto y otra con
la firma del alumno. Para cada una de ellas debemos pulsar en los botones
“Examinar”. Haciendo esto se abrir4 una ventana que nos permitira navegar entre las
carpetas de nuestro ordenador y seleccionar la imagen correspondiente. Cuando
hayamos rellenado todo lo necesario pulsaremos en “Confirmar”

= Finalizacion de cursos

— Datos del alumno

CNI I

Nombre |;._|_|'- 0z

Apellidos PRUEEA

F. Macimiento [is/01/1980

Teléfana 514587554

E-ma [

Provincia (%) | LECN V“Eusca'l
Municipio [*) | LECHN w
Domicilic |SERRANC 3

Cadigo posta FEEEE

ddjuntar foto

|oiDocuments and Settings'consultra Examinar...

tdjuntar firma

|=:\Documents and Settings'consultrd,  Baminar... |

|ul.t'esk]-:c 'ﬁi"'nyl
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D
Después de haber rellenado los datos del alumno, este aparecera en la lista

general como APTO. Debemos reproducir este proceso para designar los alumnos
aptos que deseemos. Una vez hayamos terminado pulsaremos sobre “Confirmar”

Mapa

» Finalizacion de cursos

En esta pantalla se permite seleccionar a los alumnes del curso e ir completandeo la informacién restante
Una vez que se hayan completado los aptos, pulsando el botdén siguiente podremos continuar con el

sSigule nte paso

Lista de alumnos del curso

Médulo seleccionado
DI Nombre y apellidos
- R AL LUMNGO 2 PRUEBA 16/01/1980

S

Confirmar

E
En este paso el sistema nos facilita el resumen de la accion realizada. Si

estamos de acuerdo con los datos, estos seran firmados y enviados cuando pulsemos
sobre “confirmar”

Resumen de alumnos
Alumnos del curso a completar
T Nombre y apellidos F. Nacimiento
L ALUMMNC 2 PRLEBA 16/01/1980 S

Confirmar

En este ultimo paso del proceso, el sistema nos facilitara el acuse de recibo.

» Finalizacion de cursos

Trimite realizade correctaments, pulse Descargar acuse de recibo para guardar un copia del misma

Informacién general del curso

»Nombre del centro: CENTRO DE PRUEBAS JAVIL
+Nombre del curso: CI - Mercancias - Acelerada
+ Total alumnos Aptos:

« Total alumnos No Aptos: 0
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3.- Madificacion de datos

A

Para llegar a la modificacibn de datos bastard con pulsar sobre el enlace
“Modificacion de datos” del menu principal de la aplicacion. Dentro encontraremos otra
seleccién de opciones donde solo veremos la accién “Datos de empresa”

Desconactar

| |
CAP

n de las solicitudes

Desde esta opcidn  podrd  solicitar una

s: Desde esta opcion podra comunicar el inicio y fin de

= opcidn podrd maodificar los datos

Permite realizar |a inscripcidén de un alumno en un
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Después llegaremos a la pantalla de introduccion de datos. En esta se
muestran los datos de nuestra empresa, que el sistema ha recuperado de la base de
datos. Sobre ellos nosotros podemos hacer las modificaciones que necesitemos.
Cuando lo datos queden como deseamos debemos pulsar sobre “Confirmar”

= Modificacion de datos de empresa

— Modificacion de datos de empresa

Cif ——

Nombre [EMPRESA DE PRUEBAS

omicilio [PALOMA B

Cadigo postal (*) 28005

Pravincia (*) MADRID V||ELE:E'
Municipio I

MADRID v|
Teléfano |

May |

E-ma |

Datos de la notificacién

Domicilio de notificacién |
Cddigo postal notificacion |

Provincia (*) |:_E'-;'[__;_ V||Eusce'
Municipio [*]) | SEVILLA “

{[Sonfirmar|
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C

La pantalla con la que nos encontraremos a continuacion sera la del resumen
de las modificaciones que hayamos realizado. Si estamos conformes con los nuevos
datos que tendra nuestra empresa pulsaremos “Confirmar” y terminaremos el proceso.

D

= Modificacion de datos de empresa

— Datos actwalizados de la empresa

E-ma

Il
o
M

o
m ™ A

Confirmar

En el dltimo de los pasos del proceso la aplicacion nos devolvera un acuse de
recibo correspondiente al trAmite que acabamos de realizar.

* Modificacion de datos de empresa
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4.- Inscripcion a examen

A

Para acceder a la opcién de inscripcion a examen bastard con seleccionarla
dentro del menu principal.
NOTA: Aquellos usuarios que durante el acceso a la aplicacién se hayan identificado
como alumnos solo dispondran de esta accion en la aplicacion.

L | L]
CAP
Bienvenide al sistema para |la gestion de la formacidén de conductores

n de las solicitudes

+ Inscripcion a examen: Permite realizar la inscripcidn de un alumno en un
examen
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Para localizar al alumno que queremos inscribir en un examen el sistema
necesita que introduzcamos el DNI y la fecha de nacimiento del alumno. Cuando
tengamos rellenos estos campos pulsaremos sobre “Consultar”

-Introduzca parametros de biasqueda
[*] Carnpos Obligatorias

CHIL*Y:
T

Fecha de nacimiento (dd/mmfaaaal(*]:

IlEu,l"Dl,l"l‘BSD

Canzultar

C
De esta manera obtendremos en la parte inferior de la pantalla un resultado de
la busqueda del alumno. Si estamos conformes pulsaremos sobre “Aceptar”

» Inscripcidn a exdamen

~Introduzca parametros de bisqueda
[*1 Carnpos Obligatorios

LI
—————

Fecha de nacimiento (dd/mmyfaaaal(*]:
1&/01/1980

Consultar

rratos del alumno

CHI:S03146090

Mormbre: ALUMND 2

Apellidos: PRUERA

Fecha de nacimiento:16/01/1950
Provincia:LECM
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El siguiente paso que encontraremos seré el de seleccionar el examen al que

gueremos inscribir nuestro alumno de la lista que nos muestre el sistema. Pulsaremos
sobre “Seleccionar”

» Inscripcion a examen

Convocatoras de examenes

E|e-:|ir Fecha v hara| . : Poblacidn|Direccidnfc, Postal
= inscripcion

% MERcanCIAs ':"”1':'26.%26':”:'8 04/06/2008 MADRID 28000

Seleccionar

E

De la misma manera que en el paso C, el sistema mostrara la informacion de la
seleccién que hemos hecho. Si realmente estamos conformes con inscribir al alumno
en dicho examen pulsaremos sobre “Aceptar”

* Inscripcidn a exdmen

Convocatoras de examenes

M Fecha v hora . _Fl_n d::_ Pablacian|Dire coidn| <
inscripcion

© MERCANCIAS D4f1026|f026008 04/06/2008 MADRID 2000

Seleccianar

rDatos del examen

Tipo:MERCANCIAS

Fecha v hora: 04506/ 2002 12:06
Curacion [rminutos)1:120

Fecha limite de inscripcian: 04/ 0642005
Poblacidn:MADRID

cadigo Postal: 22000
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En el siguiente paso el sistema necesita que le introduzcamos los datos de la

fecha en que hicimos el abono para la inscripcion en el examen, y unos datos de
contacto opcionales. Cuando rellenemos los campos necesarios pulsaremos sobre
“Aceptar”

Inscripcidn a exdmen

rIntroduzca pardmetros de bisqueda:

[*) Campos Obligatorios
Fecha de abono (ddimm/aaaz)il*]

IleDifZDDD

Feferencia de la tasa(™*)
4545
Teléfona mavil

Correo electrdnico
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En este punto podremos ver el resumen del resultado de la inscripcion al
examen. Si estamos de acuerdo los datos seran firmados digitalmente y grabados en
el sistema cuando pulsemos sobre “Aceptar”

* Inscripcion a examen

La provincia elegida no coincide con la que consta para el alumino. Debera
justificar el cambio de residencia ante el organo competente

rDatos de la inscHpcion

Datos del alumino

CrM 1 : eieieiiainini
Mormbre:alLUMND 2

Apellidos: PRUERA

Fecha de nacimiento:16/01/1950
Provincia:LECH

Datos del examen

Tipo:MERCAMCIAS

Fecha y hora:04/06/ 2008 12:06
Curacidn [minutos1:120

Fecha limite de inscripcidn: 0406/ 2008
Poblacidn:MADRID

Direccian: 22000
cadigo Postal:
Obsarvaciones:

DOtros datos

Fecha de abono:12/12/2000

Mirnero de referencia de la taza:1212
Mowil:

Correo Electranica:

Seleccione un certificado digital para firrmar

| =
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H
En este ultimo paso del proceso obtendremos un acuse de recibo de la accion
realizada.

» Inscripcidn a examen

Tramite realizado correctarmmente, pulse Descargar acuse de recibo para
guardar un copia del mismo,

Informacion general del tramite

«Mormbre: ALUMMD 2

« gpellidos: FRLUEB®S

«Tipo del examen; MERCAMCIAS

«Fecha del 04/06/2008 12:06
exaren:

Cescarqgar acuse de recibo
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