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ALCUEMP

INDRGDIE

Objeto de la aplicacion

A través de esta aplicacion una Entidad Formadora que haya obtenido sus
credenciales de acceso ante la Generalitat podra:

1.1

Consultar y Modificar su informacion propia de Entidad relativa a: Datos
basicos, Direccion, Representante y Notificacion.

Visualizar, Crear y Modificar la informacion relativa a un determinado Curso,
identificado por: El Tipo de Curso, Nivel y Modalidad, registrando su
cronograma, asociando docentes y composicion de las horas practicas y
tedricas. Y aportando toda la documentacion necesaria para su aprobacion
por el Servicio. Una vez aprobada la estructura de un curso, la Entidad
formadora podra identificar la informacion propia de las Ediciones, que es la
celebracidn concreta de un curso.

Visualizar, Crear y Modificar la informacion de una determinada Edicion de un
Curso identificada por el lugar de celebracion: Domicilio, Provincia y
Municipio, y sus fechas de inicio y fin. Es necesario ademas informar los
Datos del Coordinador, Cronograma particular detallado por: temas, docentes,
fechas y hora de inicio y de fin.

Normas Generales del Sistema

ALCUEMP es una aplicacion web. Esto implica que utiliza los elementos
habituales que se encuentran al trabajar con este tipo de aplicaciones: ventanas,
pestafas, iconos, botones, combo boxes, el ratén, etc. Se ira viendo el uso que
hace la aplicacién de estos elementos.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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1.1.1 Ventanas

En este caso la ventana que compone la aplicacion es la ventana principal del
navegador.

¢Qué cosas se pueden hacer con una ventana? Las acciones habituales en una
ventana son:

+ Abrir: Abrir la ventana del navegador e introducir la URL de la aplicacién.

+ Cerrar: Se cierra la ventana del navegador cuando se termine de trabajar con
la aplicacién mediante el aspa roja de la parte superior del navegador.

* Minimizar: Si no se ha terminado de trabajar con una ventana o simplemente
no se quiere cerrar, puede minimizarse y la ventana se convertira en un icono
(en otro apartado se explicard lo qué es un icono). Para minimizar una
ventana puede elegirse la opcién Minimizar del menu de la ventana o pulsar
el correspondiente icono en la parte superior.

« Maximizar: Implica que la ventana ocupe todo el tamafio de la pantalla. Para
conseguirlo se elige la opcion Maximizar del menu de la ventana o se pulsa
el botén correspondiente del navegador.

1.1.2 Iconos

Los iconos son unos ‘dibujos’ que, con mayor o menor acierto, pretenden
referirse a la accidn que se realiza cuando se hace clic sobre ellos.

A continuacién, se muestran los iconos utilizados en la aplicacion:

SIGNIFICADO

Rl L | Permite seleccionar el idioma = Valenciano | Castellano

Cierra la sesion del usuario actual

Genera una nueva alta

Permite editar el elemento

Esborrar Borra el elemento que corresponda

L=
I
s
£

Ademas, para el caso de algunas listas dentro de la aplicacion, tenemos iconos
distintos sin texto.

SIGNIFICADO

Editar el elemento de una lista

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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- Eliminar el elemento de una lista

1.1.3 Campos deshabilitados

Alo largo de la aplicacién nos encontraremos con campos de texto que podremos rellenar
con la informacién necesaria. Estos campos de texto pueden ser deshabilitados por
necesidades de la propia aplicacion. Un campo deshabilitado se vera de la siguiente forma:

NIF

El unico cambio que se produce en el campo es que no podremos hacer clic y lo veremos
de un color gris.

1.2 Aspectos Generales

La pantalla de la aplicacién se divide en 2 secciones; el menu superior, y la
seccion inferior donde se visualizan los datos y se interactua con la aplicacion.

El menu superior es la banda de color azul donde se podra elegir entre las
diferentes pantallas que existen en la aplicacion. Al pulsar sobre el logo de la
parte izquierda, se vuelve a la pagina de inicio de la aplicacién.

La sesion inferior va cambiando segun la pestafia que se seleccione.

1.3 Acceso a la Aplicacion

El acceso a la aplicacién debe efectuarse mediante un navegador web. Para el siguiente
ejemplo usaremos Chrome.

Accederemos al siguiente enlace: https://alcuemp.gva.es/alcuemp

Veremos una ventana como la siguiente, en la que podremos acceder mediante
certificado digital.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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% GENERALITAT

VALENCIANA
QA

Estd intentando acceder a la aplicacion:

ALCUEMP

Sistema de Autenticacion de la Generalitat Valenciana

Certificado Digital

Para poder entrar a la aplicacion tiene que tener un certificado electrénico reconocido en la sede electrénica de la Generalitat Valenciana segun la normativa vigente

Identificarse con certificado

Bienvenido al area de Identificacion de la Generalitat Valenciana

© Generalitat Valenciana | Valencia

El acceso a la aplicacién debe efectuarse mediante un navegador web. Para el siguiente
ejemplo usaremos Chrome.

Haremos clic en el bot6n “Identificarse con certificado”. Se abrira una ventana emergente
dentro del navegador de la siguiente manera:

X
Seleccionar un certificado % GENERALITAT
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en gvlogin.gva.es:443. \ VALENCIANA
N\
Asunto Emisor Ndmero de serie
———————1 | accvea12o —1
Si 1a

Certificado Digital Datos del certificado Cancelar

Bienvenido al area de Identificacion de la Generalitat Valenciana

Para poder entrar a la aplicacion tiene que tener un certificado electronico reconocido en la sede electronica de la Generalitat Valenciana segun la normativa vigente.

Identificarse con certificado

En esta ventana tendremos que seleccionar el certificado requerido para autenticarnos y
poder acceder a la aplicacién. Una vez seleccionado haremos clic en “Aceptar” y si todo
esta en orden accederemos a la pantalla principal de la aplicacion.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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MODULOS

2.1 Menu Principal

Es el menu azul previamente mencionado que usaremos para navegar entre las ventanas
de la aplicacion.

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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2.2 Entidades formadoras
2.2.1 Entidad Formadora

Cuando se accede a esta opcidn se muestra una lista en la que solo podremos ver la entidad
formadora relativa al certificado digital con el que hemos accedido a la aplicacioén. La
entidad formadora de esta lista puede ser editada si pinchas sobre ella con el boton derecho.
Ademas, tenemos una opcion mas al hacer clic derecho sobre la entidad formadora llamada
“Ver Detalle” que nos ayudara a consultar todos los datos de la entidad formadora dentro
de la aplicacion.

2.2.1.1 Usuario Entidad Formadora

Como usuarios de una entidad formadora podremos consultar y modificar todos los datos
de nuestra propia entidad. Para ellos accedemos a la opcién del menu superior “Entidades
Formadoras” y a continuacion “Entidad Formadora®.

Entidades Formadoras s

Entidad Formadora

Una vez hemos accedido a la opcién del menu veremos la siguiente ventana.

Lista de entidades formadoras

NIF NOMBRE APELLIDO 1 O RAZON SOTAL APELLIDO 2
B B

" [1-1/1]

Son dos las acciones que podremos llevar a cabo en la lista de entidades formadoras.

Encontramos dos opciones haciendo clic derecho sobre esta. Editar o Ver Detalle.

Editar

Ver Detalle

Opciodn Editar
Con la opcion Editar podremos acceder a todos los datos de nuestra entidad formadora
relativos a direcciones, idiomas, datos de notificacion...

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Editar Entidad Formadora

Estado AUTORIZADO v

Datos Entidad Eormadora

v Tipo entidad formadora Entidad Externa v (ddigo Entidad E138 NIF N2
Loper Apellido 2 Torres Nombre Prusoz Anz
Tipo Via CAMING v Nombre Via 3l castillo Nimero 7 lerz A Esalera 2 Piso 2 Puertz | 12
Provincia | v Municipio v (ddigo posta
Telsfono Correo electrdnico
Cadigo DIR3 v v
Datos Representante
NIE Apellido 1 o Razén Soda
id Nombra T
Datos Notificacion
TipoVia v Nombre Via Nimero Letra Esalera Piso Puerta
Provincia v Municipio v (6digo posta
Teléfono 20 elettrdnico
Sie usivamente por medios electronicos, caso que no sea ofligatoria de acuerdo con la misma normativa vigente?

Datos de Contacto

Nombre Teléfono

Lista de Formaciones Autorizadas

FORMACION FECHAAUTORIZACION

Usuario Profesional de Productos Fitosanitarios 01/06/2022

Acualizar | Cancelar

Encontramos varias secciones en la nueva ventana emergente y el estado de nuestra
entidad formadora en la parte superior.

Los estados para nuestra entidad formadora pueden ser los siguientes:
- Autorizado
- No autorizado
- Baja entidad
- Suspension entidad

Dependiendo del estado de nuestra entidad formadora, podria verse afectada le edicion y
creacion de nuevas cursos o ediciones.

En la seccion “Datos Entidad Formadora” tenemos todos los campos necesarios para
completar la informacién de nuestra entidad formadora.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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A continuacion, la seccidon “Datos Representante” tiene todos los campos relativos para
incluir la informacion del representante de la entidad formadora.

Por otro lado, tenemos “Datos Notificacion” con todos los campos necesarios para incluir
la informacion para la notificacion.

Luego, encontramos la seccién “Datos de Contacto” en la que tenemos todos los campos
necesarios para incluir la informacién para contactar.

En la lista de “Lista de Formaciones Autorizadas” veremos una lista con las formaciones
autorizadas, actualmente solo es el caso de “Usuario profesional de productos
Fitosanitarios”.

Si hemos cumplimentado todos los datos correctamente haremos clic en “Actualizar” para
guardar los cambios realizados. Esto nos llevara a la ventana anterior con la lista de
entidades.

Opcion Ver Detalle
Curso
Estados Curso

Estado Permite Modificar Explicacion
Pendiente de Si Hay cambios pendientes de pedir validacion.
validar (Nosotros mismos tendremos que pulsar

Validar Curso para solicitar la validacion.)

En tramite No Ya se ha solicitado la validacion y esta
pendiente la respuesta de los gestores.

Autorizado Si Nuestro curso esta autorizado y podremos
realizar cambios

No autorizado No Nuestro curso no ha sido autorizado y no
podremos realizar cambios

Subsanacién Si (solo para subsanar | Los gestores han solicitado la subsanacion
documentos) en un tramite

Modalidades Curso
Dependiendo de la modalidad del curso, estaran visibles (o0 no) algunas secciones en las
que tendremos que rellenar datos.

Modalidad Cronograma Datos plataforma
Presencial Visible No visible

Semi presencial Visible Visible

Online No visible Visible

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Con la opcion “Ver Detalle” podremos visualizar, modificar y dar de alta: cursos y ediciones
de estos.

Detalle de la Entidad Formadora

o |- [ v |

En la parte superior de la ventana tenemos un conjunto de campos de uso Unicamente
informativo. Un poco mas abajo tenemos la lista de cursos de la entidad formadora.

2

Dentro de la lista de cursos tenemos varias opciones para cada uno.

Podemos agregar un curso con el botdn “Agregar +” en la parte derecha de la lista.

Permite modificar un registro previamente almacenado con el icono editar /
modificar.

(Tanto la ventana emergente de crear un nuevo curso como la de editar son
exactamente iguales)

También podemos eliminar un curso en caso de haber cometido un error o no
necesitarlo en la lista con el botén de eliminar.

Adicionalmente podremos consultar las ediciones del curso haciendo clic en el
botén “Ver Ediciones”.

Agregar Curso
Haciendo uso del botén “Agregar +" accederemos a la creacion de un curso.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Es necesario como primer paso definir el tipo de formacion, haciendo uso de la lista
desplegable:

Anadir Curso

Estado v Fecha Autorizacian %
Cadigo Cursa CURO000D000046T Formacidn * | | v
Entidzd Formadara ERNESTO CARO TREPIANA \Usuario Profesional de Productos Fitosanitarios

Una vez seleccionado nos permitira definir el Tipo, Nivel y Modalidad, informacion
necesaria y obligada en la definicién de un curso.

Tipo de Curso © Obtencidn de Carnet v Mivel ™ Bdsico v Modalidad Curso ™ Presencial v
Dependiendo del tipo de modalidad seleccionada las secciones “Datos plataforma”y
“Cronograma” variaran siendo visibles o no. Ver aqui.

Registraremos el numero de horas tedricas y presenciales que tenemos previstas y el
numero de ediciones previstas.

En este momento se aconseja usar el boton de “Guardar” en la zona inferior derecha de la
pantalla para poder seguir avanzando en la definicién de un curso.

El sistema solicitara la aceptacion del usuario para continuar con el registro de los
cambios.

o Consulta

Al realizar esta operadion quedara pendiente de validar los cambios para que sean autorizados
por los gestores. No podra realizar ninguna gestion sobre este Curso hasta que dichos cambios
sean validados y autorizados.

;Estd seguro de querer guardar los cambios?

En caso de haber algun error en la informacién introducida el sistema emitira un error
claramente interpretable informando de la correccién a realizar, por ejemplo:

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Atencion
Compruebe los valores de |as horas tedricas y practicas, han de ser superiores 3 '42'y 18"
respectivamente.

Una vez guardada la informacién general del curso podemos dar paso a registrar el
Cronograma General del curso y aportar la Documentacion necesaria. Esta accion la

4

realizaremos a través del botdn de acciones de modificar:

Modificar / Editar Curso
Haremos clic en el botén de editar.

Se abrira la siguiente ventana emergente. Al igual que en el apartado “Agregar Curso”
algunos campos serdn visibles (o0 no) dependiendo de la modalidad de curso
seleccionada. Ver aqui.

Editar Curso

AUTOREAD0 v i
u Profesional de Productos Fitosanitarios v
na Prueh
E v g v v
Datos Director del Curso
IF 256354 1K Nomior: Aloerto Ruiz
Cronograma General
Ver Cronograma General Completo + Aiadir Cronograma
TEMA DOCENTE HORAS TEGRICAS HORAS PRACTICNS
‘ (o |- ]
! (o |- ]
: =
Documentacidn Aportada Ver Dommentacitn Historica
DESCRIPLION ‘
ok Copiz del materia| que s -
Adualizar | Cancelar

Tenemos unos campos no editables (color gris) que nos informan del curso seleccionado
para modificar o consultar.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS

ALCUEMP PROFESIONALES DE PRODUCTOS DE USO FITOSANITARIO.



C2 — Uso Restringido

Justo después del campo desplegable (deshabilitado) de entidad formadora encontramos
los primeros campos que podremos modificar. EI campo “Total Horas” es calculado
automaticamente introduciendo las horas tedricas y practicas.

Datos Director del Curso

Funcionamiento botones adjuntar archivos.

En la seccion “Datos Director del Curso” podremos introducir los datos identificativos del
director del curso junto con su CV y Titulacion. Encontramos 3 botones, “Ver Documento”
con el que podremos visualizar el CV o Titulacién en una nueva ventana emergente, “Cargar”
con el que podremos adjuntar el documento necesario y eliminar para borrar el documento
previamente asociado. Si ya existe un documento adjunto el botén “Cargar” estara
deshabilitado automaticamente mientras que “Ver Archivo” y “Eliminar” estaran activos
como en el siguiente ejemplo.

=2

En el caso de no existir ningun documento adjunto, la activacién de los botones sera justo
la contraria como en la siguiente imagen.

Cargar
Cronograma del curso
Inmediatamente después encontramos el cronograma del curso.

Tiene el mismo funcionamiento que la lista de cursos vista anteriormente.

Cronograma General

Ver Cronograma General Completo <+ Aadir Cronograma
TEMA DOCENTE HORAS TEGRICAS HORAS PRACTICHS

Empezando por el botén del lado izquierdo “Ver Cronograma General Completo”, donde
podremos visualizar el cronograma completo definido hasta el momento, si hacemos clic
se abrira una nueva ventana emergente.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Cronograma General Completo

Cédigo Curso CUR000000000924 Formacién Usuario Profesional de Productos Fitosanitarios Entidad Formadora Ana Prueba 2

Tipo Curso Obtencidn de Camet Nivel Basico Modalidad Presencial

Crogonama General del Curso

MATERIA TEMA DOCENTE HORAS TEGRICAS HORAS PRACTICAS
Agrarias Productos fitosanitarios: dlasificacion y descripcién. Importancia y contenido de las et... Julito Torres Romero 5 1
Sanitarias Secuendia correcta durante el transporte, almacenamiento y manipulacion de los pr...  Prueba Castillo Elena 2 1
Prevencion de Riesgos Laborales Meétodos de aplicacién de productos fitosanitarios. Factores a tener en cuenta para u... Julito Torres Romero 3 0

TOTAL HORAS DEL CURSO 10

Cancelar

Como indicaba el nombre del botdn, vemos el cronograma general completo en modo
consulta con todos los datos. Volvemos a la ventana anterior con el botén Cancelar.

Al igual que en la lista de cursos, podemos agregar detalle al cronograma haciendo clic en
el botén “Agregar Cronograma +". Tanto la ventana de agregar como la de editar son
exactamente iguales y contienen los mismos campos. Hacemos clic en “Agregar
Cronograma +" y se abrira la siguiente ventana.

Nuevos Datos del Cronograma General del Curso

Datos de entrada de Cronograma General

Haras Tedricas Horas Précicas
Materiz v Docente b4 Buscar ofro Docente
Tema v

Lista Cronograma General

TEMA DOCENTE HORAS TEOBICAS  HORAS PRACTICAS ‘

Plagas de los cultivos: clasificacién y descripdian. RAFAEL ESTIVALIS IZQUIERDD 4 2 - =
Productos fitosanitarios: clasificacin y descripdién. Importancia .. JOSE FRANCISCO VALLES BARBERA 4 2 -
Practicas de identificadién y utilizacion de EPls. SARA DSTOS LAGUNA 4 2 -
Peligrosidad de los productos fitosanitarios para la salud de las .. SARA OSTOS LAGUNA 4 2 -
Medidas para redudir los riesgos sobre Iz salud: Niveles de expo...  MARIA DOLORES ARTIGA SABATER 4 2 - .

Actualizar Cronograma del Curso Cancelar

La ventana consta de dos partes, la primera “Datos del Cronograma”, que usaremos para
agregar nuevos elementos a la segunda parte de la ventana “Cronograma General”. Y la

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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segunda parte de la ventana “Cronograma General” en la que podremos eliminar y visualizar
los datos que hemos agregado.

Para agregar un elemento a la lista de cronograma tendremos que rellenar todos los datos
de la seccion “Datos del Cronograma”. Es importante rellenar los campos en orden, primero
las horas tedricas y practicas, después seleccionamos el docente que la imparte por ultimo
el tema. Podremos seleccionar cualquier elemento de estas dos listas cargadas.

En caso de necesitar seleccionar un docente en especifico y no encontrarlo podremos
buscarlo haciendo uso del botén “Buscador docentes”.

Buscador Docente

Buscador Docente

NIF Docente

Nombre

Afiadir Nuevo Docente

Seleccionar Docente Cancelar

Introducimos el NIF del docente que estamos buscando y hacemos clic en “Buscar”. Si
existe un docente con el NIF que hemos introducido se rellenara automaticamente su
nombre en el campo de “Nombre”. Una vez vemos el nombre del docente, podremos hacer
clic en “Seleccionar Docente” y volver a la ventana anterior con nuestro docente
seleccionado.

Agregar al Cronograma

Una vez tenemos todos los campos correctamente rellenados, podremos hacer clic
en “Agregar al Cronograma” para afadir el nuevo elemento a la lista.

En el caso de necesitar eliminar algun elemento de la lista, como en todas las listas
tendremos que hacer clic en el simbolo de resta.

Para guardar los cambios realizados en la ventana, haremos clic en “Actualizar Cronograma
del Curso”. Esto nos llevara a la ventana anterior.
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Llegamos a la parte final de la ventana de “Modificar Curso’. En esta seccion de
“Documentacion Aportada” veremos una lista con todos los documentos que
necesitaremos aportar.

Documentacion Aportada

Documentacion Aportada
DESCRIPCION ‘
* 0 egara al slumno
-

Adualizar | Cancelar

Los documentos obligatorios estan sefialados con un asterisco, como es el caso del primer
elemento de la lista de la imagen de ejemplo. El funcionamiento de los botones de “Ver
Archivo”, “Cargar” y “Eliminar” es exactamente igual a los anteriores. Ver aqui.

También podremos consultar el historico de todos los documentos que hemos adjuntado a
lo largo del tiempo. Haremos clic en “Ver Documentacion Histérica”.

Ver Documentacion Historica

Histérico de Documentacion A

il de Productos Fitosanitarios

(6digo Curso CURD0OC00000324

Documentacion Aportada

FECHA EXPEDIENTE CODIGO EXPEDIENTE DOCUMENTACION SUBSANACION  FECHA SUBSANACION

' 4 05/09/2022

Cancelar

Dentro de esta ventana tendremos todos los datos necesarios para consultar el historial de
todos los documentos que hemos ido adjuntando a lo largo del tiempo. Ademas, podremos
visualizarlos haciendo clic en “Ver Archivo”.

En la lista tenemos un campo llamado “Subsanacién”, esto indica si es un documento
adjunto para subsanar uno previamente adjunto. En el caso de ser un documento de
subsanacion veremos el check de color verde y la fecha de la subsanacion.

Volvemos a la ventana anterior “Modificar Curso”.

Actualizar Curso
Podremos guardar todos los cambios realizados en el curso haciendo clic en “Actualizar”.
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Es importante recalcar que al realizar cambios dentro del curso y hacer clic en “Actualizar”,
pasara a un estado de “Pendiente de Validacion”. Este estado significa que hay cambios
pendientes de pedir validacion por nuestra parte.

Una vez cumplimentada toda la informacidn necesaria, y con la intencién de que el curso
registrado sea validado por los gestores, haremos clic en el botén “Validar Curso”.

Validar Curso

El sistema nos informara de la accidon que estamos realizando:

0 Consulta

Esta operacion procederd a solicitar autorizacion por parte de los gestores de los ambios
realizados. No se podrd realizar ninguna gestion sobre este Curso hasta gue los cambios estén

autorizados.

;Estd seguro de solicitar |a validadidn?

Al aceptar la accién haciendo click en “Si” y una vez la plataforma ha registrado las acciones
nos informara de:

® Operacion realizada con éxito

L2 validacion se ha solicitado correctamente.

No olvide que no podra realizar ninguna operacion sobre el Curso hasta que los cambios estén validados por los gestores.

Quedando el curso pendiente de la validacion de los gestores.

El siguiente estado es “En Tramite” que es cuando ya han solicitado la validacion y estan
pendientes de la respuesta de los gestores. Una vez validado tendriamos el estado
“Autorizado’. En el caso de haber cumplimentado errébneamente algin campo o falta de
documentacion, nuestro curso pasaria al estado “Subsanacion”, en el que debemos de
subsanar todos los cambios que nos indique el érgano gestor.

Esto nos llevara de vuelta a nuestra ventana principal “Detalle de la Entidad Formadora”.

A continuacién, inspeccionaremos las ediciones de algun curso de nuestra lista de cursos.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Ediciones
Estados Edicion

Estado Permite Modificar Explicacion
Pendiente de Si Hay cambios pendientes de pedir validacion.
validar (Nosotros mismos tendremos que pulsar

Validar Edicién para solicitar la validacion.)

En tramite No Ya se ha solicitado la validacién y esta
pendiente la respuesta de los gestores.

Autorizado Si Nuestra edicion esta autorizada y podremos
realizar cambios

No autorizado No Nuestra edicion no ha sido autorizada y no
podremos realizar cambios

Subsanacién Si (solo para subsanar | Los gestores han solicitado la subsanacion
documentos) en un tramite

Ver Edicidn
Lista de cursos

TIPO DECURSO NVEL MODALIDAD CURSD

[ [ - e |

Haremos clic en “Ver Ediciones”.

De manera instantanea aparecera una lista en la parte inferior de la ventana en la que
podremos ver las ediciones del curso que hemos hecho clic en “Ver Ediciones”.

e ]~ e |

Afiad Edicon4

| @ |

De igual manera que en listas anteriores, podremos modificar o afiadir un elemento ala lista,
en este caso una edicion. Cualquier tipo de cambio que hagamos en una edicion deberia
hacerse con 15 dias de antelacion a la fecha de inicio. Si realizamos algun cambio este
tendra que ser de fuerza mayor.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Agregar Edicion
Haremos clic en el botén superior derecho de la seccién “Ediciones Curso” que nos permitira
afiadir una nueva edicién.

Como en el caso anterior de la creacion de Curso la ventana nos muestra una serie de
campos no modificables que identifican el curso al que pertenece la edicién que estamos
creando.

Anadir Edicion
Estado v Estado Finaliracion v
Ndmero Edicidn 1 Cadign Curso CURODO000000461
Entided Formadors  ERNESTO CARD TREPIARA

Datos de |3 Edicidn

Domiglio ™ Domicilio de 13 Edicion de Prueba (ddigo Postal * 46930

Provincia * Valencia/Valénda ~ Municipio * Paternz ~
Fecha Inicio Fecha Fin Edicidn

o wmon M. a2 B

Cumplimentaremos la informacion obligatoria identificada con el simbolo *.

Es MUY importante seleccionar tanto la provincia como el municipio en la seccién “Datos
de la Edicion®, al igual que las fechas. Muchos datos y validaciones podrian variar si
introducimos mal estos datos.

Y guardaremos los datos basicos de la edicion pulsando el botén inferior derecho:

Esta accidén nos devolvera a la pantalla anterior en la que veremos en la seccion de
“Ediciones Curso” la edicion creada.

Ediciones Curso
CODIED CURSD NUMERO EDICION FECHAINIOD EDICION  FECHA FIN EDIOON PROVINCA MUNICIPIO
CUROCOD000O04E1 1 5172022 021272022 Valenda/Valenda Paterna

Para continuar rellenando la informacién necesaria de una ediciéon haremos clic en el
simbolo de editar.

Modificar Edicion

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Veremos la siguiente ventana.

Modificar Edicién

Est AUTORIZADO v Estado Finalizadidn AUTORIZADD v
Nimero Edicion 1 Cédiga Curse
Entidad Formadora Ana Prueba 2
Datos de la Edicion

Dom digo Postal

Proving v unicip v
Fe @ in Edi @
Datos Coordinador

NIF 13632241K Nombrey Apellidos Alberto Ruiz

Teléfono 96111111 Correo Elecirdnico prueba@prueba.com
Cronograma Detallado Completo

Ver Cronograma Detallado Completo Agregar Cronograma Detallado 4=
FECHA HORAINICIO HORAFN TEMA DOCENTE
 Edicién
Aportar Documentacion Ver Documentacion Historica
DESCRIPCION
=

En la parte superior de la ventana tenemos los campos informativos deshabilitados (color
gris).

A continuacion, tenemos dos secciones, “Datos de la Edicion” y “Datos Coordinador” que
tendremos que rellenar con los datos necesarios.

En la seccién “Cronograma Detallado Completo” podremos introducir todos los datos
necesarios sobre la edicion. El funcionamiento es igual al cronograma anteriormente
descrito en “Modificar Curso”. Podremos editar, crear y eliminar nuevos elementos para el
cronograma haciendo uso de los botones de acciones.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Con el botén “Ver Cronograma Detallado Completo” al igual que en el cronograma de curso,
se abrird una ventana con datos en formato de consulta (no podremos modificar).

Cronograma Detallado Completo

(Gdigo Curso CUROCOD00000924 Nimero Edicion 1

de Producios Fitosanitarios Entidad Formadora Ana Prueba 2

Fomadidn Usuario
Tipo Curso Cbtengidn de Carnet Nivel 8isi0 Modzlided Presencial
Cronograma Detallado de la Edicidn

MATERIA TEMA DOCENTE FECHA HORA INICIO HORAFIN

Agrarias Productos fitosanitarios: dasificacion y descripeidn. Importancia y contenido... Julito Torres Romero 26/0%/202 02:00 0500

Cancelar

Volvemos atras haciendo clic en “Cancelar”.

Cronograma de la edicion
Haremos clic en el boton “Agregar Cronograma Detallado +”.

Agregar Cronograma Defallado 4+

Las ventanas de edicién y creacion son iguales, comparten todos los campos de datos. Tan
solo se diferencian en la lista inferior del cronograma que podremos ver al agregar.

Nuevos Datos del Cronograma detallado de la Edicion

Datos de entrada de Cronograma Detallado

. e . ~
Fecha m Hora Inicio o Hora Fin o
Materia w Docente b4 Buscar ofro Docente
Tema v

Lista Cronograma Detallado

FECHA HORAIMIOL HORARN  TEMA DOCENTE
25/11/2022 09:00 10:00 Plagas de los cultivos: clasificacion y descripdion. FRANCISCO CUENCA MONTAGUD - -
25/11/2022 10:00 11:00 Productos fitosanitarios: dasificacidn y descripeién. Importancia y co.. FRANCISCO CUENCA MONTAGUD -
2501142022 1100 12:00 Productos fitosanitarios: dasificacidn y descripcidn. Importancia y co.. FRAMCISCO CUEMCA MONTAGUD -
2501142022 1200 13:00 Productos fitosanitarios: dasificacidn y descripcidn. Importancia y co.. FRANCISCO CUENCA MONTAGUD -
25/11/2022 15:00 16:00 Riesgos derivades de |z utilizacidn de productos fitosanitarios para ... FRANCISCO CUENCA MONTAGUD - .

Guardar Cancelar

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Disponemos de una unica seccion, con fecha y horas de inicio y fin de la sesién. En la parte
inferior de la ventana encontramos la lista de cronograma de la ventana anterior. Podremos
eliminar elementos de la lista en caso de necesitarlo haciendo clic en el icono de resta.

Es MUY importante seleccionar y rellenar los campos en el orden que se presentan para
evitar errores. Al seleccionar una materia, cargan automaticamente las listas de docentes
relacionados y de temas de esa materia.

Si necesitamos seleccionar un docente distinto haremos clic en el botén “Buscar otro
Docente”. El uso de esta ventana es igual al descrito en el apartado Modificar Curso. Ver
aqui.

Para concluir la explicacion de esta ventana de cronograma, si hemos modificado o afiadido
todos los datos que necesitamos, haremos clic en “Guardar” para guardar los cambios.
Volvemos a la ventana anterior.

Cronograma Detallada Completo

Ver Cronograma Detallado Completo Agregar Cronograma Defallado 4
TECHA HORAINICIO HORAFIN =T DOCENTE

En la parte inferior de la seccion “Cronograma Detallado Completo” tenemos la posibilidad
de cancelar la edicién marcando el check. Una vez le hemos dado a cancelar no veremos
mas la edicién en la lista de ediciones.

Por ultimo, tenemos la seccidn “Aportar Documentacién” en la que podremos adjuntar todos
los documentos necesarios ademas de ver el histérico de la documentacion aportada. El
funcionamiento es exactamente igual al mencionado en Modificar Curso. Ver aqui.

Alumnos
Antes de continuar con la explicacion del apartado de alumnos, aclararemos varias
situaciones por las que no podriamos crear un nuevo alumno o agregarlo a nuestra
edicion.
- Un alumno se puede dar de alta desde el primer momento de la creacion de una
edicion, hasta la fecha de inicio de la edicién incluida.

- Los datos de los alumnos podran ser modificados siempre que el curso y edicién
no se encuentren en estado EN TRAMITE y todavia no se haya finalizado la edicion.

- El carné se podra solicitar siempre que la edicién se haya finalizado y esté
autorizada esa misma finalizacion.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Para finalizar, en la parte inferior izquierda de la ventana encontramos el boton “Ver
Alumnos”. Hacemos clic

Ver Alumnos

Veremos la siguiente ventana emergente.

Alumnos de la Edicion

w

(6digo Curso NOmero Edicidn

Lista de Alumnos

NIFNIE NOMERE APELLIDO 1 APELLIDO2 CALIFICACION SOLICITA CARNET FECHA SOLICITUD CARNET RESULTADO SOLICTUD

Rz CSTRO #T0 a e

Gardia AT %] 06r0raR )

Solicitar Camets Cancelar |

En la parte superior de la ventana se mostraran campos informativos de la edicion.

A continuacion, se encuentra la lista de alumnos de la edicion, desde la que podremos
agregar, modificar y eliminar alumnos vinculados a esta edicion. Dependiendo del estado
en el que se encuentre el tramite de la edicion, curso, y la entidad, podremos eliminar o no
alumnos.

Podremos dar de alta alumnos desde el primer momento de la creacion de la edicion, hasta
la fecha de inicio de esta. Los datos de los alumnos podran ser modificados siempre que el
curso y edicion no se encuentren en estado “En Tramite” y todavia no se haya finalizado la
edicion. La solicitud de carnés se podra realizar siempre que la edicion se haya finalizado y
esté autorizada la finalizacion.

Si la fecha de inicio de la edicion es anterior a la actual, no podremos agregar alumnos a la
edicion y veremos el botén de “Agregar” deshabilitado.

En la lista de alumnos podremos ver si el alumno ha solicitado el carné, su fecha y el
resultado de la solicitud.

Para continuar, agregaremos un alumno a la edicion, hacemos clic en “Agregar”.

Buscador de Alumnos

Cancelar

Veremos la siguiente ventana en la que podremos introducir el NIF/NIE del alumno que
queremos afnadir.

En el caso de no encontrar ningin alumno con los datos introducidos, aparecera una
ventana informandonos. En cambio, si encuentra el alumno que buscamos, rellenara todos
sus datos automaticamente y podremos darle a “Guardar” en la parte inferior derecha de la
ventana para agregarlo a la edicién.

APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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0 Informacidn

Alumna no encontrado, por favor introduzca datos del nuevo alumno

Una vez le demos a aceptar, veremos la misma ventana, pero con todos los campos
necesarios para dar de alta un nuevo alumno.

Nuevo Alumno

Buscador de Alumnos
a Los campos con (*) son obligatorios para la obtenddn del carnet.

Datos del Alumno

MIF/NIE * | | SexD ~ Fecha Nzcimiento * E

Mombre * Apellida 1+ Apellido 2

Demidiia * Codiga Postal *
Prowincia * L4 Municipio * v Tekfano
Correa

Observariones

Me oponge a la abrtencicn de datos de verificacion de datos de residencia en un dmbito territarial

O Datos Migrados

Documentacién Aportada (formato PDF)
Na Incaparidad * er Documenta

Datos Edicidn

Formacitn Usuarie Profesianal de Pradutos Fitasanitarios

Curso CURDOTOD0O0O451 Obiencidn de Camet Mum. Edididn 1
Resuitzda Calificacidn * b

O Solicita Carmet* O Realizada Soliciud Fecha Selicitud Carnet E

Resultada Sofcitud

Guardar Cancelar

Importante reflejar con exactitud el check:

We cgonge a |3 obtencion de datos de verificaddn de datos de residencia en un mbito territarial

Con lainformacion que el alumno haya registrado en su formulario “Solicitud de Expedicidn
del carné de Usuario Profesional de Productos Fitosanitarios”

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
PROFESIONALES DE PRODUCTOS DE USO FITOSANITARIO.
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CONSULTA INTERACTIVA DE DADES (OPOSICIO)
CONSULTA INTERACTIVA DE DATOS (OPOSICION)

L'érgan gestor del procediment estd autoritzat per a procedir a la consulta de la seglent informacid: verificacié de dades de residéncia en un ambit
territorial. Mo obstant aixd, si us hi voleu oposar, és imprescindible gue indigueu a continuacié la informacié concreta a la consulta de la qual s'oposa
i els motius gque ho justifiguen. Si us hi oposeu, quedeu obligat a aportar els documents acreditatius corresponents.

El érgano gestor del procedimiento esta autorizado para proceder a la consulta de la siguiente informacién: verificacion de datos de residencia en un
ambito territorial. No obstante, si desea oponerse a ello, s imprescindible gue indigue a continuacion la informacién concreta & cuya consulta se
opone y los motivos gue lo justifican. Si se opone, queda obligado & aporfar los documentos acreditativos cormespondientes.

JM'opose a l'obtencid de dades de verificacié de dades de residéncia en un ambit territorial
Me cpongo a la obfencidn de datos de verificacion de datos de residencia en un dmbito territorial

y que se agregara en la seccion siguiente.

La seccion “Documentacion Aportada” esta dedicada a adjuntar dicho formulario de
“Solicitud de Expedicién del carné de Usuario Profesional de Productos Fitosanitarios”. El
funcionamiento de los botones esta descrito y explicado aqui.

Finalmente, en “Datos Ediciéon” esta toda la informacion relativa al alumno dentro de la
edicion. Una vez finalizada la edicién podremos asignar un resultado de calificacion
APTO/NO APTO.

Validar Edicion

Una vez cumplimentada toda la informacion necesaria, y con la intencidén de que la edicion
concreta registrada sea validada por los gestores, haremos clic en el botén “Validar Edicion”.

Validar Edicidn

El sistema nos informara de:

O Consulta

Esta operacidn procedera a solicitar autorizacion por parte de los gestores de los cambios realizados. No se
podrd realizar ninguna gestion sobre esta Edicidn hasta que los cambios estén autorizados.

jEsta seguro de solicitar |3 validaddn?

LY ] Mo

Y la edicion pasara a un estado “En Tramite” a la espera de la aprobacién por parte de los
gestores.

Finalizacion Edicion

Cuando hemos llegado a la fecha de finalizaciéon de la edicion, podremos emitir el informe
de finalizacion haciendo clic en el botén “Finalizar Edicion”. Tendremos unos dias

disponibles para poder finalizar la edicion, estos dias pueden variar dependiendo de los
parametros establecidos por el 6rgano gestor.

Accedemos a la Finalizacion de una Edicion desde el boton de Modificacion de Edicién a
finalizar:

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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El formulario que se abre es el mismo que nos ha permitido Crear y Modificar una Edicion:

Modificar Edicio

Esta AUTORITZAT A d Estat Finalitzacd PENDENT DE VALIDAR A d
Nimero Edici 5 Codi Curs CURCODODODODT 64
Emtitat Formaccra ERMESTO CARD TREPIANA

Antes de Finalizar la edicién es una buena practica comprobar que hemos reflejado para
cada alumno correctamente su informacién, para esto accederemos desde la misma
pantalla de Modificar Edicién a la lista de Alumnos registrados a través del boton:

Yore Slumnes

Prestaremos especial atencion a los datos marcados con * para terminar de
cumplimentarlos correctamente, ya que son obligados:

Modificar Alumne

Els camps amb (*) s6n abligatoris per a I'obtencié del carnet.

Dades de [Alumne
NIFMIE* AULIE] Sewe: v Dz Nabizment * m

Nom* Namre Frugts Cogrem 1° Apelide Pruebe Cogram 2 Agelidel Pruebe

Aprovecharemos para incorporar, si no lo hemos hecho ya, la Solicitud de Expedicién del
carné de usuario correctamente cumplimentada por parte del alumno, en el apartado
Documentacién Aportada, y haciendo uso de los botones habilitados a tal efecto:

Es de gran ayuda para agilizar la tramitacion, poder marcar correctamente el check de:

Documentacid Aportada (format POF)

a Mo Incapadtat *

Y en funcién de la seleccion que haya realizado el alumno en la solicitud de expedicion del
carné de usuario.

SOL-LICITUD
SOLICITUD
La persona sotasignada:
La persona abajo firmante:
Sol-licita I'expedicié del camet d'usuari professional de productes fitosanitaris del nivell indicat en I'apartat D, i declara gue no té reconeguda
cap incapacitat que incloga no poder treballar amb productes fitosanitaris d'is professional.
Solicita fa expedicién del camé de usuario profesional de productos fitosanitarios del nivel indicado en ef apartado D, y declara no tiene
reconocida ninguna incapacidad que incluya no poder trabajar con productos fitosanitarios de uso profesional.

En la seccién de Datos de Edicion

Dades Edicid
@ scricra Games* (@ resiicaca ser it Data Sorkitud Carmet i)
ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Se debe de marcar para cada alumno el resultado de la calificacion de la formacién: APTO
o No APTO.

Calificar el alumno permitira activar la marca de Solicitud de Carné cuando los alumnos son
residentes en la Comunidad Valenciana, y que la solicitud tenga marcado el apartado H-
Solicitud, mostrado anteriormente.

u Sol-icta Carmet ™

Esta accion permitira automatizar la solicitud del carné.

Una vez completada la informacion de cada uno de los alumnos podemos finalizar la
edicion, haciendo uso del boton inferior izquierdo denominado:

Finalitzar Edicid

Al pulsar el botén se nos recuerda la necesidad de haber completado correctamente la
informacion relativa a la calificacion de los Alumnos, realizada previamente.

0 Consulta

Abans de finalitzar |'edicia, ha de comprovar que tots els alumnes han sigut qualificats correctament.

Estd segur de continuar amb la finalitzacié?

Y solicitara registrar la documentacién obligatoria (* marcada con asterisco), recordar que
para agilizar la tramitacion es aconsejable remitir la documentacién de la forma mas
completa posible.

Finalitzacié d'Edicié

Documentacid Aportada (format POF)

Si no hemos cargado todos los documentos necesarios y pretendemos continuar con la
finalizacion de la edicidén no sera posible hasta que estén cargados en la plataforma,
obteniendo un aviso similar a este:

Atencié

Ha d'aportar tota la documentacid obligatdria abans de validar/esmenar la finalitzaci de I'edicid.

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
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Si la documentacién necesaria ha sido afiadida, la plataforma solicitara al usuario
confirmar la continuacion de la accion:

o Consulta

Aquestz operacid procedira 2 sollicitar autoritzacio per part dels gestors de |3 finalitzacio de
ledicid. Aquesta edicid es donara per acabada i no es podrd realitzar cap altra gestid amb ella.

Esta segur de continuar amb |a finalitzacio?

El sistema emitira un justificante en el propio navegador de la accion realizada:

% GENERALITAT
VALENCIANA
A\

Conselleria d Agrieullura,
Desonvohupament Reral
Emargéncia Climética

i Trangicio Ecoldgica

Idioma Notificacion Valenciano Fecha de Registro 29/32/2022 16:32

Tipo de Solicitud: FINALIZACION DE EDICION

DATOS CURSO

Formacion Usuari Professional de Productes Fitosanitaris

Entidad Formadora ' Caddigo Curso CURO00000000461
Tipo Curso Obtencid de Carnet Nivel Basic Modalidad Presencial

DATOS EDICION

Numero 1 Fecha Inicio Edicion 25/11/2022 Fecha Fin Edicion 29/11/2022
Domicilio  Domicilio de la Edicion de Prueba Codigo Postal 4698
Provincia Valencia/Valéncia Municipio Paterma

De esta forma el Estado de Finalizacién de la Edicién queda En tramite, pendiente de ser
validado por el érgano gestor.

Modificar Edicid

Ectat AUTORITZAT v Estat Finalitzacio EN TRAMIT v

Mimera Edicid 1 Codi Curs CURDOO000000451

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
PROFESIONALES DE PRODUCTOS DE USO FITOSANITARIO.



C2 — Uso Restringido

GENERALITAT

VALENCIANA
N

Conselleria d’Hisenda
i Model Economic

Direccion General de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

20 de enero de 2023

ALCUEMP APLICACION DE GESTION DE FORMACION DE USUARIOS
PROFESIONALES DE PRODUCTOS DE USO FITOSANITARIO.



