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1. Descripcién de la aplicacién

La presente aplicacién informatica tiene por objeto proporcionar una herramienta para la gestién
de la Formacion Profesional Dual en Castilla y Ledn, permitiendo la parametrizacién de puestos
de aprendiz ofertados por las empresas asi como la gestion de los proyectos y programas ligados
al proceso de Formacién Dual.

La aplicacion CICERON Dual es propiedad de la Consejeria de Educacion de la Junta de Castilla y
Ledn y estad desarrollada en tecnologia Web y se integra como una parte fundamental dentro la
plataforma Web STILUS de la Consejeria de Educacion. STILUS tiene como objetivo dotar a la
Consejeria de un sistema informatico centralizado, integrado y completo que dé servicio a toda la

comunidad educativa y que sea accesible a través de Internet.
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2. Acceso a la aplicacion

2.1. Aspectos generales

Cumpliendo con la estrategia corporativa de integracién de aplicaciones, la aplicacion “Ciceron
Dual” se incluira en la infraestructura de servicios proporcionados por el portal de educacion
(http://www.educa.jcyl.es). Esto significa que, el acceso a esta aplicacidn se hara desde el panel de
acceso a las Aplicaciones Web del portal de educacién (en adelante “El Portal”), encontrandose
restringido dicho acceso al conjunto de usuarios registrados en el mismo.

La forma de entrada es comun al resto de aplicaciones accesibles desde El Portal, por lo que de
forma andloga a ellas se hard en 3 pasos:

- Identificacidn en el Portal de Educacién.
- Acceso a STILUS ensefia o bien STILUS gestiona
- Acceso a la aplicacién CICERON Dual.

2.2.1dentificacion en “El Portal”

El acceso a la aplicacion se realiza desde la pagina principal de El Portal de Educacién
(http://www.educa.jcyl.es). En esta pagina, se debe acceder al “Acceso privado” (zona superior
lateral derecha del portal):

. —
D Portsl de Educacion delal.. * \\q.
€ joyles/c wom é
Maps Web = Contacto « (JERD « (5= @
|

D oo '
Eilunwdc

Castilla y Leon Enlaces Directos

educacyl Portal de Educacion

EDUCACYL
Al UURADO

FAMLIAS

UNVERSDADES

DESTACADOS Temas

Una vez en el "Acceso privado” se realizara la identificacion del usuario mediante usuarioy
contrasefa.
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En caso de no disponer de usuario/contrasefia, habra que solicitarlos a los responsables
informaticos de la aplicacidn. En el campo “Usuario” se debe introducir el nombre de un usuario
valido de El Portal. En el campo “Clave” se debe introducir la contrasefia que corresponde al
usuario de El Portal escrito en el campo anterior.

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia

® No recuerdo 1 lat € AC0RS0.
e No tengo cuenta en e Portal, /|

Ilustracién 1 Usuario y contrasefia de acceso

Una vez logado en el portal, el acceso a la aplicacién sera diferente en funcién del rol:

Usuarios Gestores en DP’s y Servicios Centrales:

El acceso se realizara a través de Stilus Gestiona

Buscador ] Busqueda avanzada
o
”
wiJ Junta de
Castillay Leon 2;&10::2?”- cvcex;eso al Correo

Datos del usuario

ed ucac l Portal de Educacion Maria Jose Villar De La ... : Escritorio de
@) STILUS gestiona
Informacién On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon Mis datos T i Centros
@ Aula Virtual e STILUS servicios
m Alumnado Profesorado Familias Universidad Centros Enlaces DIrGCtos

Dentro del panel de aplicaciones, se debera pulsar sobre la aplicacién Ciceron Dual:
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' { educacy! roral de Educacisn -

= més info @

. =5
| ¥ k]

Convivencia Escolar

Proyectos Informaticos PRUEBAS Admision de

alumnos

Usuarios en Centros Docentes:

El acceso se realizara a través de Stilus Ensefia, accederan a la carpeta Alumnos y pulsaran sobre

la aplicacion Ciceron Dual se encontrara en la carpeta de alumnos.

( educacyl

Portal de Educacion
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' [i] [1ES] EMILIO
A Jullb FERRARI (_Cambiar Centro )
y_ I‘Q# VALLADOLID (VALLADOLID) |

Alumnos

edu Y L

Partal

Usuarios de Empresa y Promotoras.

Para el acceso a los usuarios de empresas y promotoras se accedera desde la pagina web de la

Junta de Castilla y Ledn, desde el apartado de Formacion Profesional.

Webs Tematicas

Plan de Seguridad

y Confianza Digital

Plan de Suridad y Confianza Digital

Aprendizaje a lo largo de la Vida

oy lib

Fomento de la Lectura

Un itinerario F rn'_lacién
b Profesional ga

Formacion Profesional
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ﬁ Junta de educacy|
Castilla y Leén Portal de EDUCACION
Forma Ci 6 n PrOfESiO na| A ACCESO PRIVADO ~ Mapa Web | Contacto

Castilla y Ledn “Uw G werare cow exie...”

Informacién sobre Ciclos Formativos: Admision del alumnado Oferta Educativa

Formacién Profesional Basica > >
Ciclos de Grado Medio Pruebas y Convalidaciones

Aula Empresa

Skills. Campeonatos FP

Ciclos de Grado Superi i
iclos de Grado Superior Formacién profesorado FP FCT - Erasmus

Premios y Concursos

Dentro de FP Dual, las empresas tendran un apartado para acceder a la aplicacion tal y
como se muestra en la siguiente imagen:

Formacion Profesional Dual

Escuchar

ﬁ-"‘"fade qmmmdm

Castilla y Leén UNION EUROPEA

POMOO SOCIL EUNOPEO

Actuacion cofinanciada por el Fondo Social Europeo. Programa Operativo FSE de Castilla y Leén 2014-2020

b ¢Qué es la Formacién Profesional Dual?

» Solicitud de autorizacion de proyectos FP Dual para centros educativos

¢ Empresas y entidades promotoras I

» Subvenciones proyectos FP Dual en centros que impartan FP concertada, cursos 2016/2017 6
2017/2018

Y posteriormente:
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Empresas y entidades promotoras: oferta de €
puestos de aprendizaje

Oferta de puestos de aprendizaje
1. Solicitud del registro de empresa

Para poder ofertar puestos de aprendizaje la empresa debe estar registrada. Puede solicitar su registro a través del
boton: "inscripcion™ | recibird en el correo electronico indicado para la persona de contacto instruccionas de acceso a la
plataforma.

inscripcion
» correo soporte: fpdual@educa jcyles

2. Demanda puestos de aprendizaje

Las empresas registradas pueden grabar los "puestos de aprendizaje” demandados a través de la plataforma "CICERON
DUAL" accesible desde el portal de educacion de la Junta de Castilla y Ledn: www educa joyles.

3. Acuerdo de un proyecto de FP Dual con el centro educativo

El centro educativo con el ciclo formativo mas adecuado al perfil demandado, una vez acordado el proyecto de FP Dual,
tramitara la solicitud de autorizacion.

2.3. Aplicacién CICERON Dual

La aplicacidon cuenta con un menu superior que aparecera de manera general en todas las zonas
del aplicativo, permitiendo acceder a cualquier parte de éste de manera sencilla en todo momento.
Ademas el usuario podra visualizar en todo momento sus datos de sesion (usuario, centro,
empresa, provincia, etc) asi como cambiar de sesion de centro o empresa (en caso que

corresponda).

CICERON DUAL & Usuario: in#fpdualsc |

Administracion  Gestion de empresas/promotoras Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios

Ilustracién 2 Nombre de usuario que ha accedido al portal

1. Cambio de datos de sesion

Si el usuario que ha accedido al sistema se trata de un centro o bien una empresa. Los datos
adicionales de sesidon apareceran también en la parte superior derecha. A continuacidn se detalla

como modificar la sesion de trabajo en cada caso:
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- Centros

En el caso de que el usuario con rol “Centro” pertenezca a dos o mas centros, estos trabajaran
con uno Unico en cada sesion de trabajo. Para modificar el centro con el que se esta trabajando,
debera seleccionarse un centro de entre los asociados, en el selector situado en la parte superior

derecha:

CICERON DUAL = Centro de trabajo: 9012072 - SAN GABRIEL ~ | & Usuario: in#fpdualcentro |

Gestién de empresas/promotoras  Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual  Informes y convenios

Ilustracién 3 Selector de centro de trabajo
Una vez seleccionado el centro, toda la aplicacién funcionara con éste hasta que el usuario

seleccione otro diferente.

-  Empresa

En el caso de que el usuario con rol “Empresa” pertenezca a dos o mas empresas, estos trabajaran
con una unica en cada sesion de trabajo. Para modificar la empresa con la que se esta trabajando,
debera seleccionarse una nueva dentro de las posibles, en el selector situado en la parte superior

derecha:

CICERON DUAL mpresa de trabajo’ B47695788 - COMERCIAL AGRICOLA CASTELLANA, SL. ¥ | & Usuario: in#fpdualempresa |

Gestion de empresas/promotoras Gestion de puestos de Aprendizaje

Ilustracion 4 Selector de empresa

Una vez seleccionada la empresa, toda la aplicaciéon funcionard con ésta hasta que el usuario

seleccione otra diferente.
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3. Administracién de roles y etapas

Para acceder al area de Administracion de la aplicacién, pulsamos sobre la opcién “Administracion”
del menl general de la aplicacién. Unicamente los usuarios administradores (DUAL_SC) tendran
acceso a esta pantalla.
Desde la administracidon se puede gestionar:

- Fechas de las etapas del proceso de FP-Dual.

- Permisos de acceso sobre los roles

CICERON DUAL & Usuario: in#fpdualsc |

LGININISIEGGIE Gestior de empresas/promotoras  Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios

Administracién de roles

Administracion de etapas OCULTAR BUSCADOR

CONSULTAR LIMPIAR CAMPOS

Ilustracién 5 Area de administracién

A continuacion se detalla cada una de ellas:
3.1.Gestion de etapas

> ADMINISTRACION > Administracién de etapas
El proceso de Formacion Profesional Dual se divide en diferentes etapas hasta la generacién del

proyecto. Estas etapas coinciden con las diferentes opciones del menu que ofrece el aplicativo que
son:

- Gestién de empresas y promotoras

- Puestos de aprendizaje

- Proyectos
La gestion de etapas permite definir para cada una el rango de fechas en los que se pueden crear

nuevos registros.
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CICERON DUAL & Usuario: in#fpdualsc |

Administracion Gestion de empresas/promotoras  Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios

ADMINISTRACION DE ETAPAS DE PROCESO

Fecha de inicio Fecha de fin

() oto12018 v | 31012018 v
PROMOTORAS
Fecha de inicio Fecha de fin
(5 o101:2018 - (| 31012018 v
PUESTOS DE APRENDIZAJE
Fecha de inicio Fecha de fin
(£ 1001/2018 - (2 31012018 v

Ilustracién 6 Gestion de fechas en etapas

Si una etapa tiene un rango de fechas asociado, Unicamente se podran crear registros de esa
etapa en el periodo seleccionado. Por ejemplo, teniendo en cuenta la Ilustracién 6, solo se podran
crear empresas desde el 1 de Enero de 2018 hasta el 31 de Enero del mismo afio.

El sistema notificard al usuario mediante un mensaje emergente cuando se encuentre fuera del

plazo indicado en la etapa al respecto.

CICERON DUAL Q La creacion de Empresa no esta habilitada en este

periodo

Administracion  Gestién de empresas/promotoras Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP ™'

EMPRESAS

OCULTAR BUSCADOR

Nombre de empresa CIF

Estado* Activalinactiva

Validada v Activa b

BUSCAR LIMPIAR CAMPOS

Ilustracién 7 Notificacion etapa en Empresas
v" Modificar una etapa
Para modificar una etapa, se debe seleccionar una nueva fecha en el calendario emergente que se

e W - L, GUARDAR
muestra al pulsar sobre el campo “Fecha de inicio” o “Fecha de fin” y pulsar sobre el boton-

10
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Administracion  Gestion de empresas/promotoras  Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios

ADMINISTRACION DE ETAPAS DE PROCESO

Fecha de inicio

Ene 2018 >
(£ owo12018 v

Fecha de inicio

(5 owo12018 v

22

23 24
- @

Feb 2018 > 1 2 3 4

PUESTOS DE APRENDIZAJE

Fecha de inicio

M 10012018 -

Ilustracién 8 Selector de fecha en etapas

3.2.Gestion de roles y permisos

> ADMINISTRACION > Administracién de roles
La gestion de roles y permisos permite definir a que area y acciones de la aplicacidon tendra acceso
cada rol existente.
Dentro de la administracion de roles podemos:
1. Buscar por el nombre de un rol
2. Listar todos los roles de la aplicacidn existentes.
3. Madificar los permisos de un rol existente.

Desde CICERON DUAL no se podra editar el resto de atributos del rol o bien eliminarlo.

11
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in#fpdualsc |

Administracion  Gestién de empresas/pr n de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios
ROLES
OCULTAR BUSCADOR
LJ ’
Rol Descripcion
[J DuAL_CENTRO Usuarios DUAL en Centros Educativos
@ [0 ouaLop Usuarios DUAL en DPs

D DUAL_EMPRESA Usuarios DUAL de Empresas

D DUAL_PROMOTORA Usuarios DUAL de Promotoras de Empresas

. DUAL_SC Responsable DUAL en DG.FP

Pagina: 1w Registros por pagina: 5w 1-5de5 < >

Ilustracién 9 Pantalla de gestién de roles

v" Modificar un rol

Para maodificar un rol, seleccionamos el rol en el listado y pulsamos sobre el botén .

La ventana de edicidon de rol se abrird en una ventana emergente.

Para modificar los permisos de un rol, debemos realizar los siguientes pasos desde el apartado
“Pantallas y Acciones para asignar al rol”

1. Seleccionar una pantalla de la lista de pantallas disponibles.

2. Seleccionar las acciones que el rol tendra permitidas entre las disponibles. Estas acciones
se agregaran o eliminaran de la lista de “Acciones asignadas al rol” pulsando sobre los
botones selectores situados entre las dos tablas.

3. Una vez seleccionadas las acciones deseadas, se agregaran al usuario pulsando sobre el

botén © AGREGAR PAMTALLA/ACCIONES .

4. Es necesario guardar los cambios que se hagan efectivos.

12
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MODIFICAR ROL

Nombre del rol

Pantallas y Acciones para asignar al rol
Pantallas disponibles

Pl

— PUESTOS DE APRENDIZAJE - Puestos de Aprendizaje bl g
DUAL CENTRO Acciones disponibles Acciones asignadas al rol
DUAL TP O Accen

[  Accion
DUAL_EMPRESA [0 Modificar_puesto

[ Abrir
S @

DUAL PROMOTORA
D Buscar_puestos

o S |

[ crear_puesto

O
DUAL_SC O Bormar_pueste
O

Exportar_puestos 1-5de5

1-3de3 < > o

GUARDAR SALIR

Ilustracién 10 Edicién de rol

El detalle de pantallas y acciones asignadas al rol seleccionada aparecerd en el apartado

“Pantalla/Acciones asignadas al rol”. Se podran eliminar todas las acciones asociadas a una

pantalla pulsando sobre el botén = ELIMINAR.

MODIFICAR ROL

Pantalla/Acciones asignadas al rol i B
ISULTAR UMPIAR CAMPOS
Pantalla Acciones
nformes y convenios Abrir -
T ELIMINAR
Rol Pantata Acciones
- ormes Abrir - E
T ELIMINAR
B ouacenro Pontalla Acciones
5 Abrir
W ELIMINAR
D DUAL—DD Pantalla Acciones
E s Aprir
[] DUAL EMPRESA  ELIMINAR
Pantaila Acciones
D DUALJ?QOMOTORA Puesios de Aprendizaje Abrir ks
Pantalla Acciones
[] ouaLsc Proye Abr _
- T ELIMINAR
Pantalia Acciones
En . Exportar_promotoras _ 1-5de5 ¢ p
E ELIMINAR
GUARDAR SALIR
2 — |

Ilustracién 11 Acciones asignadas al rol por pantalla

13
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4. Gestion de empresas y promotoras

El mend “Gestién de empresas y promotoras” permitira visualizar el catdlogo de todas las
empresas y promotoras registradas en el sistema, buscar empresas mediante filtrado, crear,
modificar o desactivar las empresas que ya no deben aparecer en el sistema.
La gestion esta diferenciada entre dos tipos:

- Empresas

- Promotoras: agrupaciones de empresas.

4.1.Gestion de empresas

CICERON DUAL 2 Usuario: infpaualsc |

[ LN LRINBIEEESIGINGIESE Gestion de puestos de Aprendizaje  Gestién de Proyectos FP Dual Informes y convenios

EMPRESAS Mis datos de empresa

Entidades promotoras OCULTAR BUSCADOR

Nombre de empresa CIF

Ilustracién 12 Menu Gestion de Empresas

En el apartado de empresas el administrador del sistema podra realizar las siguientes acciones:

v Buscar/Listar empresas

El usuario podra buscar empresas en el sistema. Esta blusqueda puede realizarse sin introducir
datos de consulta o bien por alguno de los filtros disponibles que son:
- Nombre de empresa/razén social. cadena de caracteres que pueda contener la
empresa
- CIF de la empresa
- Estado en el que se encuentra la empresa: Validada/No validadas o bien Todos los
estados. Por defecto, las empresas que se creen no estaran validadas por lo que no podran
acceder al sistema hasta que el administrador valide la empresa.
- La empresa activa/inactiva. Dado que las empresas no se elimina del sistema, sino que

se desactivan, se podran mostrar empresas que ya no se encuentren activas en el sistema.
. , . . BUSCAR .
Para realizar la busqueda por los filtros deseados pulsamos sobre el botdn - 0 bien

para limpiar los filtros de una busqueda realizada anteriormente.
Los resultados de busqueda se mostrardn en una tabla paginada. Los controles necesarios para

moverse por la tabla de resultados apareceran en la parte inferior de ésta.

14
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[] Dorrissie Empresa No validada No

I Pagina: - Registros por pagina: 15 v 1-15de 67 < > I

Bl EXPORTAR A CSV [f) EXPORTAR A XLS

Ilustracién 13 Tabla de empresas con paginacion

De igual manera, los resultados pueden ordenarse por todos los campos que se muestren en la

tabla. En el encabezado de cada tabla apareceran las flechas de ordenacién cuando el usuario
posicione el ratén sobre uno de los encabezados

CIF, Razén social Representante E. promotora Estado Activa

Ilustracién 14 Ordenacion de columnas en tabla

"

Tanto el usuario administrador como los usuarios asociados al rol “Direccién Provincial” o “Centro
podran visualizar los datos de todas las empresas existentes en el sistema. Los usuarios asociados
a una empresa no podran listar detalles de otras empresas y los usuarios asociados a una entidad
promotora, Unicamente podran visualizar las empresas que estén asignadas a esa entidad

promotora.

v' Exportar empresas

Se pueden exportar los datos de empresas en formato CSV y Excel. La exportacién de datos de
habilita una vez se haya realizado una busqueda de datos de empresas, tal y como se indica en el

apartado anterior.

D D9r718514 Empresa No validada Ne

Pdgina: 1> Registros por pagina: 15« 1-15de67 < >

[B EXPORTAR A CSV. [® EXPORTAR AXLS

Ilustracién 15 Exportacion de empresas

v Crear una empresa

El usuario administrador podra registrar nuevas empresas en el sistema. Todas las empresas
creadas, apareceran registradas como “No validadas” hasta que el administrador valide sus

entrada en el sistema.

D D9r718514 Empresa No validada Ne

Pdgina: 1> Registros por pagina: 15« 1-15de67 < >

[B EXPORTAR A CSV. [® EXPORTAR AXLS

Ilustracién 16 Crear empresa
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Al dar de alta una nueva empresa podremos anadir personas autorizadas, es decir las personas
que tendran acceso a la plataforma en representacion de la empresa. Por defecto existira siempre
una persona asociada que se creara automaticamente con los datos introducidos para el contacto
técnico.

Se pueden visualizar las personas que hemos afiadido a nuestra empresa en la tabla de personas

autorizadas que se encuentra al final del formulario.

PERSONAS AUTORIZADAS

NIF/NIE Nombre Apellidos Fecha de baja Email

¥ | are ofefr dfd D@GES

Pagina: 1w Registros por pagina: 10 - 0-0de0 <y

S AHADIR PERSONA AUTORIZADA @ ACTIVAR @ DESACTIVAR & ELMINAR

Ilustracién 17 Personas autorizadas para una empresa

Desde aqui, teniendo en cuenta que nos encontramos en el proceso de creacidén de una empresa,
se podra:
- Anadir personas autorizadas (ademas del contacto técnico): personas que podran
acceder a la plataforma en representacion de la empresa.
- Borrar una persona autorizada: en el caso de que tras insertar un nuevo autorizado,

sin guardar los datos de la empresa, se quiera eliminar.

v" Ver detalle de una empresa

Desde la pantalla general de Empresas, se puede visualizar el detalle de una empresa

seleccionada. Para ello realizamos una busqueda de las empresas existentes en el sistema,

seleccionamos una de la lista de resultados y pulsamos sobre el botén “ .

v" Modificar una empresa existente

La modificacién de una empresa se realiza desde la tabla de resultados, pulsando sobre la empresa
que se desea modificar y posteriormente sobre el boton *“MODIFICAR”. Solo se podran modificar
empresas que se encuentren en los siguientes estados:
- No validadas.
- Validadas y activas, las empresas que se encuentren desactivadas deberan activarse
previamente para poder ser modificadas.
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Hotel Agua de Valbuena Ana Maria No validada No

Registros por pagina: 15 1-15de 40 < >

VALIDAR CREAR MODIFICAR VER BORRAR

Ilustracién 18 Modificar una empresa

Pégina: -

La aplicacién mostrara el mismo formulario que el de alta de una empresa pero con los datos

almacenados.

Asimismo, al igual que al crear una empresa, podremos modificar las personas asociadas a ésta.

Se podran realizar las siguientes acciones sobre una empresa existente:

Afnadir personas autorizadas (ademas del contacto técnico): personas que podran
acceder a la plataforma en representacion de la empresa.

Borrar una persona autorizada (no guardada): las personas autorizadas podran
eliminarse siempre y cuando no hayan sido registradas aun en el sistema. Una vez se
afiada una persona y se almacenen los cambios, ésta no podra eliminarse si no que debera
darse de baja.

Dar de baja una persona existente: el sistema eliminara el usuario y éste no podra
acceder al aplicativo. La persona dada de baja seguira figurando en la tabla de personas
asociadas pero sin tener ningun tipo de acceso. La fecha de baja aparecera en la tabla,
junto al email.

Dar de alta una persona existente (previamente desactivada): se podra activar de

nuevo una persona que previamente haya sido desactivada.

PERSONAS AUTORIZADAS

¥ S
O

NIF/NIE Nombre Apellidos Email

Fecha de baja
apellido contacto

contacto@vhirpool es

NIF PRUEBA APELLIDO UNO comreo@jcyles 02/02/2018

Registros por pagina: 10 0-0de0 < >

Pégina: 1w

& AFADIR PERSONA AUTORIZADA © ACTIVAR @ DESACTIVAR & ELIMINA

Ilustracién 19 Edicién de personas autorizadas

v Validar una empresa

Las empresas se crearan en el sistema como “No Validadas”, es decir, no sera posible acceder con

una empresa hasta que ésta haya sido validada por el administrador del sistema. Para validar una

empresa, nos situamos en el menu principal de empresas y consultamos las existentes.

* Para mayor facilidad, se pueden consultar unicamente las empresas con estado “"No Validadas” de manera

que solo apareceran aquellas empresas pendientes de validacion.

Una vez hallamos seleccionado una empresa, pulsar sobre el botéon “VALIDAR”.
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B4 As0223258 EL ARBOL Miguel No validada No

Pagina: - Registros por pagina: 15 = 1-15de 67 < >

VALIDAR BORRAR

Ilustracién 20 Validar empresa

Una vez el usuario confirme la accién en la ventana emergente mostrada, la empresa pasara a
formar parte de las empresas Validadas del sistema, se creardn como usuarios del sistema las

personas autorizadas de la empresa.

v' Activar/Desactivar una empresa

Las empresas Validadas podran ser activadas o desactivadas, pero nunca podran eliminarse del
sistema.

Si desactivamos una empresa, todos sus usuarios autorizados se desactivaran y éstos no podran
acceder al sistema.

Si activamos una empresa desactivada, sus usuarios pasaran a activarse y podran entrar de
nuevo al sistema.

Esto podra realizarse desde la pantalla principal de empresas. Una vez realizada una busqueda y

seleccionando la empresa deseada y pulsando sobre el boton "DESACTIVAR"/”ACTIVAR”.
. B47560081 ACV RACING VALL. S L. Roberto ENTIDAD PROMOTORA Validada Si

Pagina: - Registros por pagina: 15 v 1-15de 27 <>
3 EXPORTAR A CSV EXPORTAR A XLS
m HOBECAS ﬂ e
M J

Ilustracién 21 Activar/desactivar una empresa

v Asignar una empresa a una promotora

Las promotoras podran visualizar el detalle de sus empresas asociadas. Para asignar una empresa
a una entidad promotora, nos situamos en la pantalla principal de empresas, realizamos una
blusqueda para seleccionar la empresa deseada y pulsamos sobre el botéon "ASIGNAR”.

. B47560081 ACV RACING VALL S L Reberto ENTIDAD PROMOTORA Validada Si

Pagina: - Registros por pagina: 15 v 1-15de 27 <>

[ EXPORTAR A CSV EXPORTAR A XLS
m — — —

Ilustracién 22 Asignar empresa
v" Borrar una empresa

Se podra borrar una empresa siempre y cuando ésta no haya sido validada, las empresas validadas

no podran ser eliminadas nunca.

18



NEORIS 5 Junta de

Practical Visionaries \w CastillayLeén

Consejeria de Educacion
Direccion General de Formacion Profesionall
y Régimen Especial

El borrado de una empresa se realiza desde la pantalla principal de empresas, seleccionando una
y pulsando sobre el botén “"BORRAR”.

B8  Ba7s99279 Hotel Agua de Valbuena Ana Maria No validada No

Pégina: - Registros por pagina: 15 = 1-15de 40 < >

VALIDAR CREAR MODIFICAR ﬂ BORRAR

Ilustracién 23 Borrar empresa

4.2.Gestion de promotoras

CICERON DUAL & Usuario: in#fpdualsc |

Administracion EEEENHGEEMMEEEEGINMGIEEE Gestion de puestos de Aprendizaje  Gestion de Proyectos FP Dual  Informes y convenios

EMPRESAS Mis datos de empresa

Entidades promotoras QCULTAR BUSCADOR

Empresas

Nombre de empresa CIF
Ilustracién 24 Ment Gestion de Entidades Promotoras

En el apartado de entidades promotoras, el administrador del sistema podra realizar las siguientes

acciones:

v" Buscar/Listar entidades promotoras

El usuario podra buscar entidades promotoras en el sistema. Esta blUsqueda puede realizarse sin
introducir datos de consulta o bien por alguno de los filtros disponibles que son:
-  Nombre de promotora/razén social: cadena de caracteres que pueda contener la
razén social de la promotora.
- CIF de la promotora.
- Estado en el que se encuentra la entidad promotora: Validada/No validadas o bien Todos
los estados. Por defecto, las entidades promotoras que se creen no estaran validadas por
lo que no podran acceder al sistema hasta que el administrador valide la entidad.

El proceso se busqueda es el mismo que para el caso de las empresas, se seleccionan los filtros

deseados y posteriormente se pulsa sobre el botdn o bien para limpiar los
filtros de una busqueda realizada anteriormente.

Los resultados de busqueda se mostraran en una tabla paginada. Los controles necesarios para
moverse por la tabla de resultados apareceran en la parte inferior de ésta.
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[] Dorrissie Empresa No validada No

I Pagina: - Registros por pagina: 15 v 1-15de 67 < > I

Bl EXPORTAR A CSV [f) EXPORTAR A XLS

Ilustracién 25 Tabla de empresas con paginacion

De igual manera, los resultados pueden ordenarse por todos los campos que se muestren en la

tabla. En el encabezado de cada tabla apareceran las flechas de ordenacién cuando el usuario
posicione el ratén sobre uno de los encabezados
Tanto el usuario administrador como los usuarios asociados al rol “Direccién Provincial” o “Centro”

podran visualizar los datos de todas las entidades promotoras existentes en el sistema.

v' Exportar entidades promotoras

Se pueden exportar los datos de las entidades promotoras en formato CSV y Excel. La exportacion
se datos de habilita una vez se haya realizado una busqueda de datos, tal y como se indica en el
apartado anterior.

D G40010365 Federacién Empresarial Segoviana Juan José Validada Si

Pagina: 1 Registros por pagina: 10 - 1-4ded < >

[B EXPORTAR A CSV [@ EXPORTAR A XLS

Ilustracion 26 Exportacion de promotoras
v' Crear una entidad promotora

El usuario administrador podra registrar nuevas entidades promotoras en el sistema. Todas las
promotoras creadas, apareceran registradas como “No validadas” hasta que el administrador

valide su entrada en el sistema. El proceso de creacidn sera igual que el de creacién de empresas.

- G40010385 Federacién Empresarial Segoviana Juan José Validada Si

Pdgina: 1w Registros por pagina: 0~ 1-4ded < >

i
m — ﬂ

Ilustracién 27 Crear entidad promotora

Al dar de alta una nueva entidad promotora podremos afiadir personas autorizadas, es decir las
personas que tendran acceso a la plataforma en representacion de la entidad. Por defecto existira
siempre una persona asociada que se creara automaticamente con los datos introducidos para el
contacto técnico.
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Se pueden visualizar las personas que hemos afiadido a nuestra promotora en la tabla de personas

autorizadas que se encuentra al final del formulario.

PERSONAS AUTORIZADAS

NIF/NIE Nombre Apellidos Fecha de baja Email

¥ | are ofefr dfd D@GES

Pagina: 1w Registros por pagina: 10 - 0-0de0 <y

& ANADIR PERSONA AUTORIZADA @ ACTIVAR @ DESACTIVAR & ELMINAR

Ilustracién 28 Personas autorizadas para una entidad promotora

Desde aqui, teniendo en cuenta que nos encontramos en el proceso de creacién de una entidad
promotora, se podra:
- Anadir personas autorizadas (ademas del contacto técnico): personas que podran
acceder a la plataforma en representaciéon de la entidad.
- Borrar una persona autorizada: en el caso de que tras insertar un nuevo autorizado,

sin guardar los datos del nuevo registro, se quiera eliminar.

v' Ver detalle de una entidad promotora

Desde la pantalla general de Entidades Promotoras, se puede visualizar el detalle de una

promotora seleccionada. Para ello realizamos una busqueda de las promotoras existentes en el

sistema, seleccionamos una de la lista de resultados y pulsamos sobre el botdn ﬂ

v" Modificar una promotora existente

La modificacion de una promotora, al igual que en el proceso de modificacion de una empresa, se
realiza desde la tabla de resultados, pulsando sobre la entidad promotora que se desea modificar
y posteriormente sobre el boton “MODIFICAR”. Solo se podran modificar promotoras que se

encuentren validadas.

E B47599279 Hotel Agua de Valbuena Ana Maria No validada No

Pégina: - Registros por pagina: 15 = 1-15de 40 < >

VALIDAR CREAR MODIFICAR VER BORRAR

Ilustracién 29 Modificar una entidad promotora

La aplicacion mostrara el mismo formulario que se ha rellenado para el alta de una nueva pero
con los datos rellenados.
Asimismo, al igual que al modificar una promotora, podremos modificar las personas asociadas a

ésta. Se podran realizar las siguientes acciones:
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Afnadir personas autorizadas (ademas del contacto técnico): personas que podran
acceder a la plataforma en representacion de la promotora.

Borrar una persona autorizada (no guardada): las personas autorizadas podran
eliminarse siempre y cuando no hayan sido registradas aun en el sistema. Una vez se
aflada una persona y se almacenen los cambios, ésta no podra eliminarse si no que debera
darse de baja.

Dar de baja una persona existente: el sistema eliminara el usuario y éste no podra
acceder al aplicativo. La persona dada de baja seguira figurando en la tabla de personas
asociadas pero sin tener ningun tipo de acceso. La fecha de baja aparecera en la tabla,
junto al email.

Dar de alta una persona existente (previamente desactivada): se podra activar de

nuevo una persona que previamente haya sido desactivada.

PERSONAS AUTORIZADAS

NIF/NIE

¥~
[

Nombre Apellidos

contacto apellide contacto

NIF PRUEBA APELLIDO UNO

Pégina: 1w

Email Fecha de baja

contacto@vwhirpool.es

coreo@jcyl.es 02/02/2018

Registros por pagina: 10 0-0de0 < >

& AFADIR PERSONA AUTORIZADA @ A @ DESACTIVAR & ELIMINA

Ilustracién 30 Edicién de personas autorizadas

v Validar una entidad promotora

Las entidades promotoras se crearan en el sistema como “No Validadas”, es decir, no sera posible

acceder a la aplicacién con una entidad promotora hasta que ésta haya sido validada por el

administrador del sistema. Para realizar la validacién, nos situamos en el menu principal de

Entidades Promotoras y consultamos las existentes.

* Para mayor facilidad, se pueden consultar Unicamente las aquellas con estado “No Validadas” de manera

que solo apareceran entidades promotoras pendientes de validacion.

Una vez hayamos seleccionado una, pulsar sobre el botén “"VALIDAR".

B Aso223258

Miguel

VALIDAR

Pagina: -

No validada No

Registros por pagina: 15 v 1-15de 67 <

@ EXPORTAR A CSV [EXPORTAR A XLS

BORRAR

Ilustracién 31 Validar empresa

Una vez el usuario confirme la accion en la ventana emergente mostrada, la entidad pasara a

formar parte de las entidades Validadas del sistema, se crearan como usuarios del sistema las

personas autorizadas de la empresa.
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4.3.Mis datos de empresas

El usuario administrador tendra acceso a esta pantalla pero sin visualizar ningun dato. “Mis datos
de empresa” estd orientada a la empresas o promotoras que accedan al sistema y quieran

visualizar/modificar el detalle de sus datos.
En caso de que el administrador desee ver/editar el detalle de una empresa debera acceder tal y

como se explica en el apartado “Ver detalle de una entidad promotora”.
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5. Gestién de puestos de aprendizaje

Las empresas del sistema podran crear cuestos de aprendizaje para unas determinadas unidades
de competencia. CICERON Dual facilitara la creacion de estos puestos y su catalogacion, asi como
su busqueda y asignacién por parte de los centros para la creacién de proyectos de Formacion
Profesional Dual.

El acceso a la gestidn de puestos de aprendizaje se realiza desde el menu superior, en el apartado

“Gestién de Puestos de Aprendizaje”.

Adminisiracion  Gestion de empresas/promotoras [KEESSRECRIERGERCRNIENGGIEE-N Gestion de Proyectos FP Dual  Informes y convenios

Puestos de Aprendizaje

Ilustracién 32 Acceso a Gestion de Puestos de Aprendizaje

PUESTOS DE APRENDIZAJE

Los puestos registrados podran encontrarse en uno de los siguientes estados posibles:
- Guardado: puestos registrados en el sistema sin centro ni proyecto asociado.
- Reservado: un centro ha reservado ese puesto de aprendizaje para asignar un alumno al
puesto.
- Registrado: tras la reserva del puesto, el centro finalmente ha registrado un proyecto

asignado a ese puestos de aprendizaje para enviar al alumno al centro
5.1.Crear puesto

Tanto los administradores como los usuarios de empresas podran registrar nuevos puestos de
aprendizaje en el sistema. Estos puestos irdn asociados a vacantes fisicas que seran las ocupadas
por los alumnos de Formacién Dual.

Una empresa puede registrar tantos puestos o vacantes como desee en unas fechas y con una
catalogacion asociada a los ciclos formativos existentes en Formacién Dual.

Para registrar nuevos puestos de aprendiz, pulsamos sobre el botéon “CREAR” en la pantalla
principal de Puestos de aprendizaje.

La creacion de un puesto se compone de varios bloques de datos:

» Datos generales del puesto

Datos generales del puesto de aprendizaje que se va a registrar como:
- Nombre descriptivo del puesto.
- Fechas entre las que la empresa aceptara alumnos.
- Numero de puestos o vacantes: numero de alumnos que aceptara la empresa para ese

puesto de aprendizaje.
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Descripcion del puesto ™

cha v N° de puestos *

Ilustracién 33 Datos generales del puesto

» Empresa asociada

Empresa que registrara el puesto. Por defecto, para las empresas que deseen registrar un puesto
de aprendizaje, este dato no sera necesario puesto que la empresa sera ella misma. Para el caso
de los administradores que deseen registrar un nuevo puesto, éstos deberan insertar un CIF de
una empresa registrada y validada del sistema.

» Catalogacion del puesto

La catalogacion del puesto servira para poder definir a que ciclos formativos pertenece cada puesto
de aprendizaje registrado en el sistema, de manera que los centros no podran ocupar puestos
cuyos ciclo formativo relacionado no esté impartido por el centro.

CICERON Dual facilitara la catalogacion del puesto mediante:

- Selector de la familia profesional (opcional): solo se mostraran ocupaciones
profesionales asociadas a la familia profesional seleccionada.

- Ocupacion profesional: campo autocompletable que mostrara las ocupaciones que
concuerden con el texto que el usuario vaya introduciendo, facilitando asi su busqueda.

- Multiselector de Cualificaciones profesionales: una vez seleccionada la ocupacién, el
usuario podra seleccionar las cualificaciones profesional que requiere el puesto. Se permite
la seleccion de varios valores.

- Multiselector de Unidades de competencia del puesto: se muestran las unidades de
competencia asociadas a las cualificaciones que se hayan seleccionado. Se permite la

seleccion de varios valores.

CATALOGACION DEL PUESTO

FP_ADMINISTRACION Y GESTION (LOE-LOCFP) -

Cualificaciones profesionales
. GESTION FINANCIERA

Unidades de competencia
[5] Seleccionar todos

- Cualificacion: GESTION FINANCIERA - Manejar aplicaciones ofimaticas en |a gestion de la infermacion y la documentacion
D Cualificacién: GESTION FINANCIERA - Determinar las nacesidades financieras de la empresa
D Cualificacion: GESTION FINANCIERA - Gestionar la informacién y centratacion de los recursos financieros

D Cualificacion: GESTION FIMANCIERA - Gestionar y controlar |a tesoreria y su presupueste

Ilustracion 34 Catalogacion del puesto
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» Otros datos

Adicionalmente se solicitaran otros datos relativos al puesto de aprendizaje a nivel informativo
como son:

- Otros requisitos del puesto

- Cuantia de la beca

- Probabilidad de contratacién.

El registro completo del puesto de aprendizaje no se hara efectivo hasta que el usuario pulse el

botdén . El sistema creard tantas vacantes como el usuario haya indicado en el campo
“NO© de puestos”.

5.2.Modificar puesto

Los puestos de aprendizaje registrados podran ser modificados siempre y cuando no se haya
reservado ni adjudicado ninguna de sus vacantes.

Para realizar la modificacion de un puesto existente, el usuario debera situarse en la pantalla

principal de Puestos de Aprendizaje, seleccionar uno y pulsar sobre el botdn . Si el puesto

seleccionado tiene alguna vacante reservada o adjudicada se notificara al usuario:
Latlardaddn

Q Una de las vacantes se encuentra resernvada o
asignada. No se puede modificar el puesto106

En otro caso, el usuario podra modificar los datos relativos al puesto de aprendizaje seleccionado.

En el caso de querer modificar el nimero de vacantes asociadas al puesto, se podra realizar de la

siguiente forma:

- Anadir vacantes al puesto: se puede afiadir vacantes modificando el campo “N° de

puestos”

- Eliminar vacantes: para eliminar una vacante, el usuario deberd dirigirse a la pantalla
principal de Puestos de Aprendizaje. Esto se detalla mas adelante, en el apartado “Eliminar

puestos”

5.3.Ver detalle de puestos de aprendizaje

Desde la pantalla general de Puestos de Aprendizaje, se puede visualizar el detalle de un puesto

de aprendizaje. Para ello realizamos una busqueda, seleccionamos un puesto de la lista de

resultados y pulsamos sobre el botdn “
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5.4.Busqueday listado de puestos

El usuario administrador podra visualizar todos los puestos de aprendizaje registrados en el
sistema, mientras que los centros solo podran visualizar aquellos puestos de aprendizaje
relacionados con los ciclos que imparte el centro. De igual manera las empresas solo podran
visualizar vy filtrar los puestos de aprendizaje creados por la propia empresa.
La busqueda vy filtrado de puestos se realiza desde la pantalla principal de puestos de aprendizaje.
Los filtros se encuentran divididos en:

- Datos relativos al puesto de aprendizaje

- Datos de empresa

- Estudios asociados o relacionados con el puesto de aprendizaje

Y Puesto de aprendizaje
Estado del puesto

Nombre del puesto Guardado - = troducir fecha ~ [  Introducir fecha ~

T Empresa

Y Estudios

= B2

Ilustracién 35 Filtrado de puestos de aprendizaje

Los resultados mostrados tras la blusqueda se corresponden con los puestos o vacantes
registrados. Es decir, de un puesto de aprendizaje registrado en el sistema se mostraran tantos

resultados como vacantes existan para ese puesto.
5.5. Exportar puestos de aprendizaje

Se pueden exportar los puestos de aprendizaje en formato CSV y Excel. La exportacion de datos
se habilita una vez se haya realizado una busqueda de datos, tal y como se indica en el apartado
anterior. Los datos exportados seran los mismos que los que se encuentren filtrados en ese

momento.

D publicista Técnico en Publicidad VALLADOLID COMERCIAL AGRICOLA CASTELLANA, S.L. Guardado 18/01/2018

Pagina: 1. Registros por pagina: 0~ 1-2de2

B ExroRTAR ACSV il B EXPORTAR A XLS

Ilustracién 36 Exportacion de puestos de aprendizaje
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5.6.Reservar un puesto

Los Centros docentes podran reservar puestos de aprendizaje para, posteriormente, crear
proyectos de Formacién Dual asociados a esos puestos.
Para reservar un puesto, el usuario deberd seleccionar éste en el listado de resultados vy

posteriormente pulsar sobre el boton . Esta opcidén solo aparecera habilitada para los
centros en estado “Guardado”.

Los usuarios administradores que reserven un puesto de aprendizaje en representacion de un
centro deberan insertar el cédigo de centro. El centro introducido debera impartir algan ciclo
formativo relacionado con el puesto de aprendizaje a reservar, en caso contrario los puestos de

aprendizaje no podran ser reservados.

Pastelero en general ALMERIA

Reservar puesto de aprendiz AT

igina: . 1-10de 114

Ilustracién 37 Cédigo de centro para reservar puesto
Para el caso de los centros, la ventana solicitando el cédigo de centro aparecera autocompletada
sin posibilidad de que el centro pueda modificar los datos, de manera que servird Unicamente de
confirmacién de la accién de “Reservar”.
Una vez reservado el puesto, éste cambiara su estado a “Reservado”, de manera que se podran

crear proyectos de FP Dual con él.
5.7.Eliminar reserva

De igual manera que se ha realizado la reservar de un puesto de aprendizaje, los centros

educativos podran eliminar la reservar pulsando sobre la opcién .

Esta opcion solo aparecera habilitada para los puestos cuyo estado sea “Reservado”.
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5.8.Eliminar puestos

Los puestos registrados en el sistema se eliminaran desde la pantalla principal de Puestos de

. . . L, BORRAR
Aprendizaje, seleccionando un puesto y pulsando sobre la opcion -

Puesto de prueba Pastelero el

n general.

Eliminar puesto de aprendiz 31/01/2018

Puesto pruehaa

¢ Esta seguro que desea borrar el puesto de aprendizaje
seleccionado?

|  puesto rainee Maestros de refinado Puedes eliminar el puesto de aprendizaje, o bien el puesto vacante seleccionado

omitologo Acompafiante de grug

ELIMINAR PUESTO  ELIMINAR VACANTE ~ CANCELAR

igina: 1-10de 114

Ilustracién 38 Borrado de puestos

Se mostrard al usuario la opcién de seleccionar entre dos modos de borrado:

v' Eliminar puesto

Eliminar el puesto de aprendizaje completo (con sus vacantes) se eliminara del sistema. Los
puestos reservados o bien asignados a un proyecto no podran ser eliminados del sistema.

v" Eliminar vacante

Mediante esta opcién se eliminard una de las vacantes del puesto de aprendiz seleccionado. Las

vacantes que se eliminen siempre seran aquellas que se encuentre en estado “Guardado”.

29



NEORIS 5 Junta de

Practical Visionaries kw CastillayLeén

Consejeria de Educacion
Direccion General de Formacion Profesionall
y Régimen Especial

6. Gestion de proyectos

Los centros docentes seran los encargados de registrar los proyectos de Formacion Profesional
Dual en el sistema a partir de los puestos de aprendizaje reservados por el puesto.

Un proyecto podra realizarse con uno o varios puestos de aprendizaje (programa del
proyecto).

Una vez registrado el proyecto, los puestos de aprendizaje que formen parte de éste pasaran a
estado “Adjudicado”.

El acceso a la gestidn de proyectos se realiza desde el menu principal en el apartado “Gestiéon de

Proyectos FP Dual”.

Administraciéon Gestién de empresas/promotoras Gestién de puestos de Aprendizaje estidn de Provecto Informes y convenios

Proyectos FP Dual

PROYECTOS FP-DUAL
Ilustracién 39 Acceso a la gestién de proyectos
6.1.Crear un proyecto

Los centros educativos seran los encargados de crear los proyectos en el sistema.

Para crear un nuevo proyecto, desde la pantalla principal de Proyectos FP Dual, pulsamos sobre el

, CREAR
botdn - .

La creacion de un nuevo proyecto estara dividida en dos partes bien diferenciadas y separadas en

pestanas en la parte superior de éste.

CICERON DUAL & Usuario: in#fpdualsc |

Administracion  Gestion de empresas/promotoras  Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios

PUESTOS DE APRENDIZAJE DEL PROYECTO
L

© Codigo del proyecto:
Ilustracion 40 Pestafia 1: Puestos de aprendizaje y datos generales

CICERON DUAL & Usuario: in#fpdualsc |

Administracion  Gestion de empresas/promotoras  Gestion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyectos FP Dual Informes y convenios

PROYECTO Y PROGRAMA

© Cadigo del proyecto: 500065864

Ilustracién 41 Programa/s del proyecto
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v Datos generales del proyecto, seleccion de los puestos de aprendizaje

En la primera pestafia se encuentran todos los datos generales del proyecto asi como un buscador
y selector de los puestos de aprendizaje que formaran parte del proyecto. Cada puestos de
aprendizaje equivale a un programa.
La bisqueda de puestos para el proyecto se realizara en funcion de:

- Curso académico del proyecto

- Ciclo formativo seleccionado

- Centro docente: campo autocompletado para los centros docentes de manera que los

centros solo podran crear proyectos para su propio centro.

DATOS GENERALES DEL PROYECTO

Centro encargado del proyecto” Q BUSCAR Nombre del centro
- E Fecha lnicio* « E Fecha Fin * -

Ilustracién 42 Datos generales del proyecto

Una vez establecidos estos criterios (a su vez datos obligatorios del proyecto), el usuario puede
buscar puestos de aprendizaje disponibles para la creacidén del proyecto mediante un buscador
similar al buscador de puestos de aprendiz y algunos filtros encargados de facilitar la basqueda.

Nombre de puesto CIF Empresa Provincia v

Ilustracién 43 Buscador de puestos para proyectos

El centro podra seleccionar todos los puestos/vacantes necesarios para la creacion del proyecto y
afladirlos para la creacién de los programas pulsando sobre el botén “ANADIR PUESTOS AL
PROYECTO".
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RESULTADOS DE BUSQUEDA

Nombre Familia Ocupacion Provincia Empresa Centro

FP_COMERCIO Y MARKETING (LOE- Técnico en VALLADOLID COMERCIAL AGRICOLA CASTELLANA, SAN
LOCFP) Publicidad SL. GABRIEL

@ IE ARADIR PUESTOS AL PROYECTO I

publicista

PUESTOS DE APRENDIZAJE

Activo/No active Nombre Empresa Centro Puestos vacantes Completado @

Activo publicista COMERCIAL AGRICOLA CASTELLANA, SL SAN GABRIEL 1 Incompleto

8 CREAR PROGRAMA [ EDITAR PROGRAMA © ACTIVAR PROGRAMA @ DESACTIVAR PROGRAMA & ELIMINAR

Ilustracién 44 Cémo seleccionar puestos para el programa

Una vez seleccionados los puestos de aprendizaje para el proyecto, estos apareceran en el

apartado “Puestos de aprendizaje” junto con un conjunto de acciones que pueden realizarse para

cada puesto o programa del proyecto.

Para poder registrar un nuevo proyecto, es necesario que el campo “Completado” de todos los

programas aparezca en azul, es decir, Completado.

PUESTOS DE APRENDIZAJE

Activo/No activo  Nombre Empresa Centro Puestos vacantes Completado

. Activo PUESTO PROYECTO COMERCIAL AGRICOLA CASTELLANA, S.L. ASUNCION DE NUESTRA SENORA 1

PROGRAMA # EDITAR PROGRAMA @ ACTIVAR PROGRAMA @ DESACTIVAR PROGRAMA & ELIMINAR

Ilustracién 45 Puestos seleccionados

Sobre los puestos seleccionados se pueden efectuar las siguientes acciones:

Crear Programa: los programas nuevos que se afiadan al proyecto deberan ser creados
para poder registrar el nuevo proyecto. La creacion de un nuevo programa dirigira al
usuario a la siguiente pestafia. Esto se detalla en el apartado “Programas/puestos del
proyecto”.

Editar un programa existente: una vez el programa se haya completado, éste se podra
editar mediante esta opcién. La edicion de un nuevo programa dirigira al usuario a la

siguiente pestafa. Estos se detalla en el apartado “Programas/puestos del proyecto”.

Activar/desactivar un programa: los programas se podran habilitar o deshabilitar de
manera que un proyecto pueda quedar en estado inactivo y por tanto no se lleve a cabo.
Un programa no podra ser modificado si no se encuentra en estado “Activo”. Un proyecto
quedara inactivo cuando todos sus programas estén desactivados.

El estado del proyecto se mostrara en la primera columna de la tabla de puestos

seleccionados:
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PUESTOS DE APRENDIZAJE

Nombre Empresa Centro Puestos vacantes Completade

Mantenimiento electrénico HISPANQ FIL ‘SANTA CATALINA 1 Completo

# EDITAR PROGRAMA © ACTIVAR PROGRAMA @ DESACTIVAR FROGRAMA

- Eliminar un programa: de igual manera, los programas asociados a un proyecto pueden
eliminarse completamente del proyecto. Un proyecto guardado no permitira eliminar todos
los puestos asociados.

Para guardar los cambios realizados en los programas del proyecto es necesario pulsar sobre

, B GUARDAR PROYECTO
el botén _

v" Programas/puestos del proyecto

La segunda pestafa, encargada de la creacidén/edicién de un programa esta dividida en un total

de 5 pasos que guiaran al usuario durante todo el formulario del programa.

o Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

Cuando un paso haya sido completado, se marcara con un tick:
° Paso 1 e Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

Los pasos estan asociados a cada punto del programa que el usuario debe completar:

A) PLANTEAMIENTO GENERAL Y JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION

B) EMPRESAS COLABORADORAS, CALENDARIO Y JORNADA

C) PROGRAMA DE FORMACION

D) FORMACION

E) FORMACION COMPLEMENTARIA
Asimismo, durante la creaciéon de un programa, el usuario podra moverse entre los diferentes
pasos del proceso mediante los botones situados en la parte inferior: "TANTERIOR"”, "SIGUIENTE"
y “"CANCELAR” para salir de la creacidn del proyecto.
De manera global a cada programa, el usuario podra visualizar en todo momento qué programa o
puesto es el que esta editando en ese momento en el banner superior del programa tal y como se

muestra en la siguiente imagen:

‘ # Puesto de aprendizaje - DESARROLLO PAGINA WEB

. Paso 1 ° Paso 2 ° Paso 3 ° Paso 4 Paso 5

A continuacion se detallan los diferentes pasos del proyecto:
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Paso 1: PLANTEAMIENTO GENERAL Y JUSTIFICACION DE LA PROGRAMACION

Datos generales del programa. En este paso se seleccionaran el nUmero de cursos del programa

(2 0 3), de manera que seran los mismos que aparezcan en el calendario del programa (Paso 2).

Paso 2: EMPRESAS COLABORADORAS, CALENDARIO Y JORNADA

Este paso se divide en dos apartados:

Ne Aprendices

Datos de la empresa colaboradora: datos de la empresa que cred el puesto
seleccionado y asociado al programa. Estos datos apareceran rellenos y deshabilitados de
manera que no es necesario que el usuario vuelva a introducir estos datos.

En cambio si que sera necesario completar los datos relativos a la relacion del centro con

la empresa, es decir: “Tutor de la empresa” y “Frecuencia de la reuniones”
Frecuencia de la reuniones entre tutores * Tutor de la empresa*

Semanal Carranza,Roberto ¥

Calendario y horarios: se mostrara un calendario por cada curso existente en el

programa, hasta un maximo de tres calendarios.

[] ter Trimestre [] 2° Trimestre [[] 3er Trimestre
N? de semanas N° de semanas N° de semanas
Horario Horario Horario
N? de semanas N° de semanas N° de semanas
Horario Horario Horario

Fechas de formacion en empresa B es - B Hast: -

Fechas de vacaciones en la empresa E - E Hasta -

Ilustracién 46 Ejemplo de calendario en Paso 2

Paso 3: PROGRAMA DE FORMACION

En este paso se indicaran las formas de desarrollo del programa y sus emplazamientos, pudiendo

seleccionar mas de uno, asi como los tipos de actividades.
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FORMA DE DESARROLLO DEL PROGRAMA EN LA EMPRESA

- En el emplazamiento habitual de la empresa

®

@) Totalmente () Parcialmente
Lugar

0/50

Periodo

0/50

D Fuera del emplazamiento habitual de la empresa
[ Fuera de Castilla y Leon
[ Fuera de Espafia

[ Con rotaciones en varios pusstos

Ilustracién 47 Formas de desarrollo del programa

Paso 4: FORMACION

En el paso 4 se seleccionan los mddulos formativos del programa y el detalle de cada uno. En el
caso de que existan varios programas para un mismo proyecto, los médulos formativos deberan

ser los mismos. Para afiadir modulos a nuestro programa debemos seguir los siguientes pasos:
1. Los mddulos del programa se seleccionan en el desplegable superior. Cuando el usuario
afiada un nuevo modulo, éste desaparecera del selector de manera que no se podran

insertar médulos duplicados.

Salanrinne in madiin Al risln Snematiun

Adminis ién de sistemas

Implantacién de aplicaciones Web

ras en centro Heras en empresa
Seguridad y alta disponibilidad
(]
Senvicios de red e Internet
L]
O so Implantacién de sistemas operativos 1 256 0
D ABD Administracion de sistemas gestorss de bases de daios 2 63 0
& EDITAR W ELIMINAR

Ilustracion 48 Selector de médulos del programa

2. Una vez seleccionamos los mddulos, éstos apareceran en la tabla inferior. Sobre un maddulo
podemos realizar las siguientes operaciones:
- Editar el médulo.
- Eliminar el médulo, de manera que éste volvera a aparecer en el selector de

modulos disponibles.
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MODULOS DEL PROGRAMA

Seleccione un modulo del cido formativo

®

Codigo Mddulo Curso Horas curriculo Horas en centro Haras en empresa
. FHA Fundamentos de hardware 1 96 ]
D GBD Gestion de bases de datos 1 192 0
D 150 Implantacién de sistemas operativos 1 256 0
D ABD Administracion de sistemas gestores de bases de datos 2 63 0

B ELIMINAR

Ilustracién 49 Mdédulos del programa

La edicion de un modulo seleccionado abrird una ventana emergente con un formulario en el que

el usuario debera introducir los datos.

g Editar datos de médulo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

01150 011000

Resuliado de aprendizsje Criterio de evaluacion

- Sy o -

Ilustracién 50 Edicién de médulo formativo

Todos los datos relativos al médulo formativo y relacionado con las Ensefianzas actuales tales
como curso, cédigo, horas, etc apareceran autocompletados y deshabilitados de manera que el
usuario no deberd introducir estos datos de nuevo.

El resto de datos que debera introducir el usuario son los siguientes:

- Horas en empresa y horas en el centro: la suma de ambas horas debera ser

mayor o igual que las horas de curriculo.
- Trimestre

- Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion: los criterios de evaluacién

del modulo deberda afiadirse de la siguientes manera:
1. Se insertan los datos relativos a los resultados y criterios en los campos

habilitados para ello, tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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&

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion

07150 071000

Resultado de aprendizaje Criterio de evaluacién

- GUARDAR CANCELAR -

2. Los botones “Afiadir” o “Guardar” se habilitaran en funcién de que

existan datos en los campos y de que se quiera crear un nuevo criterio o bien

editar uno existente.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados oe aprendizsje Criterlos de evaluscion

resultados de prueba

S ANADIR

207150 1811000

(L
]

5

1]

Resultado de aprendizaje Criterio de evaluacibn

- GUARDAR caNCELAR -

Una vez realizados todos los cambios, pulsamos sobre el boton “Guardar”, en
otro caso los cambios realizados se descartaran.

Para poder completar el Paso 4, se debe haber seleccionado al menos un médulo formativo.

Paso 5: FORMACION COMPLEMENTARIA

En el paso 5, se puede afiadir formacidn complementaria al programa. La informacién

complementaria se mostrara en una tabla donde se mostraran los datos principales.

E) FORMACION COMPLEMENTARIA

CIF Razén Social

HISPA!

Curso del programa Trimestre Horas Modalidad Formacién Objetivos Personal

D 2 2 40 Presencial Lorem ipsum dolor sit amet, con... L

© AGREGAR FORMACION COMPLEMENTARIA @ MODIFICAR  ELIMINAR

Ilustracién 51 Tabla de formacion complementaria

El usuario podra afadir nuevos datos de formacién, editar los existentes o bien eliminar uno

seleccionado.
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Para afiadir nueva informacion pulsamos sobre el botn = #F=547 FORMACION COMFLEMENTARA | E| formulario
se abrird en una ventana emergente. Una vez afiadidos los datos, pulsamos sobre el botén

MODIFICAR | En otro caso, los datos introducidos se perderan.

Una vez el usuario haya completado todos los pasos del programa, debera finalizar todo el proceso.
CICERON Dual le guiard de nuevo a la nueva pestafia, mostrando de nuevos los puestos o

programas del proyecto y marcando como “Completo” el Ultimo programa editado.

PUESTOS DE APRENDIZAJE

Puestos vacantes Completado

ActivolNo activo Nombre Empresa Centro
. Activo Mantenimiento electrénico HISPANO FIL SANTA CATALINA 1 Completo
B CREAR PROGRAMA # EDITAR PROGRAMA © ACTIVAR PROGRAMA @ DESACTIVAR PROGRAMA B ELMINAR

Ilustracién 52 Edicion de programa completado

Para guardar los cambios realizados en los programas del proyecto es necesario e imprescindible

v B GUARDAR PROYECTO
pulsar sobre el boton _

6.2.Busqueda y listado de proyectos

El usuario administrador podra visualizar todos los proyectos registrados en el sistema, mientras
que los centros solo podran visualizar aquellos proyectos creados por su propio centro y las
empresas no podran acceder a estos datos.
La busqueda Yy filtrados de proyectos se realiza desde la pantalla principal de proyectos.
Los filtros se encuentran divididos en:

- Datos relativos al proyecto

- Datos de empresa

- Datos de centro

- Estudios asociados o relacionados con el puesto de aprendizaje

T Proyecto
Estado del proyecto

cir fecha v Todos

Cédigo de proyecto Curso académice m

T Empresa
Q BUSCAR

Empresa

T Centro

T Estudios

BUSCAR LIMPIAR CAMPOS

Ilustracién 53 Filtrado de proyectos
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El proceso se busqueda es el mismo que para el resto de busqueda del aplicativo, se seleccionan

los filtros deseados y posteriormente se pulsa sobre el botdn o bien para
limpiar los filtros de una busqueda realizada anteriormente.

Los resultados de busqueda se mostraran en una tabla paginada. Los controles necesarios para
moverse por la tabla de resultados apareceran en la parte inferior de ésta.

De igual manera, los resultados pueden ordenarse por todos los campos que se muestren en la

tabla. En el encabezado de cada tabla apareceran las flechas de ordenacién cuando el usuario

posicione el ratén sobre uno de los encabezados

6.3. Modificar un proyecto

Se puede modificar un proyecto desde la pantalla principal de proyectos. Se podran modificar los
datos generales del proyecto y sus programas.

Para modificar un proyecto, se selecciona el proyecto deseado de la tabla de resultados de
busqueda y se pulsa sobre el botén "MODIFICAR”.

CICERON Dual mostrara los detalles del proyecto con el mismo formato que la creacion de un
nuevo proyecto. Sobre la edicion de un proyecto existente, podremos realizar las mismas tareas

que las descritas en el apartado: 6.1. Crear un proyecto.

6.4. Eliminar un proyecto

Se podra borrar un proyecto desde la pantalla principal de proyectos, seleccionando el proyecto
deseado y pulsando sobre el boton "BORRAR”

CFGS - Administracion de Sistemas

. 5000658781 2017 18/01/2018 01/02/2018 ASUNCION DE NUESTRA SENORA IFC018 e
Informéticos en Red

Pagina: - Registros por pagina: 10 - 1-10de 56 >

B EXPORTAR A CSV [ EXPORTAR AXLS
MODIFICAR BORRAR

Ilustracién 54 Borrado de proyecto

Al borrar un proyecto, sus vacantes asociadas se liberaran y quedaran en estado “Reservado” por

el mismo centro que hizo la reserva pero sin estar asignadas a ningun proyecto.
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7. Generacién/descarga de informes

Los centros docentes podran generar el documento PDF de los proyectos existentes en el sistema.
Un proyecto podra realizarse con uno o varios puestos de aprendizaje (programa del
proyecto).

El acceso a la generacién de informes se realiza desde el menu principal en el apartado “Informes

y convenios”.

CICERON DUAL 2 Usuario: in#fpdualsc |

Adminisiracion Gestion de empresas/promotoras  Geslion de puestos de Aprendizaje Gestion de Proyecios FP Dual RINGInESRRLI =

SEGUIMIENTO Y ACREDITACION

Informes y convenios

El usuario administrador podra visualizar todos los proyectos registrados en el sistema, mientras
que los centros solo podran visualizar aquellos proyectos creados por su propio centro y las
empresas no podran acceder a estos datos.
La busqueda vy filtrados de proyectos se realiza desde la pantalla principal de proyectos.
Los filtros se encuentran divididos en:

- Datos relativos al proyecto

- Datos de empresa

- Datos de centro

- Estudios asociados o relacionados con el puesto de aprendizaje

T Proyecto

Cédigo de proyecto Curso académico m troducir fecha v m ntroducir fecha v Todos -

T Empresa

_ Q BUSCAR N
Empresa Razén socia

T Centro

T Estudios

BUSCAR LIMPIAR CAMPOS

Ilustracién 55 Filtrado de proyectos

El proceso se busqueda es el mismo que para el resto de busqueda del aplicativo, se seleccionan

los filtros deseados y posteriormente se pulsa sobre el botdn o bien para
limpiar los filtros de una busqueda realizada anteriormente.

Los resultados de busqueda se mostraran en una tabla paginada. Los controles necesarios para
moverse por la tabla de resultados apareceran en la parte inferior de ésta.

De igual manera, los resultados pueden ordenarse por todos los campos que se muestren en la

tabla. En el encabezado de cada tabla apareceran las flechas de ordenacién cuando el usuario

posicione el ratén sobre uno de los encabezados
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Para generar el Informe del proyecto, pulsamos sobre uno existente en la tabla de resultados de
blUsqueda y posteriormente sobre el botén “"MEMORIA DE PROYECTO".

CFGS - Administracion de Sistemas

. 5000858781 2017 18/01/2018 01/02/2018 ASUNCION DE NUESTRA SENORA IFC01S .
Informaticos en Red

Pagina: - Registros por pagina: 10 - 1-10 de 56 < >

MEMORIA DE PROYECTO
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