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Objetivos.

Este documento pretende ser una guia para aquellas personas que utilicen CICERON como profesores—

tutores de Centro educativo.

Funcionalidades Basicas.

En este apartado haremos un breve repaso a las caracteristicas fundamentales que ofrece la aplicacion a un

usuario de Profesor de Centro Educativo y como se gestionan todas esas funcionalidades.

De esta forma, el usuario se puede hacer una idea de lo que la aplicacién le ofrece y de lo que va a ser capaz

de realizar.
Las funcionalidades que aporta el sistema son:

= Gestion de los datos del/de los Centro/s a los que pertenece el profesor. En este apartado se incluye
la gestion de profesores, grupos, alumnos, matriculas, documentos de formalizacion, etc., dentro de

cada centro.
= Gestion de programas formativos.
» Gestion de ofertas de plazas de FCT.

= Gestion de FCT. Aqui se incluye la gestion propiamente dicha de las FCT, el seguimiento y el

establecimiento de nuevas FCT.
= Acceso a los distintos tipos de informes y/o anexos.

Se observa que las funcionalidades son muy extensas y diversas, por lo que los sucesivos apartados tratan de

explicar de manera mas detallada en qué consiste cada uno de los puntos antes mencionados.
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Generalidades.

Este apartado pretende explicar conceptos generales de la aplicacion, como puedan ser el formato de las

paginas y la navegacion entre ellas.

Todas las paginas de la aplicacién tienen un formato similar. Para describir este formato, se tomar4 como

ejemplo la pagina de inicio de un usuario perteneciente a un Profesor, mostrada en la llustracion 1.

gioorin Usuario Demo senmass

trabajando como Profesor

Datos Personales Trabajar como... Gestion de...

FCTs EN DESARROLLO

ALUMNO COMIENZO FINALIZACION CENTRO LOCALIDAD ESTUDIOS
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 31/12/2009 LOPEZ VICURA PALENCIA Cuidados auxiliares de enfermeria
1 FCTs en Desarrollo
Pdgina 1 de 1
C el

llustracién 1: Pagina principal de un usuario Profesor.

Como se puede observar, la pagina esta dividida en varias partes, que se detallan en los siguientes puntos.

Cabecera e Informaciéon General

Esta compuesta por el logotipo de CICERON-FCT y una serie de opciones a las que vamos a poder acceder.

Presenta el aspecto de la figura:

Usuario Demo contacto cerrar sesitn

-~

trabajando como Frofesor N, zoperia velver w g:

llustracién 2: Cabecera de un usuario de Profesor.
Es comun a todas las paginas de la aplicacion.

Muestra la informacién que indica qué usuario es el que esta utilizando la aplicacion y en qué modo esta

trabajando.
Listamos las distintas opciones de izquierda a derecha:

e Contacto: Al pulsar sobre esta imagen, se abre autométicamente nuestro programa de gestién de
correo electrénico con un nuevo mensaje cuyo destinatario sera la correspondiente direccion de

contacto: ciceron-fct@ciceron-fct.com

e Cerrar sesion: Al pulsar sobre esta imagen, se cierra la sesion que hemos abierto y salirnos por tanto

de la aplicacion. Es comudn a todas las paginas de un mismo modo de trabajo.

e Soporte: Al pulsar sobre esta imagen, se abre un cuadro de informacién con los datos para contactar

con la plataforma tecnolégica encargada del desarrollo y mantenimiento de CICERON si se desea.
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El cuadro informativo es el siguiente:

/= Cicerdn - Gestion de FCT via Internet - ... g|ﬁ\g|

cicerdén

_’ CICERON

En el teléfono 983 54 66 80:

¢ Delunesa jueves de 5:00 = 14:00 y de
16:00 a 1930

¢ Los viernes de 5:00 a 15:00

* En horario de verano, de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00

: Tecnologia Divisa IT

En el correo electrénico

soporte.ciceron@ciceron-fck.com

Parque Tecnoldgico de Boecillo, parcela 129
47151 Boacillo - VALLADOLID

Tel.: +34 983 546 600 / +34 983 546 601
Fax.: +34 983 546 602
http://www.divisait.com

cicerén es una

llustracién 3: Informacién de soporte de Cicerén.

e Volver: Al pulsar sobre esta imagen, podremos volver a la pantalla anterior en la que se ha estado

trabajando.

Barra de Menus.

Se utiliza para acceder a las diferentes paginas de gestion de forma agil y sencilla.

Es comun a todas las paginas mientras se esté trabajando como una misma entidad; es decir, que si se esta
trabajando como Profesor, el menu siempre sera el mismo; sélo cambiaria cuando se pasase a trabajar como

usuario u otra entidad distinta.
La barra contiene varios menus y submenus que se van desplegando segun se va situando encima el raton.

Para acceder a una pagina a través de la barra de menus, se deberd situar el ratéon sobre el menu al que se

quiere acceder.

Una vez situado el ratén sobre el mend, se desplegaran las diferentes opciones. Desplazando el ratén sobre

ellas se iran seleccionando cambiando de color la que esté seleccionada.

Si la opcidn seleccionada presenta a su derecha una flecha, significa que existe un submend, que se

desplegara al seleccionar la opcién.
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cicerdn

Usuario Demo

trabajando como Profesor

Datos Personales Trabajar como... Gestidn de... Buscar... Imprimir...

Centros

|
COMIENZO FINALTZAdRSE » Actividades ESTUDIOS
FormativoProductivas

ALUMNO
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 31/12/2009 LOPEZ VICUNA P4
1 FCTs en Desarrollo) e

Esoine, 1ide Listado de FCTs

Seguimiento de FCT

= xiliares de enfermeria
Gestion de Programas

llustracién 4: Detalle del Despliegue de menuls y submenas.

A su vez, las opciones de un submenu pueden desplegar otros submenus y asi sucesivamente.

Si la opcién no presenta flecha a su derecha es porque da acceso directamente a una pagina de gestion. Por
tanto, al pulsar sobre ella, se ira a la pagina correspondiente. En la llustracién 4 se observa con detalle como

se despliegan los diferentes menus y submenus.

Pie de Pagina.

Es la zona situada en la parte inferior y esta compuesta por los logotipos de los distintos organismos que
participan y colaboran en el proyecto. Es constante en CICERON. En la siguiente figura se muestra el aspecto

de esta zona.

B sunea go ot 6 Chmaras
Castila y Letn nf_j_-"“ @imar

llustracién 4: Pie de pagina.

Zona Principal.
Es el area de trabajo habitual, donde se iran mostrando los contenidos especificos segln la opcion de trabajo

seleccionada.

La informacion mostrada en esta zona sigue siempre una misma estructura o formato, existiendo varios tipos

de paginas con formatos comunes.

El contenido de cada pagina esta compuesto por uno o varios componentes, enmarcado cada uno de ellos en
un recuadro y generalmente con un titulo identificador. En la llustracibn 1 se observan los distintos

componentes de la pagina de inicio de un usuario de Profesor.

Los componentes que pueden mostrarse en una pagina pueden ser de diversos tipos. A continuacion se

describen los distintos tipos de componentes que se pueden encontrar en la aplicacion.

Componentes de tipo “Listado”.

Son componentes que muestran listados de distintos elementos: FCTs, alumnos, ofertas de FCT, etc. Sirva de

ejemplo la llustracién 6.

CICERON — Manual de Profesor Version 2.9 — Febrero 2011 — P4gina 10 de 100
ciceron

L) Castillay Leon cﬁﬂp]ma_ras _ ‘

L, L, de Coastlla y Leca
Consejeria de Educacion



Divisa IT

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

cicerdn

C

Usuario Demo

trabajando como Profesor

Datos Personales Trabajar como... stid Buscar... Imprimir...
LISTADO DE FCTs
Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas
Afio académico: | 2009/2010 4
Centro: R

Apellidos del alumno:

NIF del alumno:

CODIGO ARO

CENTRO S ACADEMICO
LOPEZ

VICURA

ALUMNO ESTUDIOS CALIFICACION

Cuidados auxiliares de

5 Sin evaluar
enfermeria

Apell Apel2, 34001777

Al 2009/2010
Alumno

1 FCTs
Pdgina 1 de 1

llustraciéon 6: Ejemplo de componente de tipo “Listado”.

Los listados tienen formato de tabla. Cada fila representa un elemento de la lista y cada columna representa

un dato o propiedad del elemento de la lista.

En el listado, aunque el nimero total de elementos sea elevado, solo se muestra un nimero maximo de

elementos por pantalla, que suele ser 20.

Para poder acceder al resto de elementos, en la parte inferior de los listados se presentan opciones de
navegacion. En todo momento se puede conocer el nimero total de elementos que componen la lista, las

paginas o partes en que esta dividida y la pagina o parte que se esta mostrando en un determinado momento.

Para navegar por las distintas paginas del listado se deben utilizar los niUmeros indicativos de las mismas;
pulsando sobre ellos se accede a la pagina o parte de la lista que indica su valor, es decir, que pulsando sobre

el nimero 4, se accede a la pagina 4 del listado.

De esta forma se puede acceder a las paginas anteriores y siguientes a la que se esté visualizando en un
determinado instante siempre y cuando existan estas paginas. Ademas, se puede acceder directamente a la

primera pagina y a la tltima del listado pulsando sobre las palabras “Primera” y “Ultima” respectivamente.

Asimismo, existe un elemento adicional de navegacion consistente en un botdn con la leyenda “Ir a” al lado de
un campo de texto donde el usuario puede introducir directamente el nimero de la pagina donde quiere ir.

Tras hacer esto y pulsar sobre el botén “Ir a”, se muestra la pagina deseada.

Ademas de los datos propios de cada elemento del listado, en la mayoria de los listados existen una o varias
columnas situadas a la derecha que contienen distintos iconos. Estos iconos realizan diferentes funciones
sobre el elemento situado en su misma fila. Por ejemplo, si aparece el icono ], significa que pulsando sobre

él, se borrara el elemento situado en su misma fila.
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También, en algunos listados, cuando se pasa el ratén sobre la primera columna de cada fila, los datos
situados en ella, cambian de color. Esto quiere decir que si se pulsa sobre los datos de la primera fila, se
accede a la gestion de los datos del elemento seleccionado.

Componentes de tipo “Formulario con pestafas”.

Son componentes para insertar o modificar datos de elementos complejos, como pueden ser las FCTs, los
programas formativos, etc. En estos casos, el componente presenta en su interior pestafias al estilo de un

archivador, segun puede verse en la llustracién 5, siendo visible solamente una ellas cada vez.
DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION

Centro: LOPEZ VICURA
Ciudad: PALENCIA (PALENCIA)

Expediente del alumno:

Nombre:

NIF:

Correo electrénico:

Apellidos:

Fecha de nacimiento: (dd/mm/faaaa)

Lugar de nacimiento:

sexo

llustracion 5: Ejemplo de componente de tipo "Formulario con pestafias”.

A la pestafia seleccionada se la denominara pestafia activa y se la reconocera facilmente porque tendra un

color mas oscuro que el resto.

Para cambiar de pestafia activa, se debera pulsar sobre la pestafia que queremos activar, pasando la pestafa

seleccionada al estado activo y la que estaba anteriormente activa a estado desactivado.

En cada pestafia, existiran uno o varios formularios para insertar o modificar datos y una serie de botones que
permitiran guardar o borrar los datos gestionados en dichos formularios. Cuando se cambien o afiadan datos a

un formulario, se debera pulsar el botén correspondiente para que los cambios se guarden.

Es también posible que en algunas pestafias aparezcan listados similares a los explicados previamente en el
documento.

Componentes de tipo “Formulario sencillo”.

Son componentes que permiten afiadir o modificar determinados datos de algun elemento relativamente
sencillo.
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NUEVO "DOCUMENTO DE FORMALIZACION" ENTRE CENTRO Y EMPRESA

Para establecer un documento de formalizacién entre el centro y una empresa, debera especificar el cif de la empresa
con la que desea establecerlo.

Es necesario que dicha empresa tenga definida alguna oferta de plazas de FCT.
Nombre del centro: Centro Demo CICERON
Poblacién del centro de trabajo: BOECILLO (WALLADOLID)

*CIF de la empresa:

llustracién 6: Componente de tipo "Formulario sencillo".

Para afiadir o modificar datos en el formulario, se debera escribir o0 seleccionar la informacién correspondiente

y pulsar el botén adecuado, que generalmente sera el botén “aceptar” u otro similar, para que estos datos se
guarden.
Componentes de tipo “Informativo”.

Son componentes que simplemente muestran determinados datos a titulo informativo y que no permiten
realizar ninguna accién sobre la informacién presentada.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos H Alumnos H Profesores || Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |

DATOS BASICOS
Cddigo: 47015100
Titularidad: Publico - CE
Provincia / Estado: VALLADOLID
Ciudad: BOECILLO
Nombre: Centro Demo CICERON
CIF: 09517538B
Director: A.A.P.
Nif del director: 01234567A
Inspeccién educativa: Maria Galdn
DIRECCION
Calle: Parque Tecnolégico de Boecillo. Parcela 129.
Codigo Postal/ZIP: 47151
Ciudad: BOECILLO
Provincia / Estado: WALLADOLID
Pais: Espafia
Teléfono Fijo: 983546600
Fax: 983546602
ESTUDIOS IMPARTIDOS
[APD] - AAE21 - Artesania en Cuero (GM)
[APD] - DGR33 - Ilustracidn (GS)
[CCFF] - COM31 - Comercio internacional (GS)
[CCFF] - INF32 - Desarrollo de aplicaciones informéticas (GS)
[PCPI] - ADGO1I - Auxiliar de servicios administrativos (TP)

[PCPI] - IFCD1I - Auxiliar de montaje ¥ mantenimiento de equipos informaticos (TP)
ToFTWAT - PRETWA - Pranrama da Rarantia Sarial Transician a |2 vida adoka ¥

[ m

llustracion 7: Componente de tipo "Informativo".
Iconos e imagenes utilizados en la aplicacion.
A lo largo de la aplicacion existen una serie de botones que nos permiten realizar ciertas acciones. La mayoria
de los botones son autoexplicativos, pues contienen la descripcion de la accidon que realizan; sin embargo,
existen algunos botones cuya accion no es tan intuitiva y que se detallan a continuacion.

Iﬂ Sirve para actualizar datos que se han modificado.

Se utiliza para afiadir informacion.
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Se usa para eliminar un dato o un elemento.

5| Sirve para descargar un documento o anexo.

CICERON — Manual de Profesor Version 2.9 — Febrero 2011 — Pagina 14 de 100
ciceron

CastilayLeon (Camaras

N . . Conaso dé Castila y Ledn
Consejeria de Educacion



Divisa IT

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Entrada a CICERON.

CICERON presenta una parte publica, accesible para todo aquel que lo desee, y una parte privada accesible

solamente por aquellos usuarios que estén registrados en la aplicacion.

A su vez, el acceso a la parte privada puede hacerse mediante dos procedimientos diferentes: bien a través

del Certificado Digital de cliente de Camerfirma o bien mediante un nombre de usuario y una contrasefia.

A continuacion se detalla como es el acceso desde la pagina principal de CICERON (www.ciceron-fct.com),

gue se muestra en la llustracion 10, al area privada del sistema segun el caso.

ciceron
C

castilla y ledn

Camaras Centros

» i
k‘a Reg'ﬁAtégeso

a0

¥ contactar

e

Fonda . .
BB Junta de Social (Camaras
Castilla y Ledn Europeo Castilla y Lein

llustracién 10: Paginainicial de CICERON.

Acceso ala parte privada de CICERON mediante el Certificado Digital de Camerfirma.

Al pulsar la opcién “Registro y Acceso”, si se dispone de una tarjeta de certificado digital de Camerfirma y esta
conectada, el sistema demandara al usuario la insercién del pin asociado a la tarjeta. Este cddigo le habra sido

comunicado por Camerfirma al serle generado el certificado.

Si el pin es correcto, la pagina a la que se accede depende de cada usuario en particular y de las entidades a

las que se haya asociado.

»= Si el usuario no esta asociado a ninguna entidad, se cargara la pagina de inicio de usuario, sin acceso

a ninguna entidad, que se vera mas adelante.

» Si el usuario estd asociado a un Profesor, se cargara la pagina de inicio correspondiente a un usuario

Profesor, que se vera mas adelante.
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» Si el usuario estuviera asociado a una o varias entidades de diferente tipo, se cargaria la pagina de
inicio de usuario, con las opciones “Trabajar como...” cada una de las diferentes entidades a las que

se encontrara asociado.

Es importante mencionar que la presentacion de un certificado digital de cliente permite al sistema el registro

automatico del usuario y su autenticacién directa.

Acceso ala parte privada de CICERON mediante nombre de usuario y contrasefia.

Al pulsar el boton “Registro y Acceso” se accedera a la pagina de autenticacion mediante nombre de usuario y

contrasenfa.

Péagina de autenticacion mediante nombre de usuario y contrasefia.

Si el usuario no se ha registrado ain en CICERON, podra acceder a la pagina de “Registro de usuario” desde

esta pagina.

Si un usuario ya se ha registrado previamente, podra acceder a la zona privada mediante su nombre de
usuario y su contrasefia desde esta misma pagina. Debera escribir estos datos en el formulario

correspondiente y pulsar el botén “Validar”.

Registro y Acceso

El aceso a CICERON es restringido. Se necesitan un nombre de usuario (login) v una
contrasefia para poder acceder.

Si le han sido comunicados un pin ¥ una clave para el mismo, podra utilizarles una vez se
registre. Estos datos NO SON REQUERIDOS EN EL REGISTRO INICIAL.

El registro es personal. Recuerde elegir su nombre de usuario (login) ¥ su contrasefia de forma
que le resulten comodos v sencillos de utilizar.

SI AUN NO SE HA REGISTRADO, PULSE AQUI PARA HACERLO.

SI YA ES UN USUARIO REGISTRADO, introduzca a continuacién su nombre de usuario v
contrasefia

Usuario:

Contraseiia:

5i no recuerda su nombre de usuario v contrasefia, introduzca a continuacién su direccién de
correo electrénico, vy le enviaremos un mail indicdndole estos datos.

Correo electrénico:

Recordar

llustracion 8: Autenticacion para entrar.

Si el login y la clave de acceso son correctos, accedera a la pagina de inicio correspondiente al usuario que se

ha autenticado, que dependera de las entidades a las que esté asociado.

= Si el usuario no esta asociado a ninguna entidad, se cargara la pagina de inicio de usuario, sin acceso

a ninguna entidad, que se vera mas adelante.

= Si el usuario esta asociado a un Profesor, se cargara la pagina de inicio correspondiente a un usuario

Profesor, que se vera mas adelante.
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» Si el usuario estuviera asociado a una o varias entidades de diferente tipo, se cargaria la pagina de
inicio de usuario, con las opciones “Trabajar como...” cada una de las diferentes entidades a las que
se encontrara asociado.

Si un usuario ya est4 registrado en la aplicacion pero no recuerda su contrasefia, puede solicitar que se le
envien por correo su nombre de usuario y su contrasefia escribiendo la direccién de correo electrénico en el
campo correspondiente. Una vez se pulse el botén “Recordar”, el usuario recibird un mail, en la direccién

especificada, indicandole estos datos.

Registro de usuario.

Para registrarse en CICERON es necesario rellenar un formulario de alta como el que muestra la figura

siguiente.

ALTA DE NUEVO USUARIO

# Para darse de alta como nuevo usuario de Cicerdn, deberd rellenar los siguientes datos.

e Tenga en cuenta que los datos marcados con * son obligatorios.

# Ademds, €l login v la direccién de correo deben ser Unicos en el sistema, por lo que si alguno de estos datos va
existe, se producird un error al darse de alta.

NUEVO USUARIO

*Login |

*Correo electrénico |

*Contrasefia | ‘

“Repetir contrasefia |

DATOS PERSONALES

*Nombre y Apellidos | |

NIF/CIF | |
Direccidn |
Ciudad |

Cédigo Postal/ZIP |

|
|
Provincia/Estado | |
|
|

Fais |E5paﬁa -
Teléfone | ‘
OTROS DATOS

Fecha de nacimiento l:l (dd/mm/aaaa)

Lugar de nacimiento | ‘

Provincia | ‘

Pals | Espafia v

[J peseo recibir informacién sobre las novedades por correo.

[] peseo hacer plblico mi perfil.

llustracién 9: Registro de usuario.

El formulario presentado en la parte superior requiere la inclusion de una serie de datos obligatorios.

= Login: nombre de usuario con el que se accederia a CICERON.
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= Correo electréonico: direccién de correo electrénico del usuario.

= Contrasefa: contrasefia de acceso a CICERON.

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

= Repetir contrasefia: se introduce la contrasefia de nuevo para asegurarse de que se ha introducido

correctamente.

Luego se solicita la informacién sobre datos personales:
= Nombrey Apellidos: nombre completo del usuario.
= NIF: identificador fiscal.

A continuacion se solicitan los datos postales:
= Direccion.
= Ciudad.

» Provincia/Estado.
= Cbdigo Postal/ZIP.
= Pais.
Después se demandan los datos telefonicos:

= Teléfono: nimero de teléfono.

» Tipo: tipo de teléfono (a elegir de la lista desplegable).

Finalmente se solicitan informaciones diversas:
=  Sexo.
» Fechade nacimiento.
= Lugar de nacimiento.
= Provincia: provincia de nacimiento del usuario
= Pais: pais de nacimiento del usuario

= Estado civil.

En la pagina se indican con un asterisco rojo los campos que son obligatorios.

Una vez que se introduzcan los datos que se crean oportunos se debe pulsar el boton “Aceptar” del final del

formulario para efectuar el registro del usuario en CICERON. En caso de que no se desee darse de alta, basta

con pulsar sobre el botén “Cancelar”.
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Tras el registro del usuario, el sistema le enviara, a la direccion de correo especificada, un correo de

bienvenida recordandole la informacion de autenticacion especificada en el registro.

Pagina de inicio de usuario.

Una vez que el usuario esta registrado en CICERON le aparecera una pagina u otra en funcién de quién sea.
En el caso de que aun no esté asociado a ninguna entidad, o lo estuviera a mas de una, le aparecera la

pagina de inicio de usuario que se expone en este punto.

Como veremos mas adelante en cualquier momento desde el menu desplegable se puede acceder a esta

pagina ya que todo usuario registrado en el sistema es al menos usuario.

DESCARGA DE DOCUMENTOS TRABAJAR COMO...
Historial de Modificaciones - (agosto 2007) s Profesor
Guia Rapida Profesor-Tutor - v1.2 (agosto 2007)

Guia Rapida Alumno - v1.1 (noviembre 2006) ASOH
Manual de Profesor-Tutor - v2.3 (agosto 2007) HLLHE G DA ES
Manual de Alumno - v1.9 (agosto 2007)

FAQ (centros y profesores) - v1.0 (agosto 2007) Pin|

Guia Rapida Profesor-Tutor (ERASMUS) - v1.0 (abril —_—

2008) PinPassword | ]
SOLICITUD DE ALTA EN EL SISTEMA

+ Solicitud de alta como empresa
+ Solicitud de alta como demandante

ENTIDADES CON LAS QUE TRABAJA EL USUARIO
PROFESORES

e R DE AN LORETO (Centro 34001777) | Eliminar Asociacign I

llustracién 10: Componentes en la pagina de un usuario recién registrado.

En ella aparecen una serie de componentes que pasamos a comentar a continuacion:

Descarga de documentos
Aqui es donde un usuario se puede descargar los manuales correspondientes a los perfiles que tenga

definidos y otros documentos de interés.

El usuario profesor siempre va a tener acceso a:
Manual del Alumno.

Manual del Profesor-Tutor.

Trabajar como...

En él se muestran al usuario la lista de tipos de entidad con los que esta registrado para que elija cémo

trabajar en CICERON. En este caso aparece sélo la opcién de trabajar como Profesor.
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Solicitud de Alta en el Sistema.

Como su nombre indica aparecen las opciones que todo usuario de CICERON puede realizar sencillamente
por registrarse, esto es, hacer una solicitud de alta de empresa o hacer una solicitud de alta como

demandante.

Asociarse a Entidades.

Aqui es donde un usuario se puede asociar a las diversas entidades definidas en CICERON. Para ello debe

rellenar los campos que aparecen en el formulario y posteriormente pulsar el botén “Aceptar”:
* Pin: cAdigo Unico y secreto asociado a cada entidad o profesor creado en el sistema.

Debera serle comunicado a los usuarios para que puedan asociarse a la entidad a la que pertenecen y

poder trabajar con las herramientas de gestion habilitadas para cada una de ellas.

= Password: clave asociada al pin por garantias de seguridad.

Entidades con las que trabaja el usuario.

Se listan en este componente las entidades a las que se ha asociado el usuario. Puede desde este punto
elegir eliminar la asociacion, momento a partir del cual dejara de tener acceso a la informacion

correspondiente.

Péagina de inicio como Profesor.

Se comenta en este punto la pagina de inicio de los Profesores. Es aquella que va a aparecer a los usuarios

que en “Asociarse a entidades” suministran el pin de un Profesor.

En la siguiente imagen podemos ver cOmo es esta pagina.

FCTs EN DESARROLLO

ALUMNO COMIENZO FINALIZACION CENTRO LOCALIDAD ESTUDIOS
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 31/12/2009 LOPEZ VICURA PALENCIA Cuidados auxiliares de enfermeria
1 FCTs en Desarrollo
Pdgina 1 de 1

llustracién 11: Componentes en la pagina de un usuario profesor

En ella aparecen una serie de componentes de tipo listado con informacién sobre algunas de las operaciones
y gestiones que puede realizar un profesor. A continuacion se estudian en detalle cada uno de ellos:

Lista de ofertas de FCT Activas.

Muestra un listado con todas aquellas ofertas de FCT que han emitido empresas en la provincia del centro al

gue pertenezca el profesor y para estudios que imparte en el centro el profesor. Ademas han de estar activas.

CICERON — Manual de Profesor Version 2.9 — Febrero 2011 — Pagina 20 de 100

ciceroén

CastillayLesn (Camaras "G

L, L, de Castilla y Leda
Consejeria de Educacion



Divisa IT

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Los datos en el listado se ordenan por fecha de modificacion. Se presenta la siguiente informacion:

» Empresa: nombre de la empresa. Es también el enlace a la pagina informativa con toda la informacion

sobre la oferta de FCT.

= Delegacioén: el nombre de la delegacion, sede o centro de trabajo dentro de la empresa para la que se

ofertan las plazas de FCT
= Provincia: provincia para la que se ha definido la oferta de FCT.

= Persona de Contacto: persona con la que hay que contactar en la empresa para tratar el tema de la
oferta de FCT

» Fechade Actualizacion: fecha en que se modificaron por ultima vez los datos de la oferta de FCT.

Lista de FCTs en Desarrollo.

Muestra un listado con todas aquellas FCT establecidas por el profesor a alumnos que se encuentran
matriculados en el centro al que pertenece el profesor y que se encuentran en desarrollo en la fecha actual, es

decir, que se encuentran desarrollandose

Los datos en el listado se ordenan por fecha de comienzo o inicio de la FCT. Se presenta la siguiente

informacion:

= Alumno: nombre del alumno que esté realizando la FCT. Es también el enlace a la pagina informativa

con toda la informacion sobre la FCT.
= Comienzo: fecha en que comenzo la FCT
» Finalizacion: fecha en que finaliza la FCT
= Centro: nombre del centro al que pertenece el alumno que estéa realizando la FCT
» Provincia: provincia donde se esta realizando la FCT.

= Estudios: estudios del alumno que realiza la FCT
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Datos Personales

Todo usuario registrado tiene la posibilidad de gestionar sus datos personales. Para acceder a ello basta con

desplegar el menu “Datos Personales” y elegir la opcion de “Modificar Datos”.
En el siguiente apartado analizamos el formulario que aparece para poder modificar la informacion del usuario

registrada en el sistema.

Modificar Datos.

En la primera parte de la pagina aparece un formulario con los siguientes campos:
= Correo electrénico: direccion de correo electrénico del usuario
= Contrasefia antigua®: se introduce la contrasefia antigua si se desea cambiar de contrasefia.
= Contrasefia nueva: se introduce la contrasefia nueva.

= Repetir contrasefia nueva: se introduce la contrasefia nueva por segunda vez para poder comprobar

gue se ha introducido correctamente.
Después aparece la informacién sobre datos personales:
= Nombrey Apellidos: nombre completo del usuario.
» NIF/CIF: identificador fiscal.
A continuacién los datos postales:
= Direccion.
= Ciudad.
= Provincia/Estado.
» Codigo Postal/ZIP.
= Pais.
Después los datos telefénicos:
= Teléfono: niumero de teléfono.

= Tipo: tipo de teléfono (a elegir de la lista).

! S6lo es utilizable por los usuarios que se han registrado en el sistema con nombre de usuario y contrasefa.
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USUARIO "wanspeess”

*Correo electrénico |demn@dnmimn.net

*Contraseifia antigua |

|
|
*Contrasefia nueva | |
|

*Repetir contrasefia nueva |

DATOS PERSONALES

*Nombre v Apellidos ‘Darnu |

NIF/CIF | 719356421 |

DATOS POSTALES

Direccién ‘C‘\ Mayor 101

Ciudad ‘Barcalona

Cédigo Postal/ZIP (47002

Provincia/Estado ‘Barcalnna |

Fais ‘ Espafia £V
DATOS TELEFONICOS
*Telfono |283585658 |
OTROS DATOS
Fecha de nacimiento ‘4!11!1980 ‘(dd_«'mm;’aaaa]

Lugar de nacimiento ‘Palencwa ‘

Provincia ‘Palenc\a ‘

Fais ‘ Espafia e

Estado avil

[ peseo recibir informacién sobre las novedades por correo.

[ peseo hacer publico mi perfil.

llustracién 12: Modificacién de los datos personales de un usuario

Posteriormente otros datos con informacioén diversa (otros datos):
= Sexo.

= Fecha de nacimiento: fecha de nacimiento del usuario. El formato correcto debe ser: “dd/mm/aaaa“ o

“dd/mm/aa”.
» Lugar de nacimiento: lugar de nacimiento del usuario.
= Provincia: provincia del lugar de nacimiento.
» Pais: pais de nacimiento del usuario. Se elige de una lista desplegable.
= Estado civil.
En la pagina se indican con un asterisco rojo los campos obligatorios.

Una vez que se realicen los cambios que se crean oportunos en los datos se debe pulsar el botén “Aceptar”
del final del formulario. En caso de que finalmente no se desee hacer ninguna modificacion basta con pulsar

sobre el botén “Cancelar”.
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Trabajar Como.

En la barra de menUs aparece siempre un apartado con el titulo de “Trabajar Como...".

Las opciones disponibles dentro de este submenu varian en funcion de las entidades con que se asocie un

usuario a través del componente ya explicado “Asociarse a entidades”.

En el caso de los profesores apareceran las opciones que se les permiten a dichos usuarios, que van a ser

trabajar como profesor y como usuario.

En los siguientes puntos se comentan estas paginas, la informacion que presentan y las posibilidades que

ofrecen.

Profesor.

Esta opcién aparece en el caso de ser usuario profesor y al pulsar sobre el enlace se pasa a la pagina de

inicio de Profesor, que ya ha sido explicado en un apartado previo.

Usuario.

Esta opcion aparecera siempre en este mend, ya que todo usuario, trabaje con la entidad que lo haga, es

siempre usuario de CICERON.

Al seleccionar el enlace se accedera a la pagina de inicio de usuario, que ya ha sido explicada anteriormente.
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Gestién de...

En la barra de menus aparece un apartado con el titulo “Gestion de...”.

Va a ser el punto de entrada a la mayoria de las funcionalidades y gestiones que puede realizar un usuario
Profesor, como son:

= gestién de centros.
= gestién de FCT.

En los siguientes apartados se comentan cada una de estas posibilidades.

Gestion de “Centros”.

El mend de gestion de centros permite gestionar los datos del centro a los que pertenece el profesor al que
esta asociado el usuario que haya accedido al sistema en cada caso.

Cuando se accede al menu de gestién de centros nos va a aparecer el centro al que pertenece el profesor al

gue esta asociado el usuario. Vemos esta pagina a continuacion.

Informacién de datos de un centro.

Al pulsar sobre gestién de centros se accede a la pagina del centro a la que pertenece el profesor al que se

encuentra el usuario asociado.

La pagina de informacion de datos de un centro tiene el aspecto que muestra la llustracion 16.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos || Alumnos H Profesores H Documentos de formalizacion H Relaciones de alumnos ‘

DATOS BASICOS
Codigo: 47015100
Titularidad: Pdblico - CE
Provincia / Estado: WALLADOLID
Ciudad: BOECILLO
Nombre: Centro Demo CICERON
CIF: 09517538B
Director: A.A.P.
Nif del director: 01234567A
Inspeccién educativa: Maria Galdn
DIRECCION
Calle: Pargue Tecnoldgico de Boecillo. Parcela 129,
Cdadigo Postal/ZIP: 47151
Ciudad: BOECILLO
Provincia / Estado: WALLADOLID
Pais: Espafa
Teléfono Fijo: 983546600
Fax: 983546602
ESTUDIOS IMPARTIDOS
[APD] - AAE21 - Artesania en Cuero (GM)
[APD] - DGR33 - Ilustracién (GS)
[CCFF] - COM31 - Comercio internacional (GS)
[CCFF] - INF32 - Desarrollo de aplicaciones informadticas (GS)
[PCPI] - ADGO11 - Auxiliar de servicios administratives (TP)
[PCPI] - IFCO1I - Auxiliar de montaje y mantenimiento de equipos informaticos (TP)
FOFTWAT - BRESTVA - Braarama da Rarantia Sacial Trancicidn 2 la wida adoka

| »

m

< [

llustracién 16: Informacién de datos de un centro.
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Esta pagina esta compuesta de varias partes. La primera y principal consiste en una serie de datos del centro

gue se nos muestran a titulo de informacion.

En la parte de arriba de la imagen vemos una barrita en la que se nos muestran diversos enlaces a la gestion
de otros aspectos del centro, como son los grupos, alumnos, profesores, etc. que iremos explicando a

continuacion.

|| Grupos || Alumnos || Profesores H Documentos de formalizacion || Relaciones de alumnos ||

llustracién 13: Barra de acceso a gestién de grupos, alumnos, profesores, Documentos de
Formalizacion y Relaciones de Alumnado.

Lista de Grupos de un Centro.

Al pulsar dentro de la gestion de centro sobre el enlace de “Grupos”, accedemos a la gestion de los grupos de
ese centro. Lo que nos aparece en primer lugar es una pagina con un pequefio buscador y la lista de grupos
definidos para el centro y que el profesor es tutor (ya sea primer o segundo tutor) en el afio académico actual.

Esta pagina se puede ver en la llustracion 18.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos H Alumnos || Profesores || Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |

GRUPOS DEL CENTRO

Seleccione los criterios para filtrar los grupos mostrados

Afio académico: 2010/2011 - Estudios: (Cualquiera) -
4 Afl0 CcODIGO
CODIGOD ACADEMICO ESTUDIOS TUTOR IES2000
ADG 2010/2011 [PCPI] ADGO11 - Auxiliar de servicios administrativos MT C
APD 2010/2011 [APD] AAE21 - Artesania en Cuero MT C
DAIZ2 2010/2011 [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas MT C
TVA 2010/2011 [FFI’VA] PGSTVA - Programa de Garantia Social Transicidn a la MT
wida adulta
4 Grupos
P3gina 1 de 1

llustracién 18: Listado de grupos

Es una pagina que presenta dos componentes. La parte superior es un pequefio buscador para encontrar
grupos de diferentes criterios y la parte inferior es un componente de tipo listado segun lo indicado en el inicio

de este documento.
La busqueda que podemos hacer sobre los grupos es:

= Afo Académico: especificamos el afio académico para el cual queremos consultar los grupos en él

definidos.

» Estudios: podemos especificar que la lista de grupos sea Unicamente para unos estudios

determinados. Estos estudios se elegiran de una lista desplegable.

CICERON — Manual de Profesor Version 2.9 — Febrero 2011 — P4gina 26 de 100
ciceron

) Castillay Ledn c:i!]_w]ra_ras _ ‘

: . sr O dé Castila y Ledn
Consejeria de Educacion



Divisa IT

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Como resultados de la busqueda se presentan 20 grupos en cada pagina del listado, y se puede acceder a las
diferentes paginas mediante los enlaces “Primera”, “Ultima”, los nimeros que indican la pagina del listado a la
gue acceder o a través de indicar un namero de péagina al lado de un botén “Ir a” y pulsar dicho botén
después.

En todo momento se presenta el niumero total de grupos que componen el listado, asi como el nimero de

paginas en que esta dividido y la pagina que esta actualmente visible.
Para cada grupo del listado se muestran los siguientes datos en las diferentes columnas:

» Codigo: Cddigo identificador del grupo. Si se pulsa sobre este codigo, se accedera a la pagina de
gestion de datos del grupo, que se vera mas adelante.

» Afo Académico: Afo académico en el cual tiene vigencia el grupo

» Estudios: Estudios que se le han asignado a este grupo. Pueden existir grupos que no tengan
asignados estudios. Para estos grupos se indicard de manera explicita que no se han definido
estudios.

= Tutor: Tutor que se ha asignado al grupo, que sera un profesor de los que esta asignado el usuario.

= Codigo IES2000: Cadigo identificador del grupo en el proyecto IES2000 en caso de que dicho grupo
provenga de dicho proyecto

En la parte superior de la pagina vemos la barra que nos permite un rapido desplazamiento por los distintos
apartados del centro: alumnos, profesores, matriculas...

Gestion de datos de un grupo de un centro.
Esta pagina permite gestionar la informacion relativa a un grupo por parte de un profesor.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el cédigo del grupo que se desea gestionar desde el listado
de grupos de un centro visto anteriormente

La pagina de gestion de datos de un grupo tiene el aspecto que muestra la llustracion 19.

DATOS DEL GRUPO ALUMNOS EN EL GRUPO

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (VALLADOLID)

Afo académico: 2010/2011

Cédigo del grupo: APD
Estudios: [APD] AAE21 - Artesania en Cuero
Tutor 1: MTC

Origen: CICERON

llustracién 19: Gestion de datos de un grupo.
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Esta pagina esta compuesta de varias partes. La primera y principal consiste en dos pestafias que nos
permiten modificar, una los datos basicos del grupo y la otra las matriculas asignadas al grupo. En los

siguientes puntos se detalla la gestion de los datos en cada una de las pestafas.
En la parte de abajo de la imagen vemos un botdn con el nombre de “Volver” el cual al pulsarlo simplemente

nos retorna a la pagina del listado de los grupos del centro.

Datos Basicos.

Es la primera pestafia y esta destinada a presentar la informacién de los datos basicos del grupo que, aparte

del centro en el que estamos y la ciudad donde se encuentra el centro, son:
= Afo Académico: Ao académico para el cual se ha definido el centro
= Codigo del grupo: Cédigo asignado grupo dentro del centro
» Estudios: Los estudios asignados al grupo siempre que se hayan elegido para el grupo
= Primer tutor: El primer tutor para el grupo.
= Segundo tutor: El segundo tutor para el grupo, si lo tuviese.
= Origen: El origen del grupo, es decir, si proviene del proyecto IES2000 o ha sido incluido desde la

herramienta de CICERON-FCT

Alumnos en el grupo.
Es la segunda pestafa y esta destinada a la gestién de las matriculas asignadas o que se pueden asignar al
grupo. La llustraciéon 20 muestra su aspecto.

DATOS DEL GRUPO ALUMNOS EN EL GRUPO

ALUMNOS EN EL GRUFD
ARD ACADEMICO | ALUMNO | ESTUDIOS [ curso [ sacar DEL GrUPO

2009!2010|A|umn0 Apell Apel2 |Cuidados auxiliares de enfermeria | l| [x]
1 Alumnos

NO EXISTEN ALUMNOS QUE SE PUEDAN ASIGNAR AL GRUPD

llustracion 20: Gestion de matriculas de un grupo.

Como podemos ver en esta imagen, se nos presentan dos listas diferentes.

En primer lugar vemos la lista de las matriculas que han sido asignadas al grupo y en segundo lugar la lista de
posibles matriculas que se pueden asignar al grupo.

Para ambas listas la informacién que se presenta es:

» Afo Académico: Es el afio académico para el cual se ha definido la matricula
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= Alumno: Nombre del alumno
» Estudios: Estudios de la matricula.
= Curso: Es el curso para el cual se ha definido la matricula
Ademas de estos datos, nos aparece una Ultima columna en ambos listados cuyo significado es distinto,

dependiendo de en que listado nos encontremos, es decir, si estamos en la lista superior (matriculas

asignadas), aparecera en esta columna el icono gue al pulsar sobre él lo que hacemos es desasignar la

matricula del grupo. Por el contrario si estamos en la segunda lista (matriculas para asignar) aparecera en

dicha columna el icono , que al pulsar sobre él lo que hacemos es asignar la matricula en cuestion al grupo.

Se puede dar el caso de que no existan matriculas para asignar al grupo, en cuyo caso se indicaria

claramente (como es el caso de la imagen).

En caso de que no se haya definido unos estudios para el grupo y aun no se haya asignado ninguna
matricula, la lista de matriculas para asignar estara compuesta de todas aquellas que perteneciendo al centro
del grupo, definidas para el mismo afio académico, no estén asignadas a ningun grupo. En cuanto se asigne
una de estas matriculas con unos determinados estudios, dichos estudios seran los que se asignaran también
al grupo.

Lista de Alumnos de un Centro.

Al pulsar dentro de la barra de enlaces de un centro sobre el enlace de “Alumnos”, accedemos a la gestion de
los alumnos de ese centro. Lo que nos aparece en primer lugar es un pequefio buscador para localizar
alumnos bajo ciertos criterios y la lista de alumnos definidos para el centro y que estén asignados a grupos

que tutorice el profesor en el aflo académico actual. Esta pagina se puede ver en la llustracion 21.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos H Alumnas || Profesores H Documentos de formalizacidn H Relaciones de alumnos |

ALUMNOS DEL CENTRO

Seleccione los criterios para filtrar los alumnos mostrados

N® de Expediente o codigo:
Apellidos: Me.
Afio académico:  2010/2011 -

Estudios: (Cualquiera) -

CODIGD NOMBRE . PIN PINPASSWD
102 Mc., 1. 677365380 40XmtExq (i}
101 Mc., M.R. 1304683138 ggwSwemA [
2 Alumnos
Pagina 1 de 1
llustracién 21: Listado de alumnos
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Es una pagina que presenta dos componentes. La parte superior es un pequefio buscador para encontrar
alumnos de diferentes criterios y la parte inferior es un componente de tipo listado segun lo indicado en el
inicio de este documento.

La busqueda que podemos hacer sobre los alumnos es:

= Numero de expediente o cédigo: podemos especificar directamente el nimero de expediente del
alumno para identificarlo rapidamente. Hay que asegurarse de poner correctamente dicho nimero de
expediente para asegurarnos que la busqueda tiene éxito.

» Apellidos: podemos especificar los apellidos del alumno para localizarle rapidamente.

» Afio Académico: especificamos el afio académico para el cual queremos consultar los alumnos que

se han matriculado en dicho afio.

= Estudios: podemos especificar que la lista de alumnos sea Unicamente para unos estudios
determinados. Estos estudios se elegiran de una lista desplegable.

Como resultados de la busqueda se presentan 20 alumnos en cada pagina del listado, y se puede acceder a
las diferentes paginas mediante los enlaces “Primera”, “Ultima”, los nimeros que indican la pagina del listado
a la que acceder o a través de indicar un nimero de pagina al lado de un botén “Ir a” y pulsar dicho boton

después.

En todo momento se presenta el nimero total de alumnos que componen el listado, asi como el nimero de

paginas en que se encuentra dividido y la pagina mostrada en cada momento.
Para cada alumno la informacién que se muestra en el listado es la siguiente:
= Cdbdigo: Cdbdigo o expediente del alumno.

= Nombre: Nombre completo del alumno. Es a la vez un enlace a la pagina de gestién de los datos del

alumno donde se podran madificar, afiadir y borrar informacidon referente a sus datos personales.
= Pin: El pin de acceso para poder asociarse al alumno.?

= PinPasswd: La clave de acceso para poder asociarse al alumno.

Ademas de estos datos basicos, existe otra columna identificada por , que permite borrar al alumno
correspondiente, el que esta en la misma columna. Es necesario tener en cuenta a la hora de eliminar un
alumno, que es posible que la Relaciéon de Alumnado quede sin alumnos asociados y sea pertinente su

eliminacién (el sistema no lo hara de forma automatica).

% Estos datos pin / clave del pin son los que deberan suministrarse al alumno, ya sea el usuario trabajando a nivel de centro, ya sea su

profesor tutor para que el alumno pueda acceder a CICERON y realizar sus Hojas de Seguimiento Semanal.
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Cuando se pulsa sobre el icono, aparece una ventana de confirmacion de borrado. Si en esta ventana se
pulsa “Cancelar”, no se realiza ninguna accion; Si se pulsa “Aceptar”, se elimina el alumno del sistema y se

muestra de nuevo el listado con la informacién actualizada, es decir, no aparece el alumno recién eliminado.

Por encima del listado de alumnos existe un enlace denominado “DAR ALUMNO DE ALTA", que permite el

acceso a la pagina de insercién de un nuevo alumno al sistema, que se detallara en el siguiente punto.
Por Gltimo en la parte superior de la pagina vemos la barra que nos permite un rapido desplazamiento por los

distintos apartados del centro: grupos, profesores, matriculas...

Nuevo Alumno

Esta pagina permite afiadir al sistema un nuevo alumno.
Para acceder a esta pagina debe hacerse de la siguiente forma:
= A partir del listado de alumnos de un centro al pulsar el enlace “Nuevo Alumno”.

Esta pagina se presenta con el aspecto de un “Formulario con pestafias” de los ya presentados en este
manual. Para poder acceder a la informacion necesaria para introducir un alumno al sistema bastara con

pulsar la pestafia que se quiere visualizar y apareceran los datos correspondientes.
Existen 3 pestafias:

= Datos Bésicos
= Matricula
= Direccién
Cada una de las cuales mostrara un tipo de informacion relacionada los datos del alumno. A continuacion se

detalla la informacion a especificar en cada pestafia y la manera de hacerlo.

Datos basicos.

Aqui insertamos los datos basicos para la definicién de un nuevo alumno para el centro.

A continuacion se va exponiendo la informacion a indicar con ayuda de una imagen explicativa.
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DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRicuLA DIRECCION

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (VALLADOLID)

Expediente del alumno:

Nombre:

Apellidos:

Correo electrénico:
Fecha de nacimiento: _ (dd/mm/aaaa)

NIF:

Lugar de nacimiento:
Nacionalidad:

Sexo:

Aceptar

llustracion 14: Datos basicos de un nuevo alumno.

Como podemos ver se muestra de forma informativa el centro y la ciudad del centro al que vamos a afiadir un

nuevo alumno. Los datos del alumno son:
» Expediente del alumno: es el expediente o codigo que identifica al alumno. Es obligatorio
» Nombre: Nombre del alumno. Es obligatorio.
» Apellidos: Apellidos del alumno. Es obligatorio.
= Nif: Nimero de identificacion fiscal del alumno. Es obligatorio.
= Correo electrénico: Direccion de correo electronico del alumno
= Fechade Nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno. Es obligatoria.
= Lugar de nacimiento: Lugar de nacimiento del alumno
= Nacionalidad: Espafiola o extranjera. Es obligatorio.
= Sexo: Sexo del alumno: masculino o femenino. Es obligatorio.
Una vez rellenados los datos de que se disponga, aparte de los obligatorios, se deberd pulsar el botén

“Aceptar” para toda esta informacion sea afiadida al nuevo alumno.

Matricula.

Aqui insertamos los datos referentes a la matricula para un nuevo alumno.

A continuacién se va exponiendo la informacion a indicar con ayuda de una imagen explicativa.
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DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION

Seleccione en primer lugar el afio académico y los estudios

Afio académico: [llERET] v
LGOI WETEE T SAN2L - Cuidados auxiliares de enferm v

llustracion 15: Matricula de un nuevo alumno (1).

Como podemos ver en la imagen lo primero que debemos indicar para afiadir una matricula al alumno son:

» Afo Académico: Afo académico para la matricula. Se debe seleccionar de la lista desplegable. Por
defecto esta seleccionado el afio académico actual. Si se selecciona otro afio académico, la pagina se

recargard para actualizar la lista de estudios a seleccionar. Es obligatorio

= Estudios a cursar: Estudios para los que se va a matricular el alumno. Se elegiran de la lista
desplegable, que mostrara aquellos estudios que tutorea el profesor en el afio académico

seleccionado. Es obligatorio.

Una vez indicados estos datos se pulsara el botdn de “Aceptar”. Hecho esto se presentara de nuevo esta
pagina con la informacion adicional que debemos suministrar para completar la matricula del nuevo alumno.

Esta informacién la podemos ver en la siguiente imagen:

DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION

LULIETCT T TTal i 2009/2010 b4
(=5 OGN Tl SAN21 - Cuidados auxiliares de enferm [+

Curso: .
Fecha de matriculacién: _ (dd/mm/aaaa)
Grupo: [Erk)l b

llustracién 16: Matricula de un nuevo alumno (2).

Los datos que faltan por suministrar a la matricula son:
= Curso: Curso en el que se matricula (normalmente 2). Es obligatorio.
» Fechade Matriculacion: Fecha en que se ha realizado la matricula.

= Grupo: Grupo al que se quiere asociar la matricula. Se elegir4 de una lista desplegable en la que

apareceran Unicamente los que tutorea el usuario como profesor. Es obligatorio.
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Una vez indicados estos nuevos datos se pulsara el boton de “Aceptar” que aparece debajo del formulario Si
modificamos alguno de los datos referentes al afio académico o a los estudios en este punto debemos pulsar
sobre el botdn de “Actualizar” para que los cambios tengan efecto.

Direccién.

Aqui insertamos los datos correspondientes a la direccion postal y los teléfonos del nuevo alumno.

En primer lugar debemos suministrar los datos de la direccién postal. Lo vemos en la siguiente imagen.
DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION

Calle:
Coédigo Postal /ZIP:
Ciudad:

Provincia/Estado:

T Ecpania

Para asignar teléfonos debe primero introducir una direccién

llustracién 17: Datos de la direccion postal de un nuevo alumno.

La direccidn postal del alumno no es un dato obligatorio para la inserciéon de un nuevo alumno en el sistema,

pero si se decide indicar dicha direccion se deben rellenar todos los datos. Lo vemos:
» Calle: calle, plaza, avenida... donde vive el alumno. Es obligatorio.
= CP/ZIP: codigo postal de la direccion. Es obligatorio.
= Ciudad: localidad de la direccién especificada. Es obligatorio
= Provincia/Estado: provincia en la que se ubica la ciudad. Es obligatorio.
» Pais: pais donde vive el alumno. Se elegira de la lista desplegable. Es obligatorio.

Para que estos datos se afiadan a la informacion que del nuevo alumno es preciso pulsar el botén “Aceptar”
gue se encuentra debajo de ellos.

Una vez especificada la direccion, los teléfonos, pueden no especificarse o especificarse varios. Para cada

teléfono se indica:
= Numero de teléfono: nimero de teléfono completo a afadir.
= Tipo: seleccionado de la lista despegable (fijo, mévil, fax...)

Para afiadir a la informacién sobre los teléfonos es preciso pulsar el botén “Aceptar” situado a la derecha de

los datos.
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Los teléfonos que se vayan introduciendo se mostraran en una lista para permitir la posibilidad de modificar

sus datos segln se muestra en la siguiente imagen.

Nimero de teléfono

983565656

Tipo
Fijo

3

llustracién 18: Teléfonos de un nuevo alumno.

Para modificar un teléfono basta con pulsar la imagen @ una vez que se haya cambiando bien el nimero o el

tipo de teléfono. La informacion se actualizara.

Para borrar el teléfono hay que pulsar sobre el icono que aparece la imagen (]

Una vez que se hayan indicado los datos obligatorios de la pestafia “Datos basicos” y se hayan introducido los
datos obligatorios que definen una matricula, ya se puede afiadir el huevo alumno al sistema. Esto sucedera
pulsando sobre el botén “Terminar” que aparecera debajo de los formularios en cualquiera de las pestafas

(siempre que se hayan rellenado los datos bésicos).

Por ultimo antes de insertar definitivamente el alumno en el centro se nos presenta una pagina en la que

podemos ver toda la informacién suministrada Esto lo podemos ver en la siguiente imagen:

RESUMEN DE DATOS DEL NUEVD ALUMNO

Compruebe que todos los datos son correctos vy pulse el botdn "terminar” para dar de alta al alumno de forma definitiva.
En caso de que alguno de los datos no sea correcto, pulse el botén "anterior” v corrija lo que sea necesario.

DATOS DEL ALUMNO

Expediente del alumna:
Nembre:

Apellidos:

NIF:

Fecha de nacimiento:
Nacionalidad:

Sexo:

201102
Marco Tulio
Ciceron
068136714A
15-mar-1983
Extranjera
Masculino

DIRECCION DEL ALUMNO

Direccidn:

Cddigo Postal:
Localidad:
Provincia / Estado:
Pais:

C/ de MTC
47000
Alaejos
VALLADOLID
Espafia

DATOS DE LA MATRICULA

Centro:
Localidad:

Afio académico:

Estudios:
Curso:

Centro Demo CICERON
BOECILLO (VALLADOLID)

2010/2011

[1 DGR33 - Ilustracidn
2

Terminar

llustracién 19: Todos los datos del nuevo alumno.

Si estamos de acuerdo con todos los datos pulsamos el botén “Terminar” para introducir definitivamente al

alumno en el sistema.

Si por el contrario queremos modificar alguno de los datos no tenemos mas que pulsar sobre “Anterior” y

volveremos a los formularios anteriores donde podremos modificar los datos.
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Gestién de datos de un alumno de un centro.

Esta pagina permite gestionar la informacién relativa a un alumno que ya se encuentra dado de alta en el

sistema.

Para acceder a esta pagina es necesario pulsar sobre el nombre del alumno que se desea gestionar desde el
listado de alumnos del centro.

DATOS DEL ALUMNO MATRICULAS DIRECCION

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (VALLADOLID)

Expediente del alumno:
Pin:
PinPassword:

LTS Marco Tulio

V20 0681367144

Correo electrénico: _
Fecha de nacimiento: (dd/mm/aaaa)
Lugar de nacimiento: _

Nacionalidad:

SO Masculino -

Origen: CICERON

llustraciéon 20: Gestiéon de alumno.

Esta pagina esta compuesta de varias partes. La primera y principal consiste en una serie de pestafias que
nos permiten ver y en algunos casos modificar la informacion del alumno. En los siguientes puntos se detalla

la gestion de los datos en cada una de las pestafas.

En la parte abajo de la imagen vemos un botén con el nombre de “Volver” el cual al pulsarlo simplemente nos

retorna a la pagina del listado de los alumnos del centro.

Datos del alumno.

Es la primera pestafia y esta destinada a la modificacion de los datos basicos del alumno. La siguiente imagen
muestra su aspecto.
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DATOS DEL ALUMNO MATRICULAS

Centro:
Ciudad:

Expediente del alumno:
Pin:

PinPassword:

Nombre:

Apellidos:

NIF:

Correo electrénico:
Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento:
Nacionalidad:

Sexo:

Origen:

llustracién 21: Gestion de datos basicos de un alumno.

DIRECCION

Centro Demo CICERON
BOECILLO (VALLADOLID)

201102
566294149
d4kErgsb

Marco Tulio

Cicerdn

0681367144

15/03/1983 (dd/mm/aaaa)

CICERON

Los datos basicos que se pueden modificar son los siguientes:

=  Nombre: Nombre del alumno.

= Apellidos: Apellidos del alumno.

= Nif: Nimero de identificacion fiscal del alumno.

= Correo electrénico: Direccién de correo electrénico del alumno

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

= Fecha de Nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno en formato dd/mm/aaaa o dd/mm/aa

» Lugar de nacimiento: Lugar de nacimiento del alumno

=  Sexo: Sexo del alumno: masculino o femenino.

Ademas de estos datos, que se pueden modificar, se muestran otros datos del alumno que no se pueden

modificar. Estos datos son:

= Expediente del Alumno: Cédigo o expediente asignado al alumno

= Pin: Pin necesario para asignarse un usuario al alumno

= PinPassword: Password para asigharse un usuario a un alumno

= Origen: El origen del alumno, es decir, si proviene del proyecto IES2000 o ha sido incluido desde la

herramienta de CICERON-FCT

Una vez modificados alguno de estos datos que se considere oportuno, se deberd pulsar el botén “Actualizar”

para que se almacenen en el sistema las modificaciones correspondientes.

También podemos eliminar el alumno desde esta pagina. Para ello debemos pulsar sobre el botén “Eliminar”.

Si pulsamos sobre el boton, aparece una ventana de confirmacion de borrado. Si en esta ventana se pulsa
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“Cancelar”, no se realiza ninguna accion; Si se pulsa “aceptar”, se elimina el alumno del sistema y se muestra
el listado de los alumnos del centro con la informacidn actualizada, es decir, no aparece el alumno recién
eliminado. Es necesario tener en cuenta a la hora de eliminar un alumno, que es posible que la Relacién de
Alumnado quede sin alumnos asociados y sea pertinente su eliminacion (el sistema no lo hara de forma

automatica)

Matriculas.
Es la segunda pestafia y esta destinada a mostrar la informacién referente a las matriculas del alumno en el
centro. La siguiente imagen muestra su aspecto.

DATOS DEL ALUMNO MATRICULAS DIRECCION

MATRICULAS DEL ALUMNO
ARD ACADEMICO [ ALUMNO | ESTUDIOS

2009/2010/alumne demo |sAN21 - Cuidades auxiliares de enfermeria
1 Matriculas

NUEVA MATRICULA

llustracién 22: Gestion de matriculas de un alumno.

Como podemos ver en esta imagen, se nos presenta la lista de las matriculas del alumno.
En dicha lista la informacion que se presenta es:
= Afo Académico: Es el afio académico para el cual se ha definido la matricula
= Alumno: Nombre del alumno. Es a la vez un enlace a la gestion de dicha matricula.
» Estudios: Estudios de la matricula.
= Curso: Es el curso para el cual se ha definido la matricula
En la parte de abajo del listado aparece un enlace llamado “Nueva matricula” que como su nombre indica nos

permite afiadir una nueva matricula al alumno.

Nueva Matricula
Esta pagina permite afadir al sistema una nueva matricula. Se accede a ella desde la pestafia “Matriculas” de

los datos de un alumno

Esta pagina se presenta con el aspecto de un “Formulario sencillo” de los ya presentados en este manual. A
continuacion vemos los datos que tenemos que suministrar a dicho formulario para insertar una nueva

matricula.

Datos de la matricula.
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Aqui podemos insertar tanto los datos obligatorios como opcionales para la definicién de una nueva matricula
para el centro.

A continuacién se va exponiendo la informacion a indicar con ayuda de una imagen explicativa.

DATOS DE LA NUEVA MATRICULA

DE demo, alumno

Seleccione en primer lugar el afioc académico, los estudios y el curso.

LULETT T TT A 2009/2010 -

Estudios a cursar: Cuidados auxiliares de enfermeria v
Curso: .

llustraciéon 23: Datos de una nueva matricula.

La insercion de una nueva matricula en el centro se va a realizar en dos pasos. En primer lugar debemos

rellenar los siguientes datos:

» Afo Académico: afio académico para el cual se define la matricula. Es obligatorio. Se ha de
seleccionar de una lista desplegable. Por defecto esta seleccionado el afio académico actual. Si se
selecciona otro afio académico, la pagina se recargard para actualizar la lista de estudios.

» Estudios: Estudios que se asignan a la matricula. Se elegird de la lista que nos aparece en el

formulario, que seran aquellos estudios que tutorice el profesor en el afio académico seleccionado.
= Curso: Curso en que se matricula.

Una vez que se hayan rellenado estos datos se pulsara el boton de “Aceptar” que se encuentra debajo del
formulario anterior. En funcion de lo que hayamos escogido nos aparecera mas campos en el formulario para

gue podamos seguir indicando los datos de la matricula. Lo vemos en la siguiente imagen.

DATOS DE LA NUEVA MATRICULA

DE demo, alumno

LULIETT T T 2009/2010 v
Estudios a cursar: Cuidades auxiliares de enfermeria v
Curso:

Indigue los restantes datos regqueridos para la matricula.

Fecha de matriculacién: _ (dd/mm/aaaa)
Grupo: 2231 b

| Terminar ” Cancelar
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llustracion 24: Datos de una nueva matricula (2).

Los nuevos datos que se nos piden son:

» Fecha de Matriculacion: Fecha en que se realiza la matricula. El formato en que se debe indicar

dicha fecha es: dd/mm/aaaa o dd/mm/aa.
= Grupo: Grupo al que se asocia la matricula (de entre los que tutorea el profesor).

Si modificamos alguno de los datos referentes al afio académico o a los estudios en este punto debemos

pulsar sobre el botén de “Actualizar” para que los cambios tengan efecto.

Una vez rellenados los datos de que se disponga, aparte de los obligatorios, se deberan pulsar sucesivamente
los botones “Aceptar” (para indicar al sistema los datos de fecha de matriculaciéon y grupo) y “Terminar” para

gue la nueva matricula sea afladida al sistema. Al hacer se volvera a la pagina de datos del alumno.

Si lo que queremos es cancelar la accién pulsamos sobre el boton “Cancelar”.

Gestién de datos de una matricula de un centro.

Esta pagina permite gestionar la informacion relativa a una matricula.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el nombre del alumno que se desea gestionar desde el

listado de matriculas de un centro visto anteriormente

La pagina de gestién de datos de una matricula tiene el aspecto que muestra la llustracion 33.
DATOS DE LA MATRICULA

Alumno: alumno demo
Estudios: Cuidados auxiliares de enfermeria
Afio académico: 2009/2010
Curso: 1

Fecha de matriculacion: pLEHENEIILE] (dd/mm/faaaa)
Grupo: [pFxhl e

Origen: CICERON

Actualizar

llustracién 33: Gestion de datos de una matricula.

Esta pagina esta compuesta de varias partes. La primera y principal consiste en un formulario que nos permite

modificar los datos de la matricula. En el siguiente punto se detalla la gestion de los datos de la matricula.

En la parte abajo de la imagen vemos un botén con el nombre de “Volver” el cual al pulsarlo simplemente nos

retorna a la pagina del listado de las matriculas del centro.

Datos Basicos.
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Esta destinada a la modificacién de los datos de la matricula
Los datos que se pueden modificar son los siguientes:

= Fecha de Matriculacién: Fecha en que se realizé la matricula. El formato en que se debe indicar

dicha fecha es: dd/mm/aaaa o dd/mm/aa.

= Grupo: Grupo al que estd asociada o se puede asociar la matricula. Se elegird de una lista

desplegable.

» Estudios: Los estudios para los cuales se ha matriculado. Esta opcion solo sera posible cuando no se

haya asignado un grupo a la matricula.

Ademas de estos datos, que se pueden modificar, se muestran otros datos de la matricula que no se pueden

modificar. Estos datos son:
= Alumno: Nombre del alumno
= Afo Académico: Afo académico para el cual se ha definido la matricula
= Curso: Curso asignado a la matricula

= Origen: El origen de la matricula, es decir, si proviene del proyecto IES2000 o ha sido incluida desde
la herramienta de CICERON-FCT

Una vez modificados los datos de la matricula que se consideren oportunos, se debera pulsar el boton

“Actualizar” para que se almacenen en el sistema las modificaciones correspondientes.

También podemos eliminar la matricula desde estd pagina. Para ello debemos pulsar sobre el botén
“Eliminar”. Si pulsamos sobre el botdn, aparece una ventana de confirmacién de borrado. Si en esta ventana
se pulsa “Cancelar”, no se realiza ninguna accion; Si se pulsa “Aceptar”, se elimina la matricula del sistema y

se retorna a los datos del alumno correspondiente.
Direccién.

Es la tercera y Ultima pestafia y aqui se muestran los datos correspondientes a la direccion postal y los

teléfonos del alumno.

Todo esto lo vemos en la siguiente imagen
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DATOS DEL ALUMNO MATRICULAS DIRECCION

Calle:
Cadigo PostalfZIP:
Ciudad:

Provincia/Estado:

calle Mayor 3

47002

valladaolid

47007

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

L& Esparia

Namero de teléfono Tipo

B e >

llustracion 25: Datos de la direccidn postal y teléfonos de un alumno.

Los datos que se pueden modificar son los siguientes
» Calle: calle, plaza, avenida... donde vive el alumno.
=  CP/ZIP: codigo postal de la direccion.
= Ciudad: localidad de la direccién especificada.
= Provincia/Estado: provincia en la que se ubica la ciudad.
» Pais: pais donde vive el alumno. Se elegira de la lista desplegable.

Para que estos datos se modifiquen en el sistema es preciso pulsar el boton “Actualizar” que se encuentra
debajo de ellos.

En cuanto a los teléfonos se indica para cada uno de ellos la siguiente informacion:
* Ndmero de teléfono: nimero de teléfono completo.
= Tipo: seleccionado de la lista despegable (fijo, mévil, fax...)

Si queremos afiadir uno nuevo debemos rellenar el formulario en cuestion para ello con los datos antes

indicados y pulsar el boton de “Afiadir”.

Si lo que queremos es modificar alguno de los teléfonos que ya existen debemos pulsar sobre el botén E
una vez que se haya cambiando bien el nUmero o el tipo de teléfono. La informacion se actualizara.
Si lo que queremos es borrar alguno de los teléfonos que ya existen hay que pulsar sobre el icono que

aparece la imagen [x]

Lista de Profesores de un Centro.
Al pulsar dentro de la gestién de centro sobre el enlace de “Profesores”, accedemos a la gestion de los
profesores de ese centro. Lo que nos aparece en primer lugar es la lista de profesores definidos para el centro

a los cuales esté asociado el usuario. Esta pagina se puede ver en la siguiente imagen.
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GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos H Alumnos H Profesores H Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |
PROFESORES DEL CENTRO
Buscar profesores por apellidos:
cODIGO NOMBRE PIN PINPASSWD

1C, MT
1 Profesores
Pégina 1 de 1

llustracién 26: Listado de profesores.

Como se puede observar, la pagina se compone de varias partes diferenciadas.

La parte principal es el listado de profesores. Es un componente de tipo listado segun lo indicado en el inicio
de este documento.

Se presentan 20 profesores en cada pagina del listado, y se puede acceder a las diferentes paginas mediante
los enlaces “Primera”, “Ultima”, los nimeros que indican la pagina del listado a la que acceder o a través de

indicar un nimero de pagina al lado de un boton “Ir a” y pulsar dicho boton después.

En todo momento se presenta el nUmero total de profesores que componen el listado, asi como el nimero de

paginas en que se encuentra dividido y la pagina mostrada en cada momento.
Para cada profesor la informacién que se muestra en el listado es la siguiente:
= Codigo: Cadigo o identificador del profesor.

= Nombre: Nombre completo del profesor. Es a la vez un enlace a la pagina de gestién de los datos del
profesor donde se podran modificar, afiadir y borrar informacion referente al propio profesor.

= Pin: El pin de acceso para poder asociarse al profesor.
= PinPasswd: La clave de acceso para poder asociarse al profesor.

Por encima del listado de profesores existe un buscador cuya finalidad es la de facilitar la localizacion de
profesores.

Este buscador, cuya apariencia se muestra en la imagen siguiente, permite buscar profesores por apellidos.

; T 1
Buscar profesores por apellidos: |

llustraciéon 27: Buscador de profesores de centro.

Para buscar profesores por sus apellidos habra que escribir el apellido a buscar y pulsar el botén “Buscar”. El

sistema realiza la blisqueda de profesores que contienen en sus apellidos el criterio especificado y que el
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usuario esta asociado a ellos y los presenta en formato de listado en el componente situado bajo el buscador
segun puede verse en la imagen siguiente.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

‘ Grupos || Alumnos || Profesoras || Documentos de formalizacidn || Relaciones de alumnos |
PROFESORES DEL CENTRO
Buscar profesores por apellidos:
CcODIGOD NOMBRE PIN PINPASSWD
1€, MT

1 Profesores
Pdgina 1de 1

llustracion 28: Resultado de la busqueda de profesores.

Por dltimo en la parte superior de la pagina vemos la barra que nos permite un rapido desplazamiento por los
distintos apartados del centro: grupos, alumnos, matriculas...

Gestion de datos de un profesor de un centro.

Esta pagina permite gestionar la informacién relativa a un profesor al que esta asociado el usuario.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el nombre del profesor que se desea gestionar desde el

listado de profesores de un centro visto anteriormente
La pagina de gestion de datos de un profesor tiene el aspecto que muestra la llustracion 38.

DATOS DEL PROFESOR

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (VALLADOLID)

Cédigo del Profesor:
Pi
PinPasswo

Nombre:

Apellidos:

NIF:

[ofi Ty LT Pt i 7 T HI profesor@ciceron-fet.com

Cuerpo al que pertenece: Jog]

Sexo:

Origen: CICERON

(*) Por motives de seguridad, no se permite la modificacion del Nombre v Apellidos del profesor. En el caso de gque se
haya producido un error al insertar el profesor, deberd eliminarlo v volverlo a crear. El campo Nif solo se permite insertar
en el caso de que no se haya insertado con anterioridad, peroc una vez insertade no se podra modificar.

llustracion 38: Gestion de datos de profesor.

Esta pagina esta compuesta de varias partes. La primera y principal consiste en un formulario que nos permite

modificar los datos del profesor. En el siguiente punto se detalla la gestion de los datos del profesor.

En la parte abajo de la imagen vemos un botdn con el nombre de “Volver” el cual al pulsarlo simplemente nos
retorna a la pagina del listado de los profesores del centro.
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Datos Basicos.
Esta destinada a la modificacién de los datos del profesor
Los datos que se pueden modificar son los siguientes:

= Nombre: Nombre del profesor.

= Apellidos: Apellidos del profesor.

= Nif: Nimero de identificacion fiscal del profesor.

= Correo electrénico: Direccién de correo electrénico del profesor

Ademas de estos datos, que se pueden modificar, se muestran otros datos del profesor a titulo informativo y

gue no se pueden modificar. Estos datos son:
= Codigo del profesor: Cadigo o identificador asignado al profesor
= Pin: Pin necesario para asignarse un usuario al profesor
= PinPassword: Password para asignarse un usuario al profesor

= Origen: El origen del profesor, es decir, si proviene del proyecto IES2000 o ha sido incluido desde la
herramienta de CICERON-FCT

Una vez modificados los datos del profesor que se considere oportuno, se debera pulsar el botén “Actualizar”

para que se almacenen en el sistema las modificaciones correspondientes.

Lista de Documentos de Formalizacién de un Centro.

Al pulsar dentro de la gestion de centro sobre el enlace de “Documentos de Formalizacion”, accedemos a la
lista de los documentos de formalizacién de ese centro. Lo que aparece en primer lugar es un buscador para
poder filtrar la basqueda de documentos de formalizacién; se muestra la lista completa de documentos de

formalizacién establecidos por el centro con distintas empresas. Esta pagina se puede ver en la llustracién 39.
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GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos H Alumnos H Profesores H Documentos de formalizacién H Relaciones de alumnos |

DOCUMENTOS DE FORMALIZACION

Seleccione los criterios para filtrar los documentos mostrados
Datos de la empresa
CIF de la empresa: Nombre de |la empresa: cfie
Datos del documento

Codigo del documento de formalizacion:

Fecha de Establecimiento: - (dd/mm/aaaa)
Ensefianzas: -
Documento en Vigor: -

- Pulsando "+" se despliega en detalle |a ensefianzas para las que se ha definido el correspondiente Documento de
Formalizacion.

- Pulsando el cédigo del Documento o de las ensefianzas, podrd acceder a informacién mas detallada.

- Pulse sobre el enlace "FCTs" para consultar las FCTs desarrolladas bajo el correspondiente Documento de
Formalizacion.

cODIGOD FECHA EMPRESA EN VIGOR ERASMUS
+ 470151000001 01-ene-2008 CURSOS CFIE 01 Si Mo FCTs
470151000002 01-sep-2009 CURSOS CFIE 05 Si Si FCTs
ENSENANZAS FECHA DE FIRMA EN VIGOR CENTRO DE TRABAJO DESCARGAR
=R 01-sep-200% Si City Centre FCTs
APD 01-sep-2010 Si City Centre FCTs
TVA 01-sep-2010 =1 City Centre FCTs
PCFI 01-sep-2010 =i City Centre FCTs
+ 470151000004 01-ago-2010 CURSOS CFIE 03 Si Mo FCTs

Documentos de formalizacién
Pdgina 1 de 1

llustracién 39: Listado de Documentos de Formalizaciéon

Como se ve en la imagen aparece una pagina con dos partes bien diferenciadas. La primera de ellas es un
formulario (tipo “formulario sencillo”) que nos permitira filtrar la basqueda de documentos con una serie de

parametros, y la parte de abajo es un listado (del tipo “listado”) con el resultado de la bisqueda anterior.

El formulario aparece dividido en dos partes, cada una de las cuales relacionadas con datos de las empresas
o del los propios documentos de formalizacién. Podemos filtrar la busqueda por lo siguiente:

Datos de la empresa:

» Cif de la Empresa: Podemos especificar directamente el CIF de una empresa. También en este caso
se ha de procurar introducir correctamente el CIF para que la blsqueda sea correcta.

= Nombre de la Empresa: También podemos indicar en la blsqueda el nombre de la empresa para la
cual queremos consultar sus documentos de formalizacion. Se ha de procurar escribir correctamente
el nombre de la empresa para que la blisqueda sea correcta.

Datos del documento:

» Cddigo del documento: Podemos especificar directamente el cédigo del documento. Hay que poner
exactamente dicho cédigo para que la basqueda tenga éxito.
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= Fecha de establecimiento: En este caso podemos introducir un intervalo de fechas en el cual se
hayan establecido documentos de formalizacién. Podemos filtrar la blsqueda por fechas segin un

intervalo, pudiendo éste ser abierto.
= Ensefianzas: Para qué ensefianzas se firmo el documento (CCFF, TVA, APD, ...)

= Documento en vigor: o estado de los documentos de formalizacion. Podemos filtrar aquellos que
estén en vigor o que no lo estén o ambos (sin tener en cuenta su estado). Se elegira de una lista

desplegable.

Una vez escogidos los parametros de busqueda se pulsara el botén de “Buscar” para que la busqueda se

haga efectiva.

Vemos que el resultado vuelve a ser la misma pagina en la que aparece en la parte superior el formulario con
los criterios de blsqueda seleccionados y en la parte inferior el listado con los documentos de formalizacion

que cumplen los parametros de busqueda. En dicho listado para cada documento se muestra:
= Cdbdigo: Cddigo identificador del documento.
e El + alaizquierda del codigo permite desplegar informacion en detalle del documento.

Los documentos de formalizacién, aunque sea con la misma empresa, deberan firmarse

especificamente para las ensefianzas de los alumnos que vayan a desarrollar las FCTs.
= Ensefianzas: para las que se firmé el documento.
» Fechade firma
= Envigor
= Centro de trabajo: El centro de trabajo o delegacion de la empresa.
» Fecha: Fecha en que se estableci6é el documento
» Empresa: Empresa con la que el centro establecio el documento.
» En vigor: Campo que indica si el documento esta actualmente en vigor o no.
= ERASMUS: Si el documento se ha firmado con una empresa ERASMUS.

Ademas de estos datos basicos, existen otras dos columnas por cada Documento de Formalizacion:

= La primera, identificada con una pequefa imagen (), permite descargar el Documento de

Formalizacion correspondiente.

Cuando se pulsa sobre el icono, aparece en una hueva ventana el documento en formato PDF, para

que el usuario pueda verlo, imprimirlo o guardarlo.
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» La segunda columna, identificada con “FCTs", presenta un enlace que permite la obtencion de un

informe con las FCTs desarrolladas bajo el Documento de Formalizacion.

Al hacer clic en el enlace, se abre una ventana en la que indicar los criterios para la generacion del

informe, que se generara en formato Excel.

{= Cicerdn - Gestién de FCT via Internet - Windows Int... g|§|g|

FCTs desarrolladas bajo el Documento de Formalizacién
340017770082

Indique los criterios para la obtencian del informe

Fecha de inicio: Fecha de fin:

| Obtener informe |

llustracién 29: FCTs desarrolladas

En este tipo de listados se presentan 20 documentos de formalizacién en cada pagina, y se puede acceder a
las diferentes paginas mediante los enlaces “Primera”, “Ultima”, los nimeros que indican la pagina del listado
a la que acceder o a través de indicar un nimero de pagina al lado de un botén “Ir a” y pulsar dicho botén

después.

En todo momento se presenta el nimero total de documentos de formalizacién que componen el listado, asi

como el nimero de paginas en que se encuentra dividido y la pagina mostrada en cada momento.

Por ultimo en la parte superior de la pagina vemos la barra que nos permite un rapido desplazamiento por los

distintos apartados del centro: grupos, alumnos, profesores,...

Nuevo Documento de Formalizaciéon

Esta pagina permite afiadir al sistema un nuevo Documento de Formalizacion.
El acceso a esta pagina debe hacerse de la siguiente forma:

= Por encima del listado de documentos de un centro pulsar el enlace “DAR DE ALTA DOCUMENTO
DE FORMALIZACION”.

Esto conduce a la primera de una serie de paginas que permiten definir un nuevo documento de formalizacion

entre el centro educativo y el centro de trabajo o empresa.

A continuacién vemos la serie de pasos que tenemos que ir dando

Datos del documento de formalizacion.

Para poder establecer un nuevo documento de formalizacion entre centro y empresa es indispensable que la
empresa con la que se quiere establecer esté dada de alta en el sistema, tenga ofertadas plazas de FCT y no

exista ningun documento entre el centro educativo y el centro de trabajo o delegacién de la empresa. Cicerdn
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s6lo permite un Gnico documento por centro educativo y centro de trabajo, entendiéndose por centro de
trabajo cada una de las sedes o delegaciones dentro de una empresa. Si esto es asi podemos comenzar a
introducir los datos del documento de la siguiente manera:

NUEVOD "DOCUMENTO DE FORMALIZACION" ENTRE CENTRO Y EMPRESA

Para establecer un documento de formalizacidn entre el centro v una empresa, deberd especificar el cif de la empresa
con la que desea establecerlo.

E= necesario que dicha empresa tenga definida alguna oferta de plazas de FCT.
Nombre del centro: Centro Demo CICERON
Poblacién del centro de trabajo: BOECILLO (VALLADOLID)

*CIF de la empresa:

llustracién 30: Datos de un nuevo Documento de Formalizacion (1).

Se solicita el CIF de la empresa con la que se va a establecer el documento. Una vez que introducido, se debe
pulsar el botén “Siguiente”. Ciceron comprobara si no existe Documento de Formalizacion y si se cumple este

dato, recuperara los datos de la empresa a través de su CIF y los mostrara en la pagina siguiente.

Si se desea cancelar la creacion debe pulsarse el botén “Cancelar”, en cuyo caso se retorna a la pagina con el
listado de Documentos de Formalizacion.

El siguiente paso es completar la informacion del documento tal y como vemos en la siguiente imagen.

Nombre del centro:  Centro Demo CICERON
Poblacion del centro de trabajo: BOECILLO (WALLADOLID)
Mombre de la empresa: CURSOS CFIE 04

*Centro de trabajo:  Delegacion de Boecillo. C/ de la Empresa, s/n - Boecillo -
“Ensefianzas: R
*Fecha de firma del documento: (dd/mm/aaaa)

*Director del Centro Educativo: A.A.P.
Nif del director del Centro Educative: 012345674

*Director/Responsable del centro de trabajo:
Mif del Director/Responsable del centro de trabajo:

*Director Provincial de Educacién:  Araceli Valdés Tremifio

*Direccidn postal del Centro Educativo: gggEuP:;nglT:;;g:llog\:n i el Feree s L2

Claidsulas especificas

Introduzca en el campo siguiente, si existen, las cldusulas especificas del documento. Se incorporaran al final del
mismao.

-

llustracion 31: Datos de un nuevo Documento de Formalizacion (l1).

Se muestran de forma informativa los datos del centro y el nombre de la empresa con la que se va a
establecer el documento. Los datos a introducir son:
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= Centro de trabajo: Es el centro de trabajo o delegacion de la empresa con el que se establece el

documento de formalizacion. Se elegira de una lista de los posibles de la empresa. Es obligatorio

= Ensefianzas: para las que se firma el documento (APD, CCFF, ...) Se elegira de una lista y es

obligatorio.
= Fechade firma del Documento: Fecha en que se establece. Es obligatoria
= Director del centro educativo: Nombre del director del centro. Es obligatorio.
= Nif del director del centro educativo: Numero de identificacién fiscal del director del centro.

= Responsable del centro de trabajo: Persona que firma el documento por parte del centro de trabajo.

Es obligatorio.

= Nif del responsable del centro de trabajo: NUmero de identificacion fiscal del responsable del centro

de trabajo de la empresa.

= Director provincial de Educacion: Nombre del director del director provincial de educacién. Es
obligatorio. Normalmente este dato lo conoce el sistema por lo que no es necesario introducirlo y

simplemente aparece a titulo informativo como se ve en la imagen
»= Direccion del centro: Es la direccion postal del centro. Es obligatorio

Algunos de estos datos es posible que el sistema ya los conozca, como por ejemplo, el nombre y NIF del
director del centro y la direccién postal del mismo. En este caso esté informacion aparecera en el formulario y

no sera necesario cumplimentarla.

Si se hubiesen establecido clausulas especificas entre el centro educativo y la empresa a la hora de firmar el

documento de formalizacién, deberan especificarse en el campo disponible a este efecto.

Una vez rellenados los datos, se debe pulsar el botén “Siguiente”. CICERON mostrara entonces una pagina
resumen con los datos para el nuevo documento. Si se desease volver al paso anterior habria que pulsar el
boton “Anterior”.
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RESUMEN DE DATOS DEL NUEVO DOCUMENTO DE FORMALIZACION

Compruebe gue todos los datos son correctos v pulse el botén "terminar”. En el caso de que alguno de los dates no sea
correcto, pulse el botdn "anterior” y corrija lo que sea necesario.
DATOS DEL CENTRO EDUCATIVOD
Nombre del centro: Centro Demo CICERON
Direccién: Parque Tecnoldgico de Boecillo. Parcela 129,
Localidad: BOECILLO
Cédigo Postal: 47151
Provincia / Estado: VALLADOLID
Director del Centro Educativo: A.A.P.
Nif del director del Centro Educativo: 01234567A
DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO
Nombre de |la Empresa: CURSOS CFIE 04
Centro de trabajo: Delegacién de Boecillo
CIF: 000000044
Direccion: C/ de la Empresa, s/n
Poblacién: Boecillo
Cddigo Postal: 47151
Provincia / Estado: VALLADOLID
Pais: Espaiia
Director/Responsable del centro de trabajo: CEO APD
DATOS DEL DOCUMENTO DE FORMALIZACION
Ensefianzas: APD
Director Provincial de Educacién: Araceli Valdés Tremifio
Fecha de firma del documento: 15 de septiembre de 2010
En vigor: Si
Clalsulas especificas: Mo se han definido claiisulas especificas.

Anterior Terminar

llustracién 32: Todos los datos de un nuevo Documento de Formalizacion.

Si la informacion mostrada es la correcta, se pulsa el boton “Terminar” para introducir definitivamente al

documento de formalizacion en el sistema. Se regresara a la lista de documentos con el nuevo en ella.

Si por el contrario queremos modificar alguno de los datos no tenemos mas que pulsar sobre “Anterior” y

volveremos a los pasos anteriores donde podremos modificar los datos.

Gestion de un Documento de Formalizacion.

Esta pagina permite gestionar la informacion relativa a un documento de formalizacion.
Se puede llegar a ella de varias formas:

e Desde el listado de documentos, habiendo elegido uno y desplegado su informacion especifica (+ a la

izquierda del cédigo), pulsando sobre el enlace en el cédigo de las ensefianzas para las que se firmo.

o Desde el listado de documentos, si se pulsa sobre el enlace en el cddigo del documento, se llega a
una pagina intermedia en la que se informa para qué ensefianzas se ha firmado el documento. (A esta
misma pdagina se llegaria si, en el proceso de creacion, al especificar el CIF, el sistema determina que
ya existe el Documento de Formalizacién para alguna de las ensefianzas). En este punto, se puede

acceder a la gestion del documento deseado utilizando los enlaces disponibles.

GESTION DEL DOCUMENTO DE FORMALIZACION

Desde este mend podrd dar de alta o medificar un documento de formalizacién para unas ensefianzas determinadas. La
opcién de descarga solo estard diponible si se ha firmado el correspondiente documento.

GESTION DEL DOCUMENTO DE FORMALIZACION 470151000001

Documento de formalizacién establecido con |la empresa CURSQS CFIE 01 con fecha 01-ene-2008

CCFF  Gestidn del Documento  Descargar
APD Gestién del Documento  Descargar
PCPI  Gestion del Documento  Descargar
TVA Alta del Documento

Cancelar

La pagina de gestién de un Documento de Formalizacién tiene el aspecto que muestra la llustracion 44.
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DATOS DEL DOCUMENTO DE FORMALIZACION 470151000008/APD

Fecha de firma del doecumento:

Documento en Vigor:

Enseifianzas:
Director Provincial de Educacién:

Codigo del centro:

Nembre del centro:

Director del Centro Educativo:

Nif del director del Centro Educativo:
Direccién:

codigo Postal:

Poblacion:

Nombre de la Empresa:
CIF:

Centro de trabajo:
Direccién:

codigo Postal:

Poblacién:

Director/Responsable del centro de trabajo:

Nif del Director/Responsable del centro de trabajo:

i5/08/2010
APD

Araceli Valdés Tremifio

47015100

Centro Demo CICERON

AAP.

012345674

Pargue Tecnoldgico de Boecillo. Parcela 129.
47151

BOECILLO(VALLADOLID)

CURSOS CFIE 04
000000044
Delegacidn de Boecillo
Cf de la Empresa, s/n
47151
Boecillo(WALLADOLID)

CEC APD

Si desea actualizar los datos del responsable del centro de trabajo pulse el botdn

Introduzca en el campo siguiente, si existen, las cldusulas especificas del documento. Se incorporardn al final del

mismo.

Si desea actualizar las cladsulas especificas del documento pulse el botén

‘ Descargar [espaiiol (Espaiia)] I

llustracién 44: Gestion de un Documento de Formalizacioén.

Esta pagina se compone de una serie de formularios que permiten modificar los datos del documento. Podran

variar dependiendo de los cambios que se hayan producido tanto en el centro educativo como en el centro de

trabajo desde la fecha en que actualizé por Ultima vez el documento. En el siguiente punto se detalla la gestion

de los datos del documento.

Al pie de la pagina el boton “Volver” permite retornar la listado y el botén “Eliminar” permite borrar el

documento (Esta opcién sélo estara disponible bajo determinadas condiciones); en este segundo caso

aparecera un mensaje de confirmacion.

También existe la posibilidad de ver o imprimir el documento de formalizacion, pulsando el boton “Descargar”.

Esta opcién abrird una nueva ventana mostrando el documento en formato PDF.

Nota: Si la empresa con la que se establecié el documento es ERASMUS, existira también la posibilidad de

descargar el documento en inglés.
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Datos del Documento de Formalizacion.
Esta destinada a la modificacion de los datos del documento propiamente dicho, datos del centro educativo y
datos de la empresa o el centro de trabajo con el que se firmé.
Los datos del documento propiamente dicho que se pueden modificar son los siguientes:
» Fechadel documento: Es la fecha en que se firmo.

= Documento en vigor: Silo esta o no.

Para que estos cambios tengan efecto se debe pulsar el botén de “Actualizar” situado a la derecha de estos

campos.

Si el Director Provincial de Educacién ha cambiado desde que se actualiz6 por Ultima vez el documento,

aparece la opcion de actualizar con los datos del nuevo Director provincial de Educacion.

Datos del Centro Educativo.

También se pueden modificar los datos que se refieren al centro educativo. Estd opcion sélo serd visible si
efectivamente alguno de los datos actuales del centro difiere de los que tenia en el momento en que se realizé
el documento de formalizacién. Bastaria pulsar el botén de “Actualizar’ que se encuentra debajo de los datos

del centro para actualizar la informacion.

Datos del centro de trabajo.

Al igual que en caso anterior, también se pueden modificar los datos que se refieren al centro de trabajo. Esta
opcion sélo sera visible si efectivamente alguno de los datos actuales del centro de trabajo difiere de los que
tenia en el momento en que se realizé el documento de formalizacién. Bastaria pulsar el boton de “Actualizar”

gue se encuentra debajo de los datos del centro para actualizar la informacion.

En cualquier caso, siempre es posible modificar ciertos datos relativos al responsable del centro de trabajo

que son especificos del documento, como son los siguientes:

= Responsable del centro de trabajo: Es la persona que firma el documento por parte del centro de

trabajo

= Nif del responsable del centro de trabajo: Es el nimero de identificacion de la persona que firma el

documento por parte del centro de trabajo.

Una vez modificados estos datos para que los cambios tengan efecto hay que pulsar sobre el botén de

“Actualizar’ que hay en debajo de los campos antes mencionados.

Clausulas especificas.

Si se deseasen especificar o modificar clausulas especificas para el documento (que se incorporaran al final

del mismo) puede hacerse en el campo disponible a tal efecto.
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Lista de Relaciones de Alumnado de un centro.

Al pulsar dentro de la gestion de centro sobre el enlace de “Relaciones de Alumnos”, accedemos a la gestién
de las relaciones de alumnado de ese centro. Lo que nos aparece en primer lugar es un buscador para poder
filtrar la basqueda de relaciones de alumnado y ademas se nos muestra la lista completa de relaciones de

alumnado definidas para el centro. Esta pagina se puede ver en la llustracion 45;

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

[ Grupos |[ Alumnos |[ Profesores || Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |

LISTADO DE RELACIONES DE ALUMNOS

Seleccione los criterios para filtrar los anexos mostrados

Documento de formalizacion {Cadigo):
CIF de la empresa:
Nombre de la empresa: cfie
Estudios: -
Fecha de inicio: (dd/mm/aaaa)

Fecha de finalizacion: (dd/mm/aaaa)

NUMERO DOC. FORM. - EMPRESA ESTUDIOS INICIO - FIN
470151000002 - CURSOS CFIE 05 - City [CCFF] COM31 - Comercio
Centre (1/09/2009) internacional
1 Relaciones de alumnos
Pagina 1 de 1

15/09/2009 - 10/12/2009

llustracién 45: Listado de relaciones de alumnado

Como se ve en la imagen aparece una pagina con dos partes bien diferenciadas. La primera de ellas es un
formulario (tipo “formulario sencillo”) que nos permitira filtrar la bdasqueda de relaciones de alumnado con una
serie de parametros, y la parte de abajo es un listado (del tipo “listado”) con el resultado de la bisqueda

anterior.
Podemaos filtrar la busqueda por lo siguiente:

= Documento de formalizacién (Cddigo): Podemos especificar directamente el cédigo del documento,
bajo el cual estan definidas las relaciones de alumnado. Hay que poner exactamente dicho cédigo

para que la busqueda tenga éxito.

» Cif de la empresa: Podemos especificar directamente el CIF de una empresa. También en este caso

se ha de procurar introducir correctamente el CIF para que la blsqueda sea correcta.

= Nombre de la empresa: También podemos indicar en la basqueda el nombre de la empresa. Se ha

de procurar escribir correctamente el nombre de la empresa para que la blisqueda sea correcta.

= Estudios: Podemos especificar los estudios para los cuales queremos obtener informacién sobre las

relaciones de alumnado. Se elegira de una lista desplegable.

» Fecha de inicio: Podemos especificar la fecha de inicio para la cual se han especificado las

relaciones de alumnado.
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» Fecha de finalizacién: Podemos especificar la fecha de finalizacion para la cual se han especificado
relaciones de alumnado.

Vemos que el resultado vuelve a ser la misma pagina en la que aparece en la parte superior el formulario con
los criterios de busqueda seleccionados y en la parte inferior el listado con las relaciones de alumnado que

cumplen los parametros de busqueda. En dicho listado para cada relacion se muestra:
= Namero: Namero que identifica la relacion dentro del centro y dado un documento de formalizacion.

* Form. Doc. — Empresa: Nombre o identificador del documento de formalizacion, y el nombre de la
empresa y centro de trabajo con que se ha firmado.

» Estudios: Estudios para los cuales se ha generado la relacion.

= Inicio-Fin: Fechas de comienzo y finalizacion del periodo para el cual se ha realizado la relacion.

Ademas de estos datos basicos, existe una columna identificada con el icono , que al pulsar sobre él,
aparece en un nuevo navegador el documento generado en formato pdf correspondiente a la relacién de
alumnado; de esta forma el usuario puede verlo, imprimirlo o guardarlo. Al descargar este documento en el
apartado de la firma Director/Responsable del centro de trabajo no se especifica hombre para evitar posibles
datos erréneos ante cambios del responsable o director del centro de trabajo, de esta forma estos datos

deberan ser introducidos de forma manual.

Cuando se pulsa sobre el icono, aparece en un nuevo navegador dicho documento en formato pdf, para que el

usuario pueda verlo, imprimirlo o guardarlo.

En este tipo de listados se presentan 20 relaciones de alumnado en cada pagina, y se puede acceder a las
diferentes paginas mediante los enlaces “Primera”, “Ultima”, los nimeros que indican la pagina del listado a la
que acceder o a través de indicar un namero de pagina al lado de un botén “Ir a” y pulsar dicho botén
después.

En todo momento se presenta el nimero total de relaciones de alumnado que componen el listado, asi como

el numero de péaginas en que se encuentra dividido y la pagina mostrada en cada momento.
Por ultimo en la parte superior de la pagina vemos la barra que nos permite un rapido desplazamiento por los

distintos apartados del centro: grupos, alumnos, profesores, matriculas...

Nueva Relacion de Alumnado

Esta pagina permite afiadir al sistema una nueva relacion de alumnado
Para acceder a esta pagina debe hacerse de la siguiente forma:

= Por encima del listado de relaciones de alumnado de un centro al pulsar el enlace “DAR DE ALTA
RELACION DE ALUMNOS".
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Esta pagina se presenta con el aspecto de un “Formulario sencillo” de los ya presentados en este manual. A
continuacion vemos los datos que tenemos que suministrar a dicho formulario para insertar una nueva relacion

de alumnado.

Datos de la relaciéon de alumnado.

Aqui podemos insertar todos los datos para la definicion de una nueva relacién de alumnado para el centro.
A continuacién se va exponiendo la informacion a indicar con ayuda de una imagen explicativa.

DATOS DEL NUEVO ANEXD "Relacion de alumnos™

Seleccione los estudios y a continuacion el documento de formalizacion correspondiente. El sistema
generara el anexo con la relacién de alumnos correspondiente.

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (VALLADOLID)

|20 [CCFF] - INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas

L aaiedtell 470151000002 - CURSOS CFIE 05. City Centre - 01-sep-2009
formalizacidn:

Fecha de inicio: _ (dd/mm/aaaa)
Fecha de
finalizacién: _ (dd/mm/aaaa)

llustracién 33: Datos de una nueva relacién de alumnado.

Como podemos ver se muestra de forma informativa el centro y la ciudad del centro al que vamos a afadir

una nueva relacion de alumnado: Los datos que tenemos que introducir son:
» Estudios: Estudios para los cuales se emite la relaciéon de alumnado. Es obligatorio.
0 Y solo una vez que se selecciona aparece el campo siguiente.

» Documento de Formalizacién: Documento bajo el cual se emite la relaciébn de alumnado. Es

obligatorio

0 Lainformacién en la lista correspondera a aquellos documentos firmados en el centro para las

ensefianzas de los estudios seleccionados.

= Fecha de Inicio: Fecha de inicio del periodo para el calculo de la relacion de alumnado. Se indicara

con el formato: dd/mm/aaaa. Es obligatorio

» Fecha de Finalizacién: Fecha de finalizacién del periodo para el calculo de la relacion de alumnado.
Se indicaréa con el formato dd/mm/aaaa. Es obligatorio

Una vez rellenados todos los datos, se deberd pulsar el botdn “Aceptar” para que la nueva relaciéon de
alumnos sea afadida al sistema. Al hacer esto el sistema nos mostrara la pagina del listado de relaciones de

alumnado donde aparecera la nueva relacion insertada.
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Si lo que queremos es cancelar la accidon pulsamos sobre el boton “Cancelar” que nos mostrara de nuevo la

pagina de la lista de relaciones de alumnado.

Gestion de unarelaciéon de alumnado de un centro.

Esta pagina permite gestionar la informacion relativa a una relacién de alumnado.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el nimero de la relaciéon de alumnado que se desea

gestionar desde el listado de relaciones de alumnado de un centro visto anteriormente
La pagina de gestion de datos de una relacion de alumnado tiene el aspecto que muestra la llustracion 47.

DATOS DEL ANEXO "Relacion de alumnos"

Desde esta pagina podra modificar los datos del Anexo.

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (VALLADOLID)

Documento de formalizacién: 470151000005 - NRG Telecom - -
EMPRESA ERASMUS
Estudios: [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas

Fecha de inicio: (dd/mm/aaaa)
Fecha de finalizacidn: (dd/mm/aaaa)

eliminar |
Descargar [inglés {UK)] Descargar [espafiol (Espafia)]

llustraciéon 47: Gestion de unarelacion de alumnado.

Esta pagina esta compuesta de varias partes. La primera y principal consiste en un formulario que nos permite
modificar los datos de la relacion de alumnado. En el siguiente punto se detalla la gestion de los datos de la

relacion de alumnado.

En la parte abajo de la imagen vemos un botdn con el nombre de “Volver” el cual al pulsarlo simplemente nos

retorna a la pagina del listado de las relaciones de alumnado del centro.
También existe la posibilidad de ver o imprimir el documento mediante el correspondiente botén “Descargar”.

Nota: si se trata de una empresa “ERASMUS”, la aplicacién también habra generado el documento en inglés y

permitira su descarga.

Datos de la Relacion.

Esta destinada a la modificacion de los datos de la relacién de alumnado. Es necesario tener en cuenta que
una vez finalizado el curso académico (se considera finalizado a 15 de julio) sus datos no seran susceptibles

de ser modificados o eliminados.

Los datos que se pueden modificar son los siguientes:
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» Fecha de Inicio: Fecha de inicio del periodo para el calculo de la relacion de alumnado. Se indicara

con el formato: dd/mm/aaaa.

= Fecha de Finalizacion: Fecha de finalizacion del periodo para el calculo de la relacion de alumnado.

Se indicara con el formato dd/mm/aaaa.

Ademas de estos datos, que se pueden modificar, se muestran otros datos de la relaciéon de alumnado a titulo

informativo y que no se pueden modificar. Estos datos son:
= Documento de Formalizacion: Documento bajo el cual se ha emitido la relacién de alumnado.
» Estudios: Estudios para los cuales se ha emitido la relacion de alumnado. Es obligatorio.

Una vez modificados los datos de la relacién de alumnado que se consideren oportunos, se debera pulsar el
botdn “Actualizar” para que se almacenen en el sistema las modificaciones correspondientes y se regeneré de

nuevo el documento de la relacion de alumnado.

También podemos eliminar la relacién de alumnado desde estd pagina. Para ello debemos pulsar sobre el
bot6én “Eliminar”. Si pulsamos sobre el boton, aparece una ventana de confirmacion de borrado. Si en esta
ventana se pulsa “Cancelar”, no se realiza ninguna accion; Si se pulsa “Aceptar”, se elimina la relaciéon de
alumnado del sistema y se muestra el listado de las relaciones de alumnado del centro con la informacién

actualizada, es decir, no aparece la relacion de alumnado recién eliminada.

Gestion de “FCT".

Desde este apartado se puede acceder a la gestién de datos de todo lo relacionado con las FCTs, como

pueden ser los programas formativos, las propias FCTSs, los intervalos, etc.

Listado de empresas.

Esta seccién permite ver las ofertas de plazas de las empresas con las que el Centro Formativo tiene firmados

Documentos de Formalizacién y ofertan plazas de los estudios impartidos por el profesor.

EMPRESAS QUE TIENEN ACUERDO CON EL CENTRO Y QUE OFRECEN OFERTAS DE FCT

A continuacién se muestra una lista de empresas con las que el centro tiene firmado acuerdo de colaboracion v que
oferta plazas para el ciclo del que se es tutor.

Seleccione los criterios para filtrar las empresas mostradas

Nombre de la empresa: cfie Persona de contacto:

CIF de |la empresa: Provincia de |a oferta: VALLADOLID -
EMPRESA CENTRO DE TRABAJO PROVINCIA PERSONA DE CONTACTO
CURSOS CFIE 01 Delegacion de Boecillo VALLADOLID Ml
CURSOS CFIE 03 Delegacion de Boecillo VALLADOLID Ml
CURSOS CFIE 04 Delegacion de Boecillo VALLADOLID Ml
CURSOS CFIE 05 City Centre VALLADOLID Ml
4 Ofertas de plazas de FCT
Pdgina 1 de 1
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Actividades Formativo — Productivas.

Dentro de esta seccion se pueden gestionar las actividades formativas utilizadas por los profesores al disefiar

sus programas formativos.
Se muestra una pantalla compuesta de dos partes:

e La primera consiste en un formulario de busqueda donde podemos indicar el nombre de un profesor y
unos estudios impartidos por él.

e Lasegunda es propiamente la lista de actividades.

El formulario de busqueda tiene el siguiente aspecto:

Seleccione los criterios para filtrar las actividades mostradas

Profesor / tutor: v

Estudios: hd

llustracién 34: Formulario de Blusqueda de Actividades.

Tras seleccionar el nombre de un profesor y unos estudios, se muestra el listado de actividades
correspondientes a los términos de busqueda indicados.

Se presenta el nombre de cada actividad y junto a cada una la opcién de borrar, que se podra llevar a cabo

siempre y cuando la actividad no forme parte de ningln programa formativo.

Si se desea emplear las actividades en Programas Formativos con empresas dadas de alta en CICERON
como “ERASMUS”, haciendo clic sobre la descripcién de la actividad podra accederse a una ventana que

permite especificar la misma en inglés.
La imagen del resultado de la busqueda es la siguiente:

LISTADO DE ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

Seleccione los criterios para filtrar las actividades mostradas

Profesor / tutor: | DE CASTRO GUTIERREZ, LORETO - LOPEZ VICUNA b

Estudios: | SAN21 - Cuidados auxiliares de enfermeria (CCFF) N

ACTIVIDAD FORMATIVO-PRODUCTIVA

Realizar limpieza, desinfeccion y esterilizacién de los instrumentos y materiales clinicos, describiendo los métodos
utilizados en cada caso y comprobar el control de calidad de |a esterilizacidn adecuada.

1 Actividades formativo-productivas
Pagina 1 de 1

llustracién 35: Listado de actividades.

Gestion de “Programas formativos”.

El mend de gestion de programas formativos permite gestionar los datos de los programas formativos que
haya definido el profesor que esté manejando CICERON.
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Al pulsar sobre el menl se accede a la pagina con la lista de programas formativos que haya definido el

profesor con anterioridad. Esta pagina se puede ver en la llustracion 50.

LISTADO DE PROGRAMAS FORMATIVDS

Seleccione los criterios para filtrar los anexos mostrados

Cédigo del centro: MNombre del centro:
CIF de la empresa: Nombre de la empresa: CFIE
Documento de formalizacién (Cédigo) :
Fecha de firma : {dd/mm/aaaa)
Fecha de inicio - Fecha de finalizacidn : - (dd/mm/aaaa)

Estudios: [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informdticas

DOC. FORM. - 2
Snaire rmme | RECC Frcie
CENTRO DE TRABAJO
470151000001 - CURSOS 47015100 - E]CCFF] II:‘JF32 G ]
CFIE 01 - Delegacién de  Centro Demo CICERON - Ef‘a"m s 20/10/2010 25/02/2011 |
Boecillo BOECILLO (VALLADOLID) SEEaTines

informaticas

[CCFF] INF32 -

470151000001 - CURSOS 47015100 -
Desarrollo de

CFIE 01 - Delegacién de Centro Demo CICERON -

Boecillo BOECILLO (VALLADOLID) aplicaciones
informaticas

(*) No es posible la descarga del "Programa Formativo” por no existir alumnos asociados.
2 Programas Formativos
Pdgina 1de 1

1/10/2009 15/03/2010 (%) M

llustracién 50: Listado de Programas Formativos.

Como se puede observar, la pagina se compone de varias partes diferenciadas.

En la parte superior aparece un formulario (tipo “formulario sencillo”) que nos permitira filtrar la busqueda de
programas formativos con una serie de parametros. La parte principal de la pagina es el listado de los
programas formativo. Es un componente de tipo listado segun lo indicado en el inicio de este documento.

Podemos filtrar la busqueda por lo siguiente:

= Cbdigo del centro: Podemos especificar directamente el cddigo de un centro para el cual queremos
consultar los programas formativos. Evidentemente para que la bisqueda sea efectiva debemos

hacerlo con un centro del cual somos profesores.

= Nombre del centro: También podemos indicar en la basqueda el nombre del centro. Al ser un campo
de texto libre se ha de procurar escribir correctamente el nombre del centro para que la busqueda sea

correcta.

» Cif de la empresa: Podemos especificar directamente el CIF de una empresa. También en este caso

se ha de procurar introducir correctamente el CIF para que la blsqueda sea correcta.

= Nombre de la empresa: También podemos indicar en la basqueda el nombre de la empresa. Se ha

de procurar escribir correctamente el nombre de la empresa para que la blsqueda sea correcta.
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= Documento de formalizacién (Cédigo): Podemos especificar directamente el cédigo del documento,
bajo el cual estan definidos los programas formativos. Hay que poner exactamente dicho cédigo para

que la busqueda tenga éxito.
= Fechade firma

= Fecha de Inicio: Podemos especificar la fecha de inicio para la cual tiene vigencia el programa

formativo.

» Fecha de Finalizacion: Podemos especificar la fecha de finalizacién para la cual tiene vigencia el

programa formativo.

= Estudios: Podemos especificar los estudios para los cuales se haya definido programas formativos.

Se elegira de una lista desplegable.

Una vez escogidos los parametros de busqueda se pulsara el botén de “Buscar” para que la busqueda se

haga efectiva.

Vemos que el resultado vuelve a ser la misma pagina en la que aparece en la parte superior el formulario con
los criterios de blsqueda seleccionados y en la parte inferior el listado con los programas formativos que

cumplen los parametros de busqueda. En dicho listado para cada programa formativo se muestra:

* Doc. Form. — Empresa: Cdédigo del documento y nombre oficial de la empresa para la que se ha
definido el programa formativo. Si se pulsa sobre él, se accedera a la pagina de modificacion de datos

del programa formativo, que se vera mas adelante.

= Centro de Trabajo: El Centro de Trabajo o delegacion de la empresa para la que se ha definido el

programa formativo.
= Cdbdigo de Centro Educativo: El codigo del centro al que pertenece el programa formativo.
= Centro Educativo: El nombre del centro al que pertenece el programa formativo.
= Estudios: Estudios para los que se ha definido el programa formativo.
= Fechade Inicio: La fecha en que se comienza el periodo de validez del programa formativo.
= Fechade Fin: La fecha en que se termina el periodo de validez del programa formativo.

Ademas de los datos del programa formativo, existen otras tres columnas por programa identificadas con un

icono.

La primera de ellas, identificada por la imagen , permite descargar el documento correspondiente al
Programa Formativo. Esta pagina se muestra en una nueva ventana y esta en formato pdf. Solo sera posible
descargar este anexo si el programa formativo tiene alumnos asociados, en caso contrario el icono para su

descarga no aparecera.
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El segundo icono, que viene identificado por la imagen E sirve para crear un nuevo programa formativo

similar, salvo en las fechas de validez y la empresa, al que se sitla en la misma fila que la imagen dentro del
listado.

Cuando se pulsa sobre el icono, se accede a la pagina “Nuevo Programa Formativo” y aparecen precargados

los datos del programa formativo base, es decir, el programa a partir del cual se va a crear el nuevo programa
formativo.

El tercer icono, que viene identificado por la imagen , sirve para eliminar el programa formativo; siempre y
cuando no se hayan definido FCTs con dicho Programa Formativo y no pertenezca a un curso académico
finalizado (se considera cerrado a 15 de julio).

Debajo del listado de programas formativos existe un enlace denominado “Nuevo Programa Formativo”, que
permite el acceso a la pagina de creacién de un nuevo programa formativo, que se detallara en el siguiente
punto.

Nuevo Programa Formativo.

Esta pagina permite crear en la base de datos un nuevo programa formativo.
El acceso a esta pagina puede hacerse desde varios puntos:
= Desde el listado de programas formativos mediante el enlace “Nuevo Programa Formativo”.

» Desde el listado de programas formativos mediante el botén “Crear Como...” de uno de los programas
del listado.

Esta pagina se presenta con el aspecto de un “Componente de tipo Formulario” con varios pasos de los ya

presentados en este manual tal y como puede verse en la llustracion 51.

NUEVO "PROGRAMA FORMATIVO" - PASOD 1

Seleccione los estudios para los que va a definir el programa foermative, a continuacidén seleccione el
documento de formalizacion correspondiente y las fechas en que tendra validez el Programa Formativo y
pulse "Siguiente"

Profesor/a - Tutorfa: C, MT

*Estudios: [CCFF] - INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas -
*Documento de formalizacién: 470151000001/CCFF - CURSOS CFIE 01. Delegacidn de Boecillo (1/01/2008) -
*Fecha de firma: (dd/mm/aaaa)
*Fecha de inicio: (dd/mm/aaaa)
*Fecha de fin: (dd/mm/aaaa)

llustracién 51: Nuevo Programa Formativo: Paso 1

Para poder acceder a los distintos pasos en la creacion de un programa formativo se deberd pulsar los
botones “Siguiente” o “Anterior”, dependiendo del paso al que se pretenda acceder.
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Para crear correctamente el programa formativo se han de seguir los pasos de que estd compuesta la
operacion. Para poder ir accediendo a los diferentes pasos, es necesario haber cumplimentado correctamente

el anterior, ya que de no ser asi no se permite el acceso al siguiente paso.

Paso 1: Estudios, centro de trabajo y periodo de validez del programa.

Es necesario indicar los estudios para los que se esta definiendo el Programa Formativo.

Una vez seleccionados los estudios, aparecera la lista de Documentos de Formalizacién que estan firmados
en el centro educativo para las ensefianzas a que pertenece el estudio, pudiéndose seleccionar asi el centro
de trabajo.

Se deben indicar también la fecha de firma del programa asi como su periodo de validez tal y como se
muestra en la llustracion 51. Tanto la fecha de inicio como la fecha de fin deben tener el formato dd/mm/aaaa
(p. Ej. 14/01/2002). En el caso de que el formato de la fecha no sea correcto o las fechas no sean coherentes,

se producird un error.

Paso 2: Actividades Formativo-Productivas y Capacidades Terminales

En este paso se deben especificar las actividades formativo-productivas del programa en cuestién, asi como
las capacidades terminales asociadas a dichas actividades. También se puede indicar si parte de las
actividades de la FCT se van a realizar fuera del centro de trabajo.

NUEVO "PROGRAMA FORMATIVO" - PASO 2

s Defina una Actividad Formative-Productiva seleccionandola de la lista o escribiéndola.

» Seleccione las Capacidades que el alumn@ desarrollara con la actividad y pulse el botén "Afiadir".
Repita esta operacion para cuantas actividades desee y una vez definidas todas ellas, pulse el
botén “Terminar” que habra aparecido abajo a la derecha.

Actividades formativo-productivas y Capacidades terminales del Programa Formativo
No se ha definido ninguna Actividad Formativo-Productiva para este programa

[C] Parte de las actividades de la FCT se realizan fuera del centro de trabajo

Nueva Actividad formativo-productiva
Elija una de las actividades de la lista o cree un nueva actividad si lo desea

Capacidades:

Pulsando sobre cada una de ellas, se abrird una ventana donde podra ver su definicidn completa, asi como los
Criterios de Evaluacién asociados.

[[] Realizar el analisis y disefio de aplicaciones, bases de datos y sitios web en Internet/Intranet. =

[F] Elaborar aplicaciones utilizando diferentes herramientas de desarrollo.

m

[[] Establecer y mantener una comunicacién apropiada con sus entorno profesional: usuarios,
servicios técnicos del sistema, direccion de departamento y de la empresa.

[C] cumplir las tareas y objetivos enc: dados con pr i idad e integrarse en el sistema de

llustracién 53: Nuevo Programa Formativo: Paso 3

Como se observa en la llustracion 53, la pantalla esta definida en dos zonas.
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Por una parte se muestran las actividades y capacidades que hayan sido definidas, permitiéndose el borrado

de las mismas pulsando el boton situado a la derecha de la actividad que se pretende borrar. Para cada
actividad y capacidad de la lista, se muestra el comienzo de la descripcion de la actividad o capacidad para
dar una idea de la misma. Si se pretende ver la descripcién completa de la actividad o la capacidad o ver los
criterios asociados a cada capacidad, se debe pulsar sobre la descripcion de la actividad o capacidad
correspondiente y una vez hecho esto, se abrirA una nueva ventana como la que se observa en la
llustracién 54 con la descripcién completa de la actividad formativo productiva o de la capacidad terminar y sus

criterios de evaluacién asociados.

{2 Cicerén - Gestién de FCT via Internet - Windows Internet Explorer g‘ilgl
L

Capacidad Terminal

Asistir al facultative en una consulta dental durante |a realizacién de
técnicas intervencionistas extra e intrabucales.

Criterios de evaluacién

Comprobar que las existencias de material cumplen las condiciones de
calidad y esterilidad precisa.

llustracién 54: Capacidad terminal y criterios de evaluacion asociados.

La segunda zona de la pantalla del paso 3 de la insercion de un nuevo programa formativo esté reservada a la
insercion de una actividad formativo-productiva con sus capacidades terminales asociadas. Para afadir la
actividad formativo-productiva existen dos opciones: o bien seleccionar una de las actividades que ya haya
definido el profesor con anterioridad de la lista, o bien escribir una nueva actividad en el cuadro de texto
correspondiente. Si se selecciona una actividad de la lista, no se podra escribir nada en el cuadro de texto y
viceversa. En el caso de que se seleccione una actividad de la lista y se escriba en el cuadro de texto, se
producira un error. Una vez elegida la opcién que se desee, se deben seleccionar las capacidades terminales
asociadas a la actividad formativo-productiva. Para ello se debe marcar el cuadrito situado a la izquierda de
cada una de las capacidades que se quiera asociar a la actividad y una vez seleccionadas se pulsara el botén

aceptar.

Cuando se hayan definido todas las capacidades formativo-productivas del programa formativo, se debe
pulsar el botén “Terminar” y una vez hecho esto, se insertara el programa formativo en la base de datos y se

volvera a la lista de programas formativos.

Gestion de datos de un Programa Formativo.

Esta pagina permite gestionar la informacion relativa a un programa formativo definido con anterioridad.

Para acceder a esta pagina es necesario pulsar sobre el nombre de la empresa asociada al programa desde

la lista de programas formativos.

La pagina estéa dividida en dos pestafias, cuya funcionalidad se describe a continuacién.
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Datos Basicos.

En esta pestafia se muestran los datos del Programa Formativo y permite la modificacion de alguno de ellos
teniendo presente que si el programa pertenece a un curso académico finalizado (se considera cerrado a 15

de julio) no seré posible la modificacion de ningun dato del Programa Formativo.
En la llustracion 55 se observa como es esta pantalla.

GESTION DE PROGRAMA FORMATIVO ALUMNOS ASOCIADOS AL PROGRAMA FORMATIVO

Profesor/a - Tutor/a: C, MT
Centro: Centro Demo CICERON
Estudios: [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas
Doc. Form. con la Empresa: 470151000001 - CURSOS CFIE 01 - Delegacion de Boecillo

|t E R R T Rl 15/10/2010
| ER BT e 20/10/2010
Fecha de fin: pEf{uRplnbN
B Parte de las actividades de la FCT se realizan fuera del centro de trabajo

Actualizar fechas y/fo Anexo
Descargar [espaiiol {(Espafia)]

llustracién 55: Gestidn de datos basicos de un programa formativo.

Los datos que se pueden modificar son los siguientes:

e Fecha de firma: La fecha de firma del programa formativo. Debe ser coherente con las restantes fechas

involucradas.

e Fechade inicio: La fecha de inicio del periodo de validez del programa formativo. Debe ser coherente con
las FCTs relacionadas con el programa formativo, es decir, que la fecha de inicio del programa formativo
no puede ser posterior a la fecha de inicio de ninguno de los intervalos de FCT que tengan asignados el

programa formativo.

e Fecha de fin: La fecha de fin del periodo de validez del programa formativo. Debe ser coherente con las
FCTs relacionadas con el programa formativo, es decir, que la fecha de fin del programa formativo no
puede ser anterior a la fecha de fin de ninguno de los intervalos de FCT que tengan asignados el

programa formativo.
e Siparte de las actividades de la FCT se realizan fuera del centro de trabajo o no.

Ademas de estos datos, que se pueden modificar, se muestra otra serie de datos que no se pueden modificar.

Estos datos son los siguientes:
e Profesor: El nombre del profesor que ha definido el programa formativo.
e Centro: El centro educativo al que pertenece el profesor.

e Estudios: Los estudios para los que se define el programa formativo.
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e Documento de Formalizacién con la empresa: El nombre de la empresa y centro de trabajo con la que

se ha establecido el documento de formalizacién que asocia al programa formativo.

Alumnos asociados al Programa Formativo.

En esta pestafia se gestionan los alumnos asociados al programa formativo. La pestafia esta compuesta por
dos listas de alumnos, que en realidad son listas de intervalos de FCT de alumnos. La primera lista esta
compuesta por aquellos intervalos de FCT que estan asignados al programa y la segunda lista esta
compuesta por aquellos intervalos de FCT que no tienen asignado ningin programa formativo y que pueden
ser asignados al programa formativo que se esté gestionando. En la llustracién 56 vemos un ejemplo de esta
pestafia.

GESTION DE PROGRAMA FORMATIVO ALUMNOS ASOCIADOS AL PROGRAMA FORMATIVO

ALUMNOS ASOCIADOS AL PROGRAMA FORMATIVO
ALUMNO PERIODO

Mc., M.R. 20/10/2010 - 25/02/2011 Desasignar del Programa

1 Alumnos

NO EXISTEN ALUMNOS A LOS QUE SE PUEDA ASIGNAR EL PROGRAMA FORMATIVO

(*) Podra asociar al programa formativo aguellos alumnos gue tengan definidos intervalos de FCT en los estudios v
fechas correspondientes al programa formative gue no tengan definido ningun programa formative con anterioridad v
cuyo documento de formalizacidn coincida con el del programa.

llustracién 56: Gestién de alumnos asociados a un programa formativo.

Se consideran alumnos sin asociar al programa formativo aquellos intervalos de FCT relacionados con el
mismo documento de formalizacion centro-empresa que el programa formativo que se desarrollen durante el
periodo de validez del programa formativo para los estudios que se define el programa formativo y teniendo en
cuenta que deben pertenecer a grupos tutorizados por el profesor que esté modificando los datos del

programa formativo.

Para asignar un alumno al programa formativo, hay que pulsar sobre el botén “Asignar al Programa” situado a
la derecha del alumno en la lista de alumnos sin asociar al programa. Una vez pulsado, ambas listas se
actualizaran de forma que el alumno sobre el que se ha pulsado aparecera en la lista de alumnos asociados al

programa.

Para desasignar un alumno del programa formativo, hay que pulsar sobre el boton “Desasignar del Programa”
situado a la derecha del alumno en la lista de alumnos asociados al programa. Una vez pulsado, ambas listas
se actualizaran de forma que el alumno sobre el que se ha pulsado aparecera en la lista de alumnos sin

asociar al programa.

Si un Programa pertenece a un curso académico finalizado (se considera cerrado a 15 de julio), no sera

posible la modificacion de los alumnos asociados al mismo.
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Listado de FCTs.

Esta pantalla muestra una lista de FCTs tutorizadas por el profesor, ya sea éste el tutor principal o el
secundario. Esta pagina se puede ver en la llustracién 57.

LISTADO DE FCTs

Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas

Afio académico: | 2009/2010 v
Centro: v
Apellidos del alumno:

NIF del alumno:

CODIGO ARO
CENTRO CERERD ACADEMICO

Apell Apel2, LOPEZ
Alumno ] VICUNA

ALUMNO ESTUDIOS CALIFICACION

2009/2010 Cuidados auxiliares de

5 Sin evaluar
enfermeria

llustracién 57: Listado de FCTs

Podemos filtrar la busqueda por lo siguiente:

» Afio académico: Podemos especificar directamente el afio académico para el cual queremos
consultar las FCTs.

= Centro: Podemos indicar el nombre centro.
= Apellidos de alumno: Es posible indicar los apellidos del alumno que va a realizar la FCT.
= Nif del alumno: También podemos filtrar a partir del NIF del alumno que va realizar la FCT.

La pagina del listado de FCTs es un componente de tipo listado segun lo indicado en el inicio de este
documento.

Se presentan 20 FCTs en cada pagina del listado, y se puede acceder a las diferentes paginas mediante los
enlaces “Primera”, “Ultima”, los nameros que indican la pagina del listado a la que acceder o a través de
indicar un nimero de pagina al lado de un botén “Ir a” y pulsar dicho botén después.

En todo momento se presenta el nimero total de FCTs que componen el listado, asi como el nUmero de
paginas en que esta dividido y la pagina que esta actualmente visible.

Para cada FCT del listado se muestran los siguientes datos en las diferentes columnas:

= Alumno: Nombre del alumno que realiza la FCT. Si se pulsa sobre el nombre del alumno, se accedera

a la pagina de gestion de una FCT, que se vera mas adelante.
= Codigo de centro: El codigo del centro al que pertenece el alumno que realiza la FCT.
= Centro: El nombre del centro al que pertenece el alumno que realiza la FCT.

» Afo Académico: El afio académico en que se realiza la FCT.
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= Estudios: Estudios para los que se ha definido la FCT.
» Calificacion: Estado actual de la FCT, pudiéndose dar tres situaciones distintas.
e Sin evaluar: La FCT actualmente todavia no ha sido calificada por el tutor.
e Apto: El alumno ha superado de forma positiva el desarrollo de la FCT.
e No Apto: El alumno no ha superado de forma positiva el desarrollo de la FCT.
Debajo del listado de FCTs existe un enlace denominado “Nueva FCT", que permite el acceso a la pagina de

creacién de una nueva FCT, que se detalla en el punto anterior.

Gestion de datos de una FCT.

Esta pagina permite modificar y gestionar los datos de una FCT.

El acceso a esta pagina puede hacerse a partir del listado de la gestién de FCTs pulsando sobre el nombre del

alumno.

Una vez finalizado el curso académico (se considera que finaliza el 15 de julio) no sera posible la modificacion

de ninguno de los datos de la FCT.

La pagina esta dividida en dos partes, cuya funcionalidad se describe a continuacion.

Datos Basicos.

En esta parte se muestran los datos de la FCT y permite la modificacion de alguno de ellos, asi como el

borrado de la FCT siempre y cuando no haya sido calificada.
La llustracion 58 muestra el aspecto de esta pestaiia,
Los datos que se pueden modificar o afiadir son los siguientes:

e Fecha de inicio: La fecha de comienzo de la FCT. Debe ser coherente con los intervalos de FCT

definidos para la FCT

e Fecha de fin: La fecha de fin de la FCT. Debe ser coherente con los intervalos de FCT definidos para
la FCT.

e Calificacion: La calificacion global de la FCT. Se debe asignar una vez que se hayan calificado los
intervalos de la FCT por parte de los tutores de las empresas, y no antes de que la FCT haya
concluido.

Se presenta una lista con dos posibles opciones de calificacion: “Apto”, “No Apto”.
e Comentarios: Informacion adicional referente a la FCT.

e Fechade inicio sustitucion: La fecha de inicio de una posible sustitucién de un profesor.
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e Fechade fin sustitucion: La fecha de fin de una posible sustitucion de un profesor.
e Comentarios sustitucion: Informacion adicional referente a dicha sustitucion.

Las fechas de inicio y fin de sustitucion deben estar dentro de las fechas de inicio y fin de la propia FCT. De
gestionarse una sustitucion, la fecha de inicio es obligatoria, asi como la inclusion de algin comentario sobre

la misma.
Ademas, se pueden ver otros datos que no se pueden modificar, como son:
e Alumno: El nombre del alumno que realiza la FCT.
e Estudios: Los estudios que cursa el alumno y para los que se ha definido la FCT.
e Centro: El centro educativo donde estudia el alumno.
e Profesor: El profesor que tutoriza la FCT.

e Poblacion: La poblacién en que se encuentra el centro educativo.

DATOS BASICOS

Consideraciones:

Para poder calificar la FCT debe calificar previamente todos los intervalos de la misma. Ademas, la FCT deberd
haber acabado para poder evaluarla.

La calificacion de la FCT implica que ciertas operaciones ya no se podran llevar a cabo:

* Ya no se podra eliminar la FCT.

® Unicamente se podra cambiar su calificacion pero no dejarla sin calificar.

# No se pueden afiadir nuevos intervalos de FCT.

# El alumneo no podrd realizar ninguna modificacidn en su diario ni en sus hojas semanales.

Alumno: M.R. Mc.
Estudios: [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas
Centro:  Centro Demo CICERON
Profesor/a - Tutor/a: MT C
Poblacidn: BOECILLO (WALLADOLID)

Fecha de inicio:  20/10/2010
Fecha de fin:  25/02/2011

Calificacion: -
Comentarios:

Fecha de inicio sustitucidn:
Fecha de fin sustitucion:

Comentarios sustitucién:

llustracién 58: Gestion de datos de una FCT.

Como ya hemos dicho también se puede borrar la FCT siempre y cuando no haya sido calificada. El borrado

de la FCT lleva implicito la eliminacién de todos los intervalos que la componen.

Pulsando el botén de “Eliminar” aparece una ventana de confirmacién de borrado de la FCT; si se pulsa

“Cancelar”, no se realiza ninguna accién y se permanece en la pagina. Si se pulsa “Aceptar”, se eliminan todos
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los datos de la FCT del sistema y se vuelve a presentar la pagina con el listado de FCTs actualizado, es decir,

sin mostrar la FCT que se acaba de eliminar.

Intervalos de la FCT
En esta seccién de la pagina se muestra una lista con los intervalos que componen la FCT, como se muestra

en la llustracién 59.

Para cada uno de los intervalos, se muestra el nombre de la empresa donde se desarrolla el intervalo, el
centro de trabajo o delegacion de la empresa, el tutor en la empresa y el periodo en que se desarrolla el

intervalo.

La lista de intervalos es navegable, mostrandose los intervalos de 20 en 20, aunque lo normal es que no haya

mas de uno o dos intervalos por FCT.

Pulsando sobre el nombre de la empresa en la lista, se accede a la gestion del intervalo de FCT

correspondiente, que se detallara en un punto posterior.

En el caso de que exista mas de un intervalo, es posible eliminarlos pulsando el botén L] situado a la derecha
de cada uno de los intervalos. Al pulsar el botén, se pedird la confirmacién del borrado. Si solo existe un

intervalo de FCT, no se puede eliminar, ya que no puede existir una FCT que no tenga intervalos de FCT.

También se puede afiadir un intervalo de FCT a la FCT, pulsando el enlace “Afadir intervalo de FCT” situado

en la parte inferior de la pestafia. Esta accion se describird mas detalladamente en el siguiente punto.

EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN®@ SU FCT

Empresa Centro de trabajo Tutor Intervalo Calificacién
CURSOS CFIE 01 Delegacion de Boecillo AURORA ARBERAS 20/10/2010 - 25/02/2011 Sin evaluar

llustracién 59: Intervalos de una FCT.

Una vez finalizado el curso académico de la FCT (se considera cerrado a 15 de julio) no sera posible eliminar,

modificar o afiadir intervalos a la misma.

Afiadir un Intervalo de FCT a una FCT ya existente.

Esta pagina permite afiadir un intervalo de FCT a una FCT ya existente.

El acceso a esta pagina puede hacerse a partir de la gestion de una FCT desde la seccidon de intervalos de

FCT pulsando sobre el enlace “Afadir Intervalo de FCT” situado en la parte inferior de la pagina.

Esta pagina se presenta con el aspecto de un “Componente de tipo Formulario” con dos pasos de los ya

presentados en este manual tal y como se ird viendo a continuacion.

Paso 1. Documento de formalizacion y periodo.
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En este paso se especifican los datos basicos del intervalo de FCT que se esta creando. Como se observa en

la llustracion 60, los datos que se deben especificar son los siguientes:

e Documento de formalizacién: Se debe elegir un documento de formalizacion con la empresa en la
gque se va a desarrollar el intervalo de FCT de entre la lista de documentos definidos en el centro al

que pertenece el profesor y que estén en vigor.
e Fechade inicio: La fecha en que se estima que se va a iniciar el intervalo de FCT.
e Fechade fin: La fecha en que se estima que se va a finalizar el intervalo de FCT.

Ambas fechas deben ser coherentes con la FCT. El sistema permite solapamiento de intervalos de FCT para
una misma FCT salvo en el caso de que los intervalos sean exactamente iguales (coincidencia en las fechas
de inicio y a la vez coincidencia en las fechas de fin). Ademas, la fecha de inicio del intervalo no puede ser

anterior a la fecha del documento de formalizacion

Una vez seleccionado el documento de formalizacion y las fechas, se continia pulsando el bot6n “siguiente”.

NUEVO INTERVALO DE FCT - PASO 1

Documento de formalizacién: | 340017770082 - PREORI IT. 23 CUCKFIEL RD. (10-jul-2007) w
Fecha de inicio:

Fecha de fin:

llustracion 60: Intervalo de FCT. Documento de formalizacion y periodo.

Paso 2: Datos de la Empresa y el Programa Formativo.

En este punto se ha de especificar los datos del desarrollo del intervalo de la FCT en la empresa que se ha
especificado en el paso anterior, tal y como se muestra en la llustracion 61. Los datos que se pueden afadir

son:

e Convocatoria: Permite distinguir cuando un alumno acude a una empresa si lo hace en la

convocatoria ordinaria o extraordinaria.

e Tutor responsable del centro de trabajo: Se debe especificar el tutor que designe la empresa para
el intervalo de la FCT. Si el tutor que se pretende asignar ya ha tutorizado anteriormente alguna FCT,
se podra elegir de la lista de tutores de la empresa que aparecen en el listado. Si el tutor no aparece
en la lista, se puede afiadir un nuevo tutor pulsando sobre “Nuevo tutor”, en cuyo caso desaparecera
la lista de tutores y apareceran dos campos de texto en los que se especificara el nombre del tutor y

su direccion de correo electrénico si la tiene. Si se quiere volver a ver la lista, se puede pulsar sobre

“ver lista”.
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Departamento: Es el departamento dentro de la empresa en que se va a desarrollar la FCT. Se
puede especificar o no. En el caso de que se especifique, se puede hacer de dos formas: bien
seleccionandolo de la lista de departamentos en los que ya se ha realizado alguna FCT o bien
escribiendo el nombre del departamento en el cuadro de texto correspondiente en el que pone

“nuevo”.

Centro de trabajo: Es la delegacion o centro de trabajo dentro de la empresa en que se va a
desarrollar la FCT. Se puede especificar de dos formas: bien seleccionandolo de la lista de centros de
trabajo de la empresa o hien escribiendo el nombre del centro de trabajo en el cuadro de texto

correspondiente en el que pone “nuevo”.
Numero de horas: El nimero de horas que se van realizar.

Programa formativo: Se debe elegir uno de los programas formativos que concuerdan con el periodo
y la empresa del intervalo y estudios para los que se define la FCT. En principio no es un dato
obligatorio a la hora de crear la FCT y es posible que no exista ninglin programa formativo que
concuerde con el periodo. Este dato se podra especificar después cuando se defina el programa
formativo. Si existen programas formativos, apareceran en una lista con un botén de tipo radio a la
izquierda, que permitira seleccionar el programa que se desee. Para cada programa formativo se
muestra el periodo de validez del mismo y se ofrece la posibilidad de descargarse el documento
correspondiente pulsando sobre el enlace “(Ver documento)”. Al pulsar sobre dicho enlace, se abre

una nueva ventana con el Programa Formativo en formato word.

NUEVO INTERVALO DE FCT - PASD 2

Cumplimente los datos referentes al tutor en la empresa, sede y departamento en la misma en que el
alumno realizara la FCT asi como el nimero de horas totales que realizara.

Documento de formalizacién: 340017770082 - PREORI IT. ()
EMPRESA ERASMUS
Periodo estimado: 16/07/2009 - 20/12/2009
Convocatoria: | ORDINARIA v

T v| Nuevo tutor

Departamento:

Centro de trabajo: | 23 CUCKFIEL RD. v

(Muewo)
Nimero de horas:

Programa Formativo: (O 16/07/2009-20/12/2009 (Ver documento)

llustracién 61: Intervalo de FCT. Datos del Intervalo.

Una vez rellenados los datos, se pulsa el botén terminar. El intervalo se inserta en la base de datos y se

retorna a la pagina de gestion de la FCT.
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Esta pagina permite modificar y gestionar los datos de un intervalo de FCT.

El acceso a esta pagina puede hacerse a partir de la gestion de una FCT desde la seccion de intervalos de

FCT pulsando sobre uno de los intervalos.

EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN®@ SU FCT

Empresa
CURSOS CFIE 01

Centro de trabajo
Delegacion de Boecillo

Tutor

AURORA ARBERAS

Intervalo
20/10/2010 - 25/02/2011

Calificacion
Sin evaluar

llustracién 36: Gestion de intervalo de FCT.

Una vez pulsada sobre el intervalo de FCT que se desea gestionar llegamos a la pagina con los datos del

intervalo de la FCT.

GESTION DE INTERVALO DE FCT

Documento de formalizacién: 470151000001 - CURSOS CFIE 01. Delegacion de Boecillo (01-ene-2008)

Convocatoria: ORDINARIA

Departamento:

Centro de trabajo:

Tutor:

Mumero de horas:
Periodo estimado:
Perfodo real:

Calificacidn:

Comentarios:

(Nuevo) )

Delegacién de Boecillo

{Nuevo) i

AURORA ARBERAS

380

20/10/2010 - 25/02/2011

20/10/2010

- 25/02/2011

¥ Nuevo Tutor

PROGRAMA FORMATIVO

@ 20 de octubre de 2010 - 25 de febrero de 2011

Descargar [espafiol (Espafia)]

FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION*

INFORME VALORATIVO DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO*

VER LOS ANEXOS "HOJA DE SEGUIMIENTO SEMANAL DEL ALUMNO" EN ESTE INTERVALO DE FCT

llustracion 37: Gestion de datos y anexos del intervalo de FCT.

Generar Anexo

Insertar Anexo:

Insertar Anexo:

Los datos que puede modificar un profesor en un intervalo de FCT son los siguientes:

e Convocatoria: Permite distinguir cuando un alumno acude a una empresa si lo hace en la

convocatoria ordinaria o extraordinaria.

o Departamento: Es el departamento dentro de la empresa en que se va a desarrollar la FCT. Se
puede especificar de dos formas: bien seleccionandolo de la lista de departamentos en los que ya se
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ha realizado alguna FCT o bien escribiendo el nombre del departamento en el cuadro de texto

correspondiente en el que pone “nuevo”.

e Centro de Trabajo: Es la delegacion o centro de trabajo dentro de la empresa en que se va a
desarrollar la FCT. Se puede especificar de dos formas: bien seleccionandolo de la lista de centro de
trabajo de la empresa o bien escribiendo el nombre del centro de trabajo en el cuadro de texto

correspondiente en el que pone “nuevo”.

e Tutor responsable del centro de trabajo: Se puede modificar el tutor que designe la empresa para
el intervalo de la FCT. Si el nuevo tutor que se pretende asignar ya ha tutorizado anteriormente alguna
FCT, se podra elegir de la lista de tutores de la empresa que aparecen en el listado. Si el tutor no
aparece en la lista, se puede afadir un nuevo tutor pulsando sobre “Nuevo tutor”, en cuyo caso
desaparecera la lista de tutores y apareceran dos campos de texto en los que se especificara el
nombre del tutor y su direccion de correo electrénico si la tiene. Si se quiere volver a ver la lista, se

puede pulsar sobre “ver lista”.
e Numero de horas: El nUmero de horas que se van realizar.

e Periodo real del intervalo: El periodo en el que se desarrolla el intervalo en realidad. Se han de
especificar las fechas de inicio y fin con el formato dd/mm/aaaa (p.ej. 02/11/2002). Estas fechas deben
ser coherentes con el periodo de la FCT y con el programa formativo al que esta asociado. Para
modificar el periodo, se deben modificar las fechas y pulsar el boton “Actualizar” situado debajo del

periodo.

e Calificacion: La calificacién por parte del Centro de Trabajo. Aunque esta calificacién le corresponde
realizarla al centro de trabajo, se da la opcion de que la realice el profesor, ya que es posible que el
centro de trabajo no tenga acceso a internet o no conozca la herramienta Cicerén o simplemente para

aquellos casos en que se quiera agilizar el proceso de calificacion.

e Comentarios: Comentarios acerca de la FCT por parte del Centro de Trabajo. Aunque al igual que en
el caso anterior esta opcion corresponde al centro de trabajo, se da la opcién de que la realice el

profesor.

e Programa formativo: El programa formativo asociado al intervalo de FCT. Si existen varios
programas formativos que concuerden con el intervalo de FCT, se podra cambiar el programa
formativo. También se podra asignar en este punto el programa formativo en el caso de que no se
haya asignado anteriormente. Sin embargo, una vez que se haya asignado un programa formativo,
este se podra cambiar, pero no se podra dejar el intervalo sin ningan programa formativo. Para

cambiar el programa formativo se debe modificar el programa y pulsar el botén “Actualizar”.
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@ 20 de octubre de 2010 - 25 de febrero de 2011
Descargar [espaifiol (Espaiial]

llustraciéon 38: Gestidn del Programa Formativo.

Si el intervalo de la FCT se desarrolla en una empresa dada de alta en CICERON como “ERASMUS”,

como se ve en la imagen, se podra descargar el documento generado en espafiol e inglés.

e Ficha individual de seguimiento y evaluacion: la ficha individual de seguimiento y evaluacion por
parte del profesor, se puede generar automaticamente desde la pagina de gestion de un Intervalo de
FCT. Para que el anexo esté completo y sea correcto, es necesario que previamente se haya definido
al menos un programa formativo y se haya evaluado la FCT. Si esto no es asi, el anexo se generara
de forma incompleta. Para generar el anexo, basta con pulsar sobre el enlace “Generar anexo”, en

Cuyo caso se abrird una nueva ventana con el anexo relleno en la medida que sea posible.

Insertar Anexo: Examinar... Aceptar |

llustracién 39: Gestién de Ficha individual de seguimiento y evaluacién.

Una vez generado el anexo se puede modificar manualmente segun se crea oportuno. Una vez
generado el anexo y realizados los cambios que se estimen oportunos, se podra guardar el anexo en
la base de datos para poderlo descargar y visualizar posteriormente. Para ello, hay que guardar el
anexo en el disco duro local mediante la opcién Guardar Como del mend archivo del Word o del
explorador, segln se tenga el archivo. Una vez guardado, desde la pagina de gestion del intervalo de
FCT, se pulsa sobre el boton “Examinar...” (0 “Browse...” dependiendo del navegador, y se selecciona
el fichero que se ha guardado en el explorador que aparece en pantalla. Una vez seleccionado el
fichero, se pulsa aceptar y se guarda en la base de datos. Si posteriormente se pretende recuperar el
fichero que se ha guardado en la base de datos, se debe pulsar el enlace “Descargar anexo”, que

abrird una nueva ventana con el documento.

Si el intervalo de la FCT se desarrolla en una empresa dada de alta en CICERON como “ERASMUS”,
como se ve en la imagen, segln el idioma seleccionado en la parte superior se generara/gestionara el
documento en el idioma correspondiente.

e Informe valorativo del responsable del centro de trabajo: el Informe valorativo del responsable del
centro de trabajo deberia gestionarlo el responsable del centro de trabajo, pero si esto no fuera
posible, también lo puede gestionar el profesor-tutor de la FCT. Para generar el anexo, basta con

pulsar sobre el enlace “Generar anexo”, en cuyo caso se abrira una nueva ventana con el anexo
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relleno en la medida que sea posible. Una vez generado el anexo se puede modificar o completar

manualmente segln se crea oportuno.

Insertar Anexo: [ Examinar.. ][ aceptar |

llustracién 40: Gestién del Informe valorativo del responsable del centro de trabajo.

Una vez generado el anexo y realizados los cambios que se estimen oportunos, se podra guardar el
anexo en la base de datos para poderlo descargar y visualizar posteriormente. Para ello, hay que
guardar el anexo en el disco duro local mediante la opcién Guardar Como del men( archivo del Word
o del explorador, segln se tenga el archivo. Posteriormente, desde la pagina de gestion del intervalo
de FCT, se pulsa sobre el botén “Examinar...” (o “Browse...” dependiendo del navegador, y se
selecciona el fichero que se ha guardado en el explorador que aparece en pantalla. Una vez
seleccionado el fichero, se pulsa aceptar y se guarda en la base de datos. Si posteriormente se
pretende recuperar el fichero que se ha guardado en la base de datos, se debe pulsar el enlace

“Descargar anexo”, que abrira una nueva ventana con el documento.

Si el intervalo de la FCT se desarrolla en una empresa dada de alta en CICERON como “ERASMUS”,
como se ve en la imagen, segln el idioma seleccionado en la parte superior se generara/gestionara el

documento en el idioma correspondiente.

Aparte de los datos anteriores, en la pagina de gestién de un intervalo de FCT se pueden ver los siguientes

datos, sin la posibilidad de modificarlos:

Documento de formalizacion: El documento de formalizacion correspondiente al asignado al

intervalo de FCT.
Periodo estimado: El periodo que se estimd en un principio que iba a durar el intervalo.

Hojas semanales del alumno: Pulsando sobre este enlace, se podra acceder a las hojas semanales

del alumno, que se veran en otro punto.

Hojas semanales de un alumno.

Un usuario profesor tiene acceso a las hojas semanales de los alumnos que estan realizando las FCTs bajo su

tutela desde varios puntos:

e Desde la pagina de gestién de un intervalo de FCT

e Desde la pagina resumen de una FCT.
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Esta pagina muestra un listado navegable con las hojas semanales que el usuario haya insertado en la base

de datos, permitiendo su descarga pulsando el botén =,

En la llustracién 67 se observa el aspecto de esta pagina

LISTADO DE HOJAS SEMANALES DEL ALUMNO

FECHA INICIO FECHA FIN DESCARGAR ANEXO
Descargar [inglés (UK
16/07/2009 17/07/2009 Descargarg[ﬁ'[’ai?nl (éspgi]ia)]
Descargar [inglés (UK)]
Descargar [espaiiol (Espaiia)]
2 Hojas Semanales
Pagina 1 de 1

20/07/2009 24/07/2009

llustracion 67: Hojas semanales del alumno.

Actualizaciones y generacion de “Ficha individual de seguimiento y evaluacion”.

A la hora de generar el anexo o modificarlo es necesario acceder al mismo a través del un intervalo de FCT.
Los pasos para realizar esta operacion estan detallados en el apartado Listado de FCT — Gestién de datos de

una FCT — Gestién de un Intervalo de FCT.

Actualizaciones y generacion de “Informe valorativo del responsable del centro de trabajo”.

A la hora de generar el anexo o modificarlo es necesario acceder al mismo a través del un intervalo de FCT.
Los pasos para realizar esta operacion estan detallados en el apartado Listado de FCT — Gestion de datos de

una FCT — Gestién de un Intervalo de FCT.

Nueva FCT.

Esta pagina permite crear en la base de datos una nueva FCT.
El acceso a esta pagina puede hacerse desde varios puntos:

= Desde el listado de FCTs mediante el enlace “Nueva FCT".

= Desde el menu “Gestion de... FCT” pulsando sobre el subment “Nueva FCT”.

Esta pagina se presenta con el aspecto de un “Componente de tipo Formulario” con varios pasos de los ya

presentados en este manual tal y como se ira viendo a continuacion.

Paso 1: Eleccion del centro y afio académico.

En primer lugar, se debe especificar el centro y el afio académico para el que se va a definir la FCT. El centro
se debe seleccionar de una lista desplegable como la que se muestra en la llustracion 68, al igual que el afio
académico, que se debera seleccionar de la lista desplegable situada por debajo del centro. Por defecto, en la

lista de afios académicos vendra seleccionado el afilo académico en curso.
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NUEVA FCT - PASD 1

e

Seleccione Centro y Curso ac ico vy pulse "Sigui e”.

Centro: | LOPEZ VICURA - PALENCIA (PALENCIA) v/

Afio académico: |2009.f201.0 v‘

llustracién 68: Nueva FCT. Eleccién del centro educativo

Paso 2: Eleccidn del profesor, el alumno y el periodo

Una vez elegido el centro, se debe elegir el profesor-tutor de la FCT, que debera ser un profesor perteneciente
al centro seleccionado y sobre el que tenga permisos el usuario conectado. Al elegir el profesor, se cargan en
la lista de alumnos aquellos alumnos pertenecientes a grupos tutorizados por el profesor elegido y que no
tengan definida ninguna FCT. Por defecto, el profesor seleccionado sera el primero de la lista de profesores, y
por tanto por defecto, la lista de alumnos que aparece es la lista de los alumnos pertenecientes a los grupos
tutorizados por el primer profesor de la lista.

En la lista de alumnos aparecera el nombre y apellidos de los alumnos y los estudios que realiza, como se
observa en la llustracién 69.

NUEVA FCT - PASD 2

Indique el alumno y las fechas en que desarrollara su FCT.

Profesor: | i7hiFt#ay £T380, LORETO v

Alumno: |ADE|]. Apel2, Alumno - Cuidados auxiliares de el vl

Afio académice 2009/2010

Fecha de inicio: | |(dd!mrn.r'aaaa)

Fecha de fin: | | (dd/mm/aaaa)

llustracién 69: Nueva FCT. Eleccién del alumno y el periodo.

En este paso se muestra el afio académico en el que se esta definiendo la FCT, que sera el afio académico

seleccionado en el paso anterior.

También en este paso se debe especificar el periodo en el que se va a realizar la FCT. Para ello se presentan
dos campos de texto en los que se escribira la fecha de inicio y la fecha de fin del programa formativo, tal y
como se muestra en la llustracién 69 Tanto la fecha de inicio como la fecha de fin deben tener el formato
dd/mm/aaaa (p. Ej. 14/01/2002) y deben estar comprendidas dentro del afio académico en curso. En el caso
de que el formato de la fecha no sea correcto o las fechas no sean coherentes o no pertenezcan al afio

académico en curso, se producira un error.
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Una vez escritas las fechas y seleccionado el alumno, se debe pulsar el botdn “Siguiente” para ir al siguiente

paso.

Paso 3: Datos e intervalos de la FCT

En este paso se muestran los datos de la FCT que se han insertado en el paso anterior y aparece un enlace
denominado “Afiadir Intervalo de FCT” que permite especificar un intervalo a la FCT que se esta creando. En

la llustracion 41 observa cémo se muestran estos datos. Al pulsar sobre el enlace se accede al paso siguiente.

NUEVA FCT - PASO 3

DATOS BASICOS
Profesor: il 5857 S8 03 AEE, LORETO
Centro: LOPEZ VICURIA
Alumno: Apell Apel2, Alumno
Fecha de inicio: 16 de julio de 2009
Fecha de fin: 20 de diciembre de 2009
EMPRESAS EN LAS QUE EL/LA ALUMN@ DESARROLLA LA FCT

Para terminar de definir una FCT, es necesario que tenga al menos un intervalo de FCT.

ANADIR INTERVALO A LA FCT

llustracién 41: Nueva FCT. Datos de la FCT.

Paso 3.1: Nuevo Intervalo de FCT.
En este paso se especifica un intervalo para la FCT que se esta creando. Como se observa en la

llustracién 71, los datos que se deben especificar son los siguientes:

e Documento de formalizacién: Se debe elegir un documento de formalizacion con la empresa en la
gue se va a desarrollar el intervalo de FCT de entre la lista de documentos definidos en el centro al

que pertenece el profesor y que estén en vigor.
e Fechade inicio: La fecha en que se estima que se va a iniciar el intervalo de FCT.
e Fechade fin: La fecha en que se estima que se va a finalizar el intervalo de FCT.

Ambas fechas deben ser coherentes con la FCT. El sistema a su vez permite solapamiento de intervalos de

FCT. Ademas, la fecha de inicio del intervalo no puede ser anterior a la fecha del documento de formalizacién

Una vez seleccionado el documento y las fechas, se continda pulsando el botén “Siguiente”.

NUEVA FCT - PASO 3

NUEVO INTERVALO DE FCT - PASO 1

Seleccione la empresa a la que acudira el alumno y las fechas en las que lo hara.

Documento de formalizacidn: |34UE|1???E|E|82 - PREORI IT. 23 CUCKFIEL RD. (10-jul-2007) vl
Fecha de inicio: |1EID?IQDDQ | (dd/mm/aaaa)
Fecha de fin: |2D,"].2)’2009 | (dd/mm/aaaa)

llustracién 71: Nuevo Intervalo de FCT. Documento de Formalizacién y periodo.
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Paso 3.2: Datos de la Empresay el Programa Formativo.

En este punto se ha de especificar los datos del desarrollo del intervalo de la FCT en la empresa que se ha
especificado en el paso anterior, tal y como se muestra en la llustracién 42. Los datos que se pueden afadir

son:

e Convocatoria: Permite distinguir cuando un alumno acude a una empresa si lo hace en la

convocatoria ordinaria o extraordinaria.

e Tutor responsable del centro de trabajo: Se debe especificar el tutor que designe la empresa para
el intervalo de la FCT. Si el tutor que se pretende asignar ya ha tutorizado anteriormente alguna FCT,
se podra elegir de la lista de tutores de la empresa que aparecen en el listado. Si el tutor no aparece
en la lista, se puede afiadir un nuevo tutor pulsando sobre “Nuevo tutor”, en cuyo caso desaparecera
la lista de tutores y apareceran dos campos de texto en los que se especificara el nombre del tutor y
su direccion de correo electrénico si la tiene. Si se quiere volver a ver la lista, se puede pulsar sobre

“ver lista”.

e Departamento: Es el departamento dentro de la empresa en que se va a desarrollar la FCT. Se
puede especificar o no. En el caso de que se especifique, se puede hacer de dos formas: bien
seleccionandolo de la lista de departamentos en los que ya se ha realizado alguna FCT o bien
escribiendo el nombre del departamento en el cuadro de texto correspondiente en el que pone

“nuevo”.

e Centro de Trabajo en la empresa: Es la sede o delegacién dentro de la empresa en que se va a
desarrollar la FCT. Es obligatorio. Se puede especificar de dos formas: bien seleccionandolo de la lista
de centros de trabajo de la empresa o bien escribiendo el nombre del centro de trabajo en el cuadro
de texto correspondiente en el que pone “nuevo”. Normalmente estara seleccionado por defecto aquel

centro de trabajo correspondiente al documento seleccionado con anterioridad.
e Numero de horas: El nUmero de horas que se van realizar.

e Programa formativo: Se debe elegir uno de los programas formativos que concuerdan con el periodo
y la empresa del intervalo y estudios para los que se define la FCT. En principio no es un dato
obligatorio a la hora de crear la FCT y es posible que no exista ningln programa formativo que
concuerde con el periodo. Este dato se podra especificar después cuando se defina el programa
formativo. Si existen programas formativos, apareceran en una lista con un botén de tipo radio a la
izquierda, que permitira seleccionar el programa que se desee. Para cada programa formativo se
muestra el periodo de validez del mismo y se ofrece la posibilidad de descargarse el anexo
correspondiente pulsando sobre el enlace “(Ver documento)”. Al pulsar sobre dicho enlace, se abre

una nueva ventana con el Programa Formativo en formato Word.
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NUEVA FCT - PASO 3

NUEVO INTERVALO DE FCT - PASO 2

Cumplimente los datos referentes al tutor en la empresa, sede y departamente en la misma en que el
alumno realizara la FCT asi como el nimero de horas totales que realizara.

Documento de formalizacion: 340017770082 - PREORI IT. 23 CUCKFIEL RD. (10-jul-2007)
EMPRESA ERASMUS
Periodo estimado:  16/07/2009 - 20/12/2009

Convocatoria: |ORDINARIA vl
Luiop | V|Aﬁadir tutor si no esta en la lista
Departamento: | |
Centro de trabajo: | vl
(Nueva) | |

Nimero de horas: I:l

Programa Formativo: () 16-jul-2009 - 20-dic-2009 (Ver documento)

llustracién 42: Nuevo intervalo de FCT. Datos del Intervalo.

Paso 3.3: Entorno colaborativo
Si desea habilitar en CICERON el mecanismo para envio de mensajes entre el alumno que desarrolla la FCT,
usted como profesor-tutor y el responsable en la empresa para la FCT, debera indicar los correspondientes

correos electronicos en este paso.

Paso 4: Terminar...
Habiendo especificado un intervalo de FCT, este aparecera en la lista de intervalos en la parte inferior, como

se puede observar en la llustracion 43.

NUEVA FCT - PASO 3

DATOS BASICOS
Profesor: [ £ <0 RN EE, LORETO
Centro: LOPEZ VICURA
Alumno: Apell Apel2, Alumno
Fecha de inicio: 16 de julic de 2009
Fecha de fin: 20 de diciembre de 2009
EMPRESAS EN LAS QUE EL/LA ALUMN@ DESARROLLA LA FCT

Empresa Centro de trabajo Departamento tutor Intervalo
PRECRI IT 23 CUCKFIEL RD. Soraya Wby 16/07/2009- 20/12/2009 X

ANADIR INTERVALO A LA FCT

llustracién 43: Datos e intervalos de la FCT.

Una vez afiadido un intervalo se puede concluir la creacion de la nueva FCT pulsando el botén “Terminar”. Sin
embargo, si se desea especificar mas de un intervalo, se debe pulsar el enlace “Afiadir Intervalo de FCT”, de

forma que se repetirian los pasos 3.1 y 3.2 tantas veces como intervalos se desee afiadir.

Si alguno de los intervalos que se han afiadido no es correcto en algun término, se puede eliminar de la lista
de intervalos pulsando el botén E situado a la derecha del intervalo, y si se puede volver al insertar de forma

correcta.
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Una vez pulsado el boton “terminar”, la FCT y sus intervalos se insertan en la base de datos de forma
definitiva, no pudiendo modificar gran parte de los datos, con lo que es recomendable repasar bien todos los

datos antes de pulsar el boton “terminar”.

Seguimiento de FCT.

El submenud “Seguimiento de FCT” permite acceder a las FCT que se han establecido en el sistema para

alumnos que tutorice el profesor, ya que como tutor principal o secundario.

Al acceder a este menu nos aparece la pagina siguiente:

SEGUIMIENTO DE FCTs

Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas

Centro: -

Ensefianzas: -
Estudios: -
CIF de la empresa:
Nombre de la empresa:
Afio académico:  2010/2011 -
Intervalo: - (dd/mm/aaaa)
Apellidos del alumno:
NIF del alumno:
ALUMNO AfO CENTRO LOCALIDAD ESTUDIOS CALIFICACION

ACADEMICO
Centro Demo [CCFF] INF32 - Desarrollo de
CICERON FORSILD (Ll aplicaciones informaticas
1 FCTs
Pégina 1 de 1

Mc., M.R. 2010/2011 Sin evaluar

llustracién 44: Seguimiento de FCT.

Los resultados que aparecen cuando se entra en esta pagina seran siempre de FCTs establecidas para
alumnos que pertenezcan a centros a los que esta asociado el usuario y que por tanto son FCT relacionadas

con estudios que se imparten en dichos centros.

Como se ve en la imagen aparece una pagina con dos partes bien diferenciadas. La primera de ellas es un
formulario (tipo “formulario sencillo”) que nos permitira filtrar la busqueda para el seguimiento de FCTs con una
serie de parametros, y la parte de abajo es un listado (del tipo “listado”) con el resultado de la busqueda

anterior.

Vemos a continuacion el formulario de busqueda.
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SEGUIMIENTO DE FCTs

Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas
Centro: -
Ensefianzas: -
Estudios: -
CIF de la empresa:
Nombre de la empresa:
Afic académico:  2010/2011 -
Intervalo: - (dd/mm/aaaa)
Apellidos del alumno:

NIF del alumno:

llustracién 45: Formulario de blisqueda de seguimiento de FCT.

Como podemos ver podemos filtrar la busqueda por lo siguiente:

= Ensefianzas: Se puede filtrar la blsqueda por ensefianzas. Se elegira de una lista despegable y las
opciones presentadas seran solo las ensefianzas que imparte el profesor, es decir, que tutorice grupos
que tienen asignados estudios que pertenezcan a las ensefianzas aqui mostradas. Si se escoge una

determinada ensefianza las opciones de los estudios estaran filtradas por dichas ensefianzas

= Estudios: Podemos filtrar la busqueda por unos determinados estudios. También aqui se elegiran de
una lista despegable y se mostraran como opciones aquellos estudios que imparte el profesor y si se

ha escogido anteriormente ensefianza que estén filtrados por dichas ensefianzas.
» CIFdelaempresa: Se puede buscar por la en CIF de la empresa donde se esté realizando la FCT.
= Nombre de la empresa: Es posible filtrar por el nombre de la empresa de la FCT.
* Afio académico:
= Intervalo: Se puede filtrar por las fechas de inicio y finalizacién de las FCTs.

= Apellidos del alumno: El filtrado también es posible realizarlo en base a datos del alumno que esta

realizando la FCT, como pueden ser sus apellidos.

= Nif del alumno: Como ultimo campo de filtrado tenemos el NIF del alumno que esta realizando la
FCT.

Una vez escogidos los parametros de blusqueda de pulsara el botén de “buscar” para que la busqueda se

haga efectiva.

El resultado de una bisqueda lo podemos ver en la imagen siguiente:

ARO

ACADEMICO CENTRO LOCALIDAD ESTUDIOS CALIFICACION

ALUMNO
[CCFF] INF32 - Desarrollo de

S = 5 Sin evaluar
aplicaciones informaticas

Centro Demo
Mc., M.R. 2010/2011 CICERON BOECILLO (VALLADOLID)

1 FCTs

llustracién 46: Resultado de busqueda de seguimiento de FCT.
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Vemos que el resultado vuelve a ser la misma pagina en la que aparece en la parte del formulario los criterios
de busqueda seleccionados y en la parte de la lista el listado con las FCT establecidas que cumplen los

parametros de busqueda. En dicho listado para cada FCT se muestra:

= Alumno: Nombre del alumno que realiza o ha realizado la FCT. Es ademas un enlace a la pagina de

informacion de FCT (seguimiento) que veremos mas adelante.
* Afo Académico: es el afio académico en el cual se realiz6 la FCT
= Centro: es el centro al que pertenece el alumno que ha realizado la FCT

= Localidad: Nombre de la ciudad, y provincia, donde se encuentra el centro al que pertenece el

alumno que ha realizado la FCT
= Estudios: Estudios que cursa el alumno que ha realizado la FCT.
= Calificacién: Estado actual de la FCT, pudiéndose dar tres situaciones distintas.
0 Sin evaluar: La FCT actualmente todavia no ha sido calificada por el tutor.
0 Apto: El alumno ha superado de forma positiva el desarrollo de la FCT.
0 No Apto: El alumno no ha superado de forma positiva el desarrollo de la FCT.

En este tipo de listados se presentan 20 FCTs en cada pagina, y se puede acceder a las diferentes paginas

mediante los enlaces “Primera”, “Ultima” y los nimeros que indican la pagina del listado a la que acceder.
En todo momento se presenta el nimero total de FCTs que componen el listado, asi como el nimero de

paginas en que se encuentra dividido y la pagina mostrada en cada momento.

Informacién sobre seguimiento de FCT.

Esta pagina nos ofrece una informacion mas amplia sobre la FCT que la que aparece en el listado de

resultados de la blisqueda

El acceso a esta pagina se hace desde el propio formulario pulsando sobre el nombre del alumno que ha

realizado o esta realizando la FCT.

La pagina que nos aparece es la siguiente:
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RESUMEN DE FCT

DATOS BASICOS
Centro: Centro Demo CICERON
Profesor/a - Tutorfa: C, MT
Alumno: Mc., M.R.
Estudios: [CCFF] INF32 - De=zarrollo de aplicaciones informaticas Curso: 2
Fechas: 20 de octubre de 2010 - 25 de febrero de 2011
Calificacién: Sin evaluar
EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT
Empresa: CURS0OS CFIE 01
Fechas: 20 de octubre de 2010 - 25 de febrero de 2011
Centro de trabajo: Delegacion de Boecillo
Tutor de la empresa: AURORA ARBERAS
Departamento: Desarrollo Namero de horas: 380
Convocatoria: ORDINARIA Calificacion: Sin evaluar
VER LOS ANEXOS "HOJA DE SEGUIMIENTO SEMANAL DEL ALUMNO" EN ESTE INTERVALO DE FCT

llustracién 47: Informacion de seguimiento de FCT.

Como podemos ver en la imagen se nos muestra toda la informacién de la FCT, como son, el tutor, el centro,
el alumno, los estudios, el afio académico, el curso, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién, la evaluacién de

la FCT y los comentarios. Todo esto en cuanto a lo que son los datos basicos de FCT.

Ademas también aparece informacion sobre los intervalos que la componen. Estos intervalos parecen de
nuevo como una lista navegable y apara cada uno de ellos se nos muestra informacién como, la fecha de
inicio y de finalizacién, la empresa, el centro de trabajo, el departamento, el nimero de horas realizadas, la

evaluacion de la FCT , los comentarios y una serie de enlaces que comentamos a continuacion.

Nos aparece un enlace a las hojas semanales del alumno en cada intervalo de FCT. La pagina que nos lleva

pulsando en este enlace es la siguiente.

LISTADO DE HOJAS SEMANALES DEL ALUMNO

FECHA INICIO FECHA FIN DESCARGAR ANEXO
Descargar [inglés (UK)]

16/07/2009 17/07/2009 e e o]
Descargar [inglés (UK)]
20/07/2009 24/07/2009 DescarparlespannlllE=pana)]
2 Hojas Semanales
Pdgina 1 de 1
)

llustraciéon 48: Hojas semanales del alumno.

En esta pagina vemos un listado de hojas semanales en los que se nos presenta la fecha de inicio, la fecha de
finalizacién y un enlace, que nos abrird el documento de las hojas semanales del alumno en una nueva

ventana en formato word.
Nota: si se trata de una empresa Erasmus, como es el caso, el documento podra obtenerse en espafiol, o en
inglés.

Si para el intervalo se ha definido la ficha de evaluacién y seguimiento la podremos ver pinchando sobre el

enlace del mismo nombre. Se abrird una nueva ventana con el dicho anexo en formato word.
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Lo mismo puede decirse “Informe valorativo del responsable del centro de trabajo”.

Entorno colaborativo.

Desde este punto puede acceder al entorno colaborativo que le permite enviar/recibir mensajes a/de sus

alumnos de FCT y los tutores de empresa de los mismos.

MENSAJES ENTRE USUARIOS

r BANDEJA DE ENTRADA '+ ENVIAR MENSAJE ‘I MENSAJES ENVIADOS

Bandeja de Entrada

| Marcar como leido | | Marcar como no leido | | Eliminar

Mostrar: Todos | Leidos | Noleidos

No hay Mensajes
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Buscar...

Ofertas de Plazas de FCT.
El mend “Buscar... “ > “Ofertas de Plazas de FCT” permite buscar ofertas de plazas para FCT definidas por
las empresas que se encuentren en el sistema.

Al acceder a este menu nos aparece la pagina siguiente:

BUSQUEDA DE OFERTAS DE PLAZAS DE FCT

Seleccione los criterios para filtrar las ofertas mostradas

Ensefianzas:

Estudios:

Provincia de la oferta:

Nombre de la empresa:

|
|
|
CIF de la empreza: | |
|
Poblacién del centro de trabajo: |

OFERTAS DE PLAZAS DE FCT
- FECHA DE
EMPRESA DELEGACION PROVINCIA PERSONA DE CONTACTO RO Rt
ALONSO MARTINEZ BENITEZ ~ SEDE PRINCIPAL PALENCIA ALONSO masiin Sfpiivis 03/09/2004
CARMELITAS MISIONERAS e~
TERESIANAS PALENCIA PALENCIA  NICOLASA sruififivy FHMMARLIL S 27/02/2007
CENTRO ASISTENCIAL SAN Cada Drincinal DAL ENSTTA NTARNTETA S2RESAE forid® 22377 1afnalfrnnz

llustracién 49: Busqueda de plazas de FCT.

Los resultados que aparecen cuando se entra en esta pagina seran siempre de ofertas de FCT activa, que no
necesiten revision por parte de las camaras de comercio y que estén definidas para las provincias a las que
pertenecen los centros a los que se encuentra asociado el profesor y hayan sido establecidas por profesores

asociados al usuario y acepten estudios impartidos por grupos que tutorice el profesor.

Como se ve en la imagen aparece una pagina con dos partes bien diferenciadas. La primera de ellas es un
formulario (tipo “formulario sencillo”) que nos permitira filtrar la busqueda de plazas de FCT con una serie de

parametros, y la parte de abajo es un listado (del tipo “listado”) con el resultado de la busqueda anterior.

Vemos a continuacion el formulario de busqueda.

BUSQUEDA DE OFERTAS DE PLAZAS DE FCT

Seleccione los criterios para filtrar las ofertas mostradas

Ensefianzas:

Estudios:

Provincia de la oferta:

Nombre de la empresa:

|
|
|
CIF de la empresa: | |
|
|

Poblacién del centro de trabajo:

Buscar

llustracién 50: Formulario de basqueda de plazas de FCT.
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Como podemos ver podemos filtrar la busqueda por lo siguiente:

» Ensefianzas: Se puede filtrar la blsqueda por ensefianzas. Se elegira de una lista despegable y las
opciones presentadas seran soélo las ensefianzas que se impartan en centros a los que pertenezca el
profesor y estén asignados a grupos que tutoriza el usuario como profesor. Si se escoge una

determinada ensefianza las opciones de los estudios estaran filtradas por dichas ensefianzas.

» Estudios: Podemos filtrar la blisqueda por unos determinados estudios. También aqui se elegiran de
una lista despegable y se mostraran como opciones aquellos estudios que se impartan en centros a
los que pertenezca el profesor y estén asignados a grupos que tutoriza el usuario como profesor. Si se

ha escogido anteriormente ensefianza la lista de estudios estara filtrada por dichas ensefianzas.

= Provincia de la oferta: Podemos escoger una provincia donde hacer la bisqueda de las ofertas de

FCT de entre las nueve de la Comunidad. Se elegira de una lista despegable.

= CIF de le empresa: Podemos seleccionar directamente el CIF de una empresa para conocer todas

sus ofertas de FCT.

= Nombre de la empresa: Podemos indicar el nombre de la empresa para la cual conocer sus ofertas
de FCT.

» Poblacién del centro de trabajo: También podemos indicar en la blsqueda la localidad o poblacién
donde se va a realizar la FCT, es decir, el centro de trabajo para el cual se ha definido la oferta de
FCT. Este campo es de texto libre y se ha de procurar escribir correctamente el nombre de la

poblacién o localidad para que la blisqueda sea correcta.

Una vez escogidos los parametros de busqueda de pulsara el botén de “Buscar” para que la blisqueda se

haga efectiva.

El resultado de una bisqueda lo podemos ver en la imagen siguiente:

BUSQUEDA DE OFERTAS DE PLAZAS DE FCT

Seleccione los criterios para filtrar las ofertas mostradas
Ensefianzas: v
Estudios: | SANZ21 - Cuidados auxiliares de enfermeria v
Provincia de la oferta: b4
CIF de la empresa:
Nombre de la empresa: |mutua universal

Poblacién del centro de trabajo: |Zamora

EMPRESA DELEGACION PROVINCIA PERSONA DE CONTACTO FECHA DE MODIFICACION
MUTUA UNIVERSAL Delegacién de Zamora ZAMORA )':\ngel Foartdrahsd i 24/09/2003
1 Ofertas de FCT
P3gina 1 de 1

llustracién 51: Resultado de busqueda de plazas de FCT.
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Vemos que el resultado vuelve a ser la misma pagina en la que aparece en la parte del formulario los criterios
de busqueda seleccionados y en la parte de la lista el listado con las ofertas de FCT que cumplen los

parametros de busqueda. En dicho listado para cada oferta de FCT se muestra:

= Empresa: Nombre de la empresa que ha emitido la oferta de FCT. Es ademas un enlace a la pagina

de informacion de la oferta de FCT que veremos mas adelante.
= Delegacion: La delegacion o centro de trabajo de la empresa que ha emitido la oferta de FCT.
= Provincia: Nombre de la provincia para la que se ha lanzado la oferta de FCT

= Persona de contacto: Persona dentro de la empresa a la que se deben dirigir para tratar el tema de
la Oferta de FCT.

= Fecha de Modificacion: Fecha en que se modifico por Ultima vez algin dato de la oferta de FCT.

En este tipo de listados se presentan 20 ofertas de FCT en cada pagina, y se puede acceder a las diferentes
paginas mediante los enlaces “Primera”, “Ultima”, los nimeros que indican la pagina del listado a la que

acceder o a través de indicar un nimero de pagina al lado de un botdn “Ir a” y pulsar dicho botén después.

En todo momento se presenta el nimero total de ofertas de FCT que componen el listado, asi como el nimero

de paginas en que se encuentra dividido y la pagina mostrada en cada momento.

Informacién sobre la Oferta de FCT.

Esta pagina nos ofrece una informacion mas amplia sobre la oferta de la FCT que la que aparece en el listado

de resultados de la busqueda

El acceso a esta pagina se hace desde el propio formulario pulsando sobre el nombre de la empresa que ha

emitido la oferta de FCT.

La pagina que nos aparece es la siguiente:
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DATOS DE LA OFERTA DE PLAZAS DE FCT
DATOS BASICOS

Empresa: MUTUA UNIVERSAL
Centro de trabajo / Delegacion:  Delegacion de Zamora
CIF: G0B8242463
Provincia: ZAMORA
Persona de contacto:  Angel fismemesd Farm
Modo de contacto:  Directo
Calle:  Av. Victor Gallego, 29-31 bajos
Localidad:  Zamora
Cédigo Postal/ZIP: 49008
Provincia: ZAMORA
Pals: Espafia
Teléfono Fijo: 980519489
Fax: 980518549

PERIODOS PREFERIDOS

abril - junio
septiembre - diciembre
Nombre Plazas ofertadas Plazas reservadas Plazas ocupadas
Administracion y finanzas (CCFF) 1 i} 0
Cuidados auxiliares de enfermeria (CCFF) 1 o o
Gestion administrativa (CCFF) 1 [¥] v]
Secretariado (CCFF) 1 o o

llustracién 52: Informacién de una oferta de FCT.

Como podemos ver en la imagen se nos muestra toda la informacion de la oferta de FCT, como es, la
empresa y centro de trabajo que la emite, la provincia para la que se ha emitido, la fecha de creacion, la fecha
de dltima modificacion, la persona de contacto en la empresa para la oferta y el modo de contacto

(directamente con la empresa o a través de la camara).

También nos aparece informacién sobre la direccion de la empresa: calle, localidad, cédigo postal, provincia y
pais.

Aparece también el periodo para el cual se prefiere la realizacion de la FCT y los estudios que se requieren

gue cursen los alumnos los cuales podrian realizar la FCT, asi como el nimero de estos alumnos.

A modo informativo aparecen, para cada uno de los estudios, el nUmero de plazas reservadas y el nimero de
plazas ocupadas para la oferta. El nimero de plazas que queden libres, sera el numero de plazas ofertadas

menos el niumero de plazas reservadas y ocupadas.

En la parte de abajo de la pagina observamos que hay tres enlaces distintos. El que corresponde al boton de
“volver” nos lleva a la pagina anterior, es decir, a la pagina de Blsqueda de Plazas de FCT.
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Imprimir...

Imprimir “Informes y Anexos”

El mend “Imprimir... Informes y Anexos” permite el acceso a la pagina de impresion de anexos e informes que
puede descargar e imprimir un usuario Profesor. El aspecto de esta pagina es el que se muestra en la

llustracién 53.

PLANTILLAS
FICHA TECNICA PARA INTRODUCCION DE DATOS EN EL SISTEMA

Plantilla para la introduccién de datos de un centro de trabaje en CICERGN segin lo publicado en BOCyL el lunes 11
de octubre de 2010 (Resolucion de 30 de septiembre de 2010)

Gastos de Realizacion del médulo de FCT

Devuelve una plantilla en excel con el formato del Anexo "Gastos de Realizacion del madulo de FCT".
Guarde el fichero y modifiquelo desde su disco duro.

INFORMES

Anexo "Insercién laboral™”

Anexao "Insercidén laboral”

Documentos de formalizacion

Muestra la lista de documentos de formalizacién entre centros v empresas, asi como el nimero de alumnos que
estdn realizando FCTs en dichas empresas bajo los documentos de formalizacion en cuestion.

Centros Formativos y empresas con la que colaboran

Muestra la lista de los centros educativos vy las empresas con las gque colaboran para |a realizacién de FCTs.

Centros formativos, estudios que imparten y empresas con las que colaboran

Muestra la lista de los centros educativos con los estudios que se imparten y para cada uno de ellos, una lista de
empresas en las que se desarrollan FCTs, asi como el ndmero de alumnos matriculados clasificados por sexo.

Listado de empresas colaboradoras

Devuelve un excel con el listado de empresas con las que tiene documentos de formalizacion el centro, y el resto
de empresas de la provincia que ofertan plazas de FCT de los estudios por el profesor en cuestién.

Seguimiento del visado de documentos

Muestra cudntos alumnos de los matriculados en un determinado curso estdn realizando la FCT v poder cotejar si se
han visado los documentos de formalizacidn y anexos.

llustracién 53: Anexos e Informes.

Es posible la descarga de dos plantillas:

FICHA TECNICA PARA INTRODUCCION DE DATOS EN EL SISTEMA.

Plantilla para la introduccion de datos de un centro de trabajo en CICERON segun lo publicado en BOCyL el
lunes 11 de octubre de 2010 (Resolucion de 30 de septiembre de 2010).

Anexo VI. Gastos de Realizaciéon del médulo de FCT.

Prevision presupuestaria para los grupos de alumnos que realizan FCT. Devuelve una plantilla en Excel con el

formato del Anexo VI de Gastos de Realizacion del médulo de FCT.
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Los anexos e informes que se pueden generar, descargar e imprimir son los siguientes:

Anexo “Inserciéon Laboral”.

Si se selecciona este informe pulsando el icono de impresion correspondiente, se presentan los datos del

profesor para el que se van a mostrar los anexos X que ha incluido en Cicerén.

Anexe "Insercidn laboral”

Profesor/a - Tutor/fa: C, MT

llustracién 54: Acceso a gestidon de anexos de Insercidon Laboral.

Una vez suministrada esta informacion el sistema presentara una lista de los anexos X definidos por el

profesor segun puede verse en la imagen a continuacion.

GESTION DE "ANEXO INSERCION LABORAL™

FECHA
CENTRO PROFESOR ESTUDIOS REFERENCIA DESCARGAR BORRAR
[CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones o
informaticas 20/0a/2009
47015100 C, MT [APD] AAE21 - Artesania en Cuero 31/12/2010
2 Anexos de Insercion Laboral
Pagina 1 de 1

47015100 C, MT

llustracién 55: Listado de Anexos X.
De cada anexo, tenemos los datos del centro, del profesor, la fecha de referencia y dos posibles opciones:
e Descargar el anexo en Excel.
e Borrar el anexo. (Sdlo en el periodo en que se pueden gestionar)

Se puede dar de alta un nuevo anexo de Insercion Laboral al pulsar sobre el enlace: DAR DE ALTA NUEVO
ANEXO INSERCION LABORAL.

Al pulsar sobre el enlace anterior se muestra una pantalla donde se debe indicar la fecha de referencia del
anexo. La encuesta de insercion laboral se realiza a los alumnos graduados a los 6 meses y al afio de su

titulaciéon. Las fechas de referencia seran por tanto el 31 de diciembre o 30 de junio.

La imagen de la pantalla es la siguiente:
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DAR DE ALTA NUEVO "ANEXO INSERCION LABORAL" - PASO 1

Fechas de inserccién de datos

- Del 1 de enero al 15 de febrero se podrdn incorporar los datos del Anexo "Insercion laboral” del 31 de
diciembre pasado.

- Del 1 de julio al 15 de octubre se podran incorporar los datos del Anexo "Insercidén laboral” del 30 de junio
pasado.

- Fuera de los dos rangos de fechas indicados no va ser posible la generacién de nuevos anexos.

30 de Junio: los alumnos a encuestar para el anexo son los titulados en diciembre v junio anteriores.
31 de Diciembre: los alumnos a encuestar son los titulados en junio y diciembre anteriores.

Cicerdn considerara:

- La fecha de titulacién de un alumno es la fecha de finalizacién de la FCT.

- Alumnos titulados entre el 1 de Septiembre del afio X y el 31 de Marzo del afio (X+1): titulados en DICIEMBRE
del afio X.

- Alumnos titulados entre el 1 de Abril del afio X y 30 de Junio del afio X: titulados en JUNIO del afio X.

Para poder incluir alumneos que no hayan finalizado su FCT en el periodo establecide o no hayan realizado FCT, se
mostraran todos los alumnos matriculados en el periodo correspondiente y se permitird afiadir otros alumnos de
forma manual.

Podra incluir alumnos en el anexo que:

- Tengan FCT definida en el periodo segin lo indicado. (A elegir de la lista que se le mostrard).

- Mo tengan FCT definida en el periodo indicado pero estén matriculados. (A elegir de a lista que se le mostrard).
- No se encuentren en Cicerdn. (Tendrd que incluirlos manualmente).

Profesor/a - Tutorfa: C, MT
*Fecha de referencia: 30 de Junio de 2011

“Estudios: [CCFF] - INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas »

llustracién 56: Paso | de Nuevo Anexo de Insercion Laboral.

Solo va a ser posible introducir la informacién del anexo en las fechas siguientes:

e Del 1 de enero al 15 de febrero se podran introducir los datos del Anexo de Insercién Laboral del 31

de diciembre pasado y solo esos.

e Del 1 de julio al 15 de octubre se podran introducir los datos del Anexo de Insercién Laboral del 30 de

junio pasado y solo esos.

Al pulsar sobre el boton siguiente, CICERON busca los alumnos, tutorizados por el profesor, que se han

graduado en los 6 6 12 meses anteriores en los estudios indicados y muestra la siguiente pantalla:

DAR DE ALTA NUEVO "ANEXO INSERCION LABORAL" - PASO 2

Seleccione los alumnos que desee incluir en el anexo.
Arfiada de forma manual aguellos gue no se encuentren en el listado v deban contemplarse en el anexo.
Una vez seleccionados los alumn@s, pulse el boton "Siguiente”.

Fecha de referencia: 30 de junio de 2011
Estudics: Desarrollo de aplicaciones informaticas (INF32)

M, 3
Mc., M.R.
M, 3.
Mc., M.R.
Shep, 1.

ALUMNO FCT FECHA DE TITULACION INCLUIR

Des/Seleccionar todo [

Sin FCT Diciembre de 2010 =

No evaluada Diciembre de 2010 [

Sin FCT Junio de 2010 F

Sin FCT Junio de 2010 [

Sin FCT Junic de 2010 E

OTROS ALUMNOS

llustracién 57: Paso 2 de Nuevo Anexo de Inserciéon Laboral.

En esta pantalla se muestran los alumnos que es posible afiadir en el anexo. También es posible afadir otros

alumnos que no aparezcan en el listado pulsando en el afiadir situado al lado de la etiqueta otros alumnos, de

forma que en la parte inferior del formulario se podra introducir los apellidos, nombre, sexo y fecha de

titulacion del alumno.
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DAR DE ALTA NUEVO "ANEXO INSERCION LABORAL" - PASO 2

Seleccione los alumnos gue desee incluir en el anexo.
Afiada de forma manual aquellos que no se encuentren en el listado y deban contemplarse en el anexo.
Una vez seleccionados los alumn@s, pulse el boton "Siguiente”.

Fecha de referencia: 30 de junio de 2011
Estudios: Desarrollo de aplicaciones informaticas (INF32)

ALUMNO FCT FECHA DE TITULACION INCLUIR

Des/Seleccionar todo (|

mc., 1. Sin FCT Diciembre de 2010 E
Mc., M.R. No evaluada Diciembre de 2010 =
Me., 1. Sin FCT Junio de 2010 (]
Mc., M.R. Sin FCT Junio de 2010 =
Shep, J. Sin FCT Junio de 2010 =
OTROS ALUMNOS

APELLIDOS MOMERE SEXO FECHA DE TITULACION

Masculino + Dic. de2010

-

llustracion 58: Paso 2 de Nuevo Anexo de Insercion Laboral (Otros Alumnos).

Una vez seleccionado el alumno de la lista o introducidos los datos del “otro alumno”, al pulsar el botén

“Siguiente” aparecera la pantalla:

DAR DE ALTA NUEVO "ANEXO INSERCION LABORAL™ - PASO 3

Indique la informacidon correspondiente para cada alumno y pulse después el botén "finalizar” para crear el
anexo.

Fecha de referencia: 30 de junio de 2011
Estudios: Desarrollo de aplicaciones informaticas (INF32)

ALUMNO FCT FECHA DE TITULACION SITUACION

NO CONTESTA -
Mc., 1. Sin FCT Dic. de2010  ~ |3 actividad o estudios que realiza se relacionan con su titulacién: [

Tiempo en encontrar el primer empleo (meses):

NO CONTESTA -
Shep, 3. SinFCT Dic. de2010 ~ |5 actividad o estudios que realiza se relacionan con su titulacién: [

Tiempo en encontrar el primer empleo (meses):

llustracion 59: Paso 3 de Nuevo Anexo Insercion Laboral.
En el listado, aparece informacion del nombre del alumno, los estudios que cursé, el afio académico, una lista

con posibles situaciones del alumno (no contesta, buscar primer empleo...) y una casilla para poder marcar si

los la actividad o estudios que realiza el alumno esta relacionado con su titulacion.

El profesor deberd, para cada alumno, seleccionar una situacion de la lista y pulsar el boton “terminar” para
almacenar los datos en CICERON. Hecho esto, se regresa a la lista de anexos, en la que se muestra ya el

recién afiadido.

Documentos de Formalizacién.

Si se selecciona este informe pulsando el icono de impresion correspondiente, se presenta un formulario que

solicita los criterios de busqueda para la informacién a mostrar en el informe.
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Muestra |a lista de acuerdos entre centros y empresas, asi como el nimero de alumnos que estan realizando FCTs
en dichas empresas bajo los acuerdos en cuestidn.

CIF: Empresa:

Firma documentos: En viger: |Todos * | visados: | Todos >

Fechas FCTs:

Descargar

llustracién 60: Documentos de formalizacion.

Una vez suministrada esta informacion el sistema presentara la lista de documentos de formalizacion entre
centros y empresas, asi como el nimero de alumnos que estan realizando FCTs en dichas empresas bajo los

documentos en cuestién.

Centros formativos y empresas con las que colaboran.

Si se selecciona este informe pulsando el icono de impresion correspondiente, se presenta un formulario que

solicita los criterios de busqueda para la informacién a mostrar en el informe.
= Periodo para el que se realiza la consulta (dos fechas).

Una vez suministrada esta informacion el sistema presentara la lista de centros formativos y empresas
colaboradoras con ellos en el periodo indicado.

Centros formativos, estudios que imparten y empresas con las que colaboran.

Si se selecciona este informe pulsando el icono de impresion correspondiente, se presenta un formulario que

solicita los criterios de busqueda para la informacién a mostrar en el informe.
» Afio académico para el que se realiza la consulta.

Una vez suministrada esta informacion el sistema presentara la lista de centros educativos con los estudios
gue se imparten y para cada uno de ellos, una lista de empresas en las que se desarrollan FCTs, asi como el

namero de alumnos matriculados clasificados por sexo.

Listado de empresas colaboradoras.

Este informe devuelve un documento Excel con dos listados de empresas bien diferenciados:
e Listado de empresas con las que el centro tiene firmados Documentos de Formalizacion.

e Resto de empresas de la provincia del centro al que pertenece el profesor, que ofertan plazas de FCT
de los estudios impartidos por el profesor en cuestion.
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Seguimiento del visado de documentos.

Muestra cuantos alumnos de los matriculados en un determinado curso estan realizando la FCT y poder

cotejar si se han visado los Documentos de Formalizacién y anexos.

Se deben indicar las fechas de inicio y fin para el obtener el excel deseado.
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SITUACIONES EXCEPCIONALES

El alumno abandona la FCT.

A nivel administrativo, el alumno debera solicitar la baja en la matricula de la FCT; (Debera alegar el motivo de

la solicitud).

Veamos ahora las operaciones a realizar por el profesor-tutor en Cicerén.

Paso 1: Acceder a la gestion de las FCT's tutorizadas y seleccionar la del alumno en cuestion.

Paso 2: En la pestafia “Datos Basicos”, pulsar el boton “eliminar” y aceptar cuando Cicerdn pida confirmacion.
Esta eliminacién soélo borrara la FCT (y por tanto los intervalos) del alumno. En Cicerén siguen existiendo:

e El “Documento de Formalizacion” al que hacia referencia: A él se asocian las FCTSs; su existencia

no depende de ellas.

e El “Programa Formativo”: Si solo se habia definido para el alumno que se ha dado de baja, seria
conveniente eliminarlo. Cicerén no lo hace de forma automatica porque el profesor podria estar

interesado en mantenerlo (otros alumnos que van a ir a la empresa...).

e La “Relacién de Alumnado” en que estaba resefiado el alumno: Cicerén lo mantiene porque es

posible que tuviese mas alumnos...

El alumno cambia de empresa durante la FCT.

El alumno, que se encuentra desarrollando su FCT en una empresa, debe abandonarla y terminar su FCT en

otra. Veamos los pasos a seguir en Cicerdn para actualizar de forma correcta los datos de la FCT del alumno.

1.- ¢Tiene mi centro consignado en Cicerdn el “Documento de Formalizacion” con la empresa a la que va a ir

el alumno a finalizar su FCT?
1.1.- Si - Continte.

1.2.- No - Introduzca en Cicerdon el “Documento de Formalizacién”. (Vea “Nuevo Documento de

Formalizacion” del presente manual.)

2.- ¢Tiene definido para la empresa y los estudios de su alumno un “Programa Formativo” que sea aplicable?

(Revisar la correccion de las fechas).
2.1.- Si > Continte.

2.2.- No > Defina el correspondiente “Programa Formativo”.(Vea “Nuevo programa formativo” del

presente manual).

3.- Ahora ya puede modificar los datos de la FCT. Acceda a los datos de la misma.
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3.1.- ¢Va aterminar el alumno mas tarde su FCT?

3.1.1.- Si > Modifique la “Fecha de fin” para que resefie la nueva fecha de finalizacién y pulse el

botdn “aceptar”.
3.1.2.- No - Continte.
3.2.- Acceda a los intervalos de la FCT del alumno. Pulse para ello la pestafia “Intervalos”.

3.2.1.- Acceda a los datos datos del intervalo de FCT del alumno correspondientes a la empresa

gue abandona. (Pulsando sobre el nombre de la Empresa)

3.2.2.- Indique en los campos “Periodo Real” las fechas reales en las que el alumno ha ido a la
empresa y modifiqgue el nimero de horas para que reflejen la realidad. Pulse el botén

“Actualizar”.

3.2.3.- Pulse después el boton “volver” en la parte inferior de la ventana para regresar a la lista de

intervalos (empresas a las que va el alumno).

3.2.4.- Pulse el enlace “Afadir Intervalo de FCT” situado bajo la lista de intervalos para incluir la

nueva empresa a la que va a ir el alumno.

3.2.5.- El proceso de introduccion de un nuevo intervalo es el mismo que cuando se define una
FCT. Le referimos al punto correspondiente en esta guia para informacién en cémo hacerlo.

3.3.- Una vez definido el nuevo intervalo de FCT (o los nuevos, si eran varios), ¢ Va a terminar el alumno

mas pronto su FCT?

3.3.1.- Si > Modifique la “Fecha de fin” para que resefie la nueva fecha de finalizacion y pulse el

botdn “aceptar”.
3.3.2.- No - Continte.

4.- Segun se indica al principio de esta “Guia rapida”, compruebe la correcta relacién del alumno con los
Programas Formativos. Actualice e imprima los que necesite (si ha tenido que definir uno nuevo para la

nueva empresa esto sera necesario).
5.- Con respecto a la “Relacion de Alumnado”, debera:

5.1.- Actualizar el Anexo correspondiente a la primera empresa para que indique las fechas actuales en

gue el alumno ha asistido a la misma.

5.2.- Crear si no existia ya o actualizar si lo habia el Anexo correspondiente a la segunda empresa para

gue recoja los datos del alumno.

6.- Con esto ha terminado el proceso de modificacion de datos de la FCT del alumno.
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El alumno suspende su FCT y la repite dentro del mismo curso académico.

El alumno desarrolla su FCT en una o varias empresas, y la evaluacion final de la misma es “No Apto”.

Se

articula que va a repetir el proceso de su FCT durante el curso académico en curso. Veamos los pasos a

seguir en Ciceron para actualizar de forma correcta los datos de la FCT del alumno.

1.- ¢Tiene mi centro consignado en Cicerén el “Documento de Formalizacién” con la empresa a la que va a ir

el alumno a hacer su FCT?

1.1.- Si > Continte.

1.2.- No - Introduzca en Cicerdon el “Documento de Formalizacién”. (Vea “Nuevo Documento de
Formalizacion” del presente manual.)

2.- ¢Tiene definido para la empresa y los estudios de su alumno un “Programa Formativo” que sea

aplicable?(Revisar correccion de fechas).

2.1.- Si > Continge.

2.2.- No > Defina el correspondiente “Programa Formativo”. (Vea “Nuevo programa formativo” del
presente manual. )

3.- No se evalla como “No apta” la FCT definida, sino los intervalos ya realiados.

4.- Ahora ya puede modificar los datos de la FCT. Acceda a los datos de la misma.

4.1.- Es necesario ampliar la duracién de la FCT que tiene definida el alumno. Modifique la “Fecha de fin”
para que resefie la nueva fecha de finalizacion y pulse el botén “aceptar”.
4.2.- Acceda a los intervalos de la FCT del alumno. Pulse para ello la pestafia “Intervalos”.
4.2.1.- Pulse el enlace “Afiadir Intervalo de FCT” situado bajo la lista de intervalos para incluir la
nueva empresa a la que va a ir el alumno.
4.2.2.- El proceso de introduccion de un nuevo intervalo es el mismo que cuando se define una
FCT. Le referimos al punto correspondiente en esta guia para informacién en cémo hacerlo.
4.3.- Una vez definido el nuevo intervalo de FCT (o los nuevos, si han de ser varios), continte.

5.- Segun se indica al principio de esta “Guia rapida”, compruebe la correcta relacién del alumno con los
Programas Formativos. Actualice e imprima los que necesite (si ha tenido que definir uno nuevo para la
nueva empresa esto sera necesario).

6.- Con respecto a la “Relacién de Alumnado”, debera crear el Anexo correspondiente a la empresa/s a las
que va a ir ahora el alumno.

7.- Con esto ha terminado el proceso de modificacion de datos de la FCT del alumno.
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El alumno suspende su FCT y la repite comenzando al inicio del nuevo curso académico.

El alumno desarrolla su FCT en una o varias empresas, y la evaluacion final de la misma es “No Apto”.

Se articula que va a repetir el proceso de su FCT al comienzo del curso académico siguiente. Veamos los
pasos a seguir en Ciceron por parte del profesor-tutor para mantener la informacion correspondiente a esta

situacion.

1.- Es necesario evaluar como “No apta” la FCT suspendida en el curso académico actual. (Vea “Gestion de

datos de una FCT” del presente manual).

2.- Dar de alta la matricula del alumno para el curso académico siguiente.
2.1.- Un usuario trabajando con perfil “Centro Educativo” y los datos de su Centro debe haber creado un
grupo para el curso académico siguiente de los estudios correspondientes y haberle indicado como

tutor del mismo.

2.2.- Defina la matricula del alumno para el curso académico siguiente. (Vea “Nueva matricula” del

presente manual.)

3.- Definir la FCT del alumno para el curso académico siguiente: Siga el proceso indicado en esta guia para

la definicién de la FCT.

Programar dos intervalos de FCT simultaneos para el mismo alumno pero en empresas
diferentes.
En este caso Cicerén permite sin ningun problema la creacién de dos intervalos de FCT simultaneos. Para ello

crearemos primeramente el intervalo de FCT de una de las empresas y luego la de la otra u otras. (Véase
“Datos e intervalos de la FCT” del presente manual.)
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