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1 Introduccion

El siguiente manual describe el funcionamiento de la aplicacion para la gestion de la
formacion de los conductores CAP.

Dicha aplicacion que se encuentra en la sede electrénica del Ministerio de Transportes,
Movilidad y Agenda urbana, en concreto en el siguiente enlace

Gestion de la formacion de conductores profesionales (CAP)

Sirve para realizar las tramitaciones y solicitudes que sean necesarias para los usuarios
conforme al Real Decreto 284/2021, de 20 de abril, por el que se regula la cualificacion inicial y
la formacién continua de los conductores de determinados vehiculos destinados al transporte por
carretera
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2 Acceso a la aplicacién

El acceso a la aplicacion CAP se realiza desde la Sede Electrénica de la web del Ministerio de
transportes, Movilidad y Agenda Urbana.

2.1 Inicio de la aplicacion

Este primer paso de acceso a la aplicacion es comUn a todas las acciones que se pueden
realizar con ella.

Vamos a dividir esta primera pantalla en 3 secciones: Informativa, acceso y
representacion, e ldioma.

Gestion de la formacion de los conductores profesionales (CAP) m“

= Seleccion de certificado digital

f} Esta aplicacidn requiere que el usuario tenga un certificade digital, o bien DNI-electrénico para acceder.

E Las notificaciones electrénicas emitidas por la administracién durante la tramitacion de los expedientes se deberdn
consultar a través del Punto de Acceso General (PAG)

[ 5i tiene alguna duda o quiere comunicar alguna incidencia, puede enviar un correo al soporte técnico

|_i| También puede descargar el Manual de la aplicacién de la aplicacién.

Tipo de acceso
@ Titular (O) Representante
perfil de acceso

@ Empresa CAP (O conducter

Seleccione un Idioma

H s = . =

| Acceda con certificado digital |

2.1.1 Informacién

En esta primera seccion se describe informacion general para el usuario dentro del
contexto de la aplicacion CAP.

Por un lado indica al usuario que debe disponer de certificado digital para acceder a la
aplicacion. Asi para la obtencion de un certificado en soporte software, en el caso de la autoridad
de certificacion de la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) los pasos son:

9 Solicitud del certificado via Internet

o https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

1 Acreditacién de la identidad ante alguna de las oficinas de reqistro establecidas por la
Autoridad de Certificacién. La documentacion a aportar en la acreditacién dependera del tipo
de certificado solicitado.
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91 Descarga del certificado via Internet.
1 Realizar copia de seguridad del certificado

En cualquier caso, también esta autorizado el acceso a la aplicacion si dispone de su
DNI electrénico habilitado.

Por otro lado se le facilita al usuario el correo de soporte al que dirigirse en caso de
duda o incidencia: soportecap@fomento.es.

Ademas del enlace correspondiente para la descarga de este manual.

2.1.2 Representacion

En esta segunda seccion se muestran las diferentes opciones de seleccidén del certificado
digital de la persona o la empresa con la que se va a acceder a trabajar a la aplicacion, e indicar
el tipo de acceso que se va a realizar. Es imprescindible seleccionad algin valor en las 2
secciones:

1 Tipo de acceso: Define cémo el usuario que va a acceder a la aplicacién va a formalizar
dicho acceso:

o Titular: se trata de la persona o entidad cuyo documento le identifica como miembro

registrado en la aplicacion CAP.

0 Representante: se trata del certificado de una persona o entidad cuyo fin es actuar

en base a un miembro registrado en la aplicacion CAP.
1 Perfil de acceso: Define, una vez seleccionado el Tipo en que se va a acceder a la
aplicacion, la figura que representa en la aplicacion.

o Empresa CAP: Empresa que disponga de autorizacion para impartir cursos CAP o

pretenda solicitar una nueva autorizacion.

0 Conductor: Se trata de un usuario registrado en la aplicacién como conductor que

dispone o va a obtener la titulacion CAP.

Dependiendo del modo en que se acceda a la aplicacién se mostrardn unas opciones u
otras, dado que no todos los tipos de acceso pueden hacer las mismas operaciones.

En la parte final de la pantalla se muesrta el botén “Seleccione un certificado digital” el
cual mostrara en lisatado de los certificados configurados en el navegador para la seleccién del
gue se valla a acceder a la aplicaion.
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Didlogo de Seguridad >

Seleccione un certificado Lf':_)J

Emisar: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacian
Valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11,/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

' EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
M

[ Aceptar ] [ Cancelar J

2.1.3 Idioma

Se ofrece la oportunidad de seleccionar el idioma en el que se quiera visualizar la
aplicaciéon en cualquiera de las Lenguas oficiales reconocidas en cada una de las respectivas
comunidades auténomas.

Espafiol
Euskera
Catalan
Gallego
Valenciano

=A =4 =4 -4 A
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2.2 Acceso alaaplicacion

En este apartado se define cdmo se ha de realizar el acceso a la aplicacion y el funcionamiento
para cada uno de ellos.

2.2.1 Tipos de acceso

El acceso a la aplicacion CAP se puede realizar en distintos modos, tal y como se explica en el
apartado Representacion.

Se distinguen los diferentes tipos de acceso a la aplicacion a través de iconos
representativos del perfil seleccionado.

En esta seccion se procede a explicar las acciones que se realizan dependiendo del
acceso seleccionado en la aplicacion:

A. Titular + Empresa CAP: Acceso como titular de Empresa CAP
Se puede dar el caso de que no exista la empresa CAP, en cuyo caso se accederia a la
seccion de Nueva autorizacion de empresa CAP.
En caso de que la empresa ya se encuentre registrada se procedera al acceso a la
aplicacion como titular de la empresa correspondiente al certificado digital seleccionado.
B. Titular + Conductor: Acceso como conductor, alumno o Titular individual de tarjeta CAP

En caso de encontrarse registrado el propietario del certificado digital como Alumno se
le permitir4 realizar alguna de las siguientes cuatro acciones:
1 Modificar datos de alumno

Modificar datos de la tarjeta del alumno

Gestiones sobre la inscripcion a convocatoria de examen

Gestiones sobre la Tarjeta CAP

Solicitud de Certificados CAP

C. Representante + Empresa CAP: permite acceder a la aplicacién como representante o
interlocutor de una Empresa CAP, el acceso se determinard dependiendo de la relacién
que se haya establecido entre representante y representado en la comunicacion de los
datos de la empresa CAP.
Aparecerd un listado de las empresas a las que puede representar, en cualquier caso se
permitird la comunicaciéon de una Nueva autorizacién de empresa CAP a través de un
nuevo Boton.
Si el acceso se realiza como representante de la empresa se tendra acceso a todas las
acciones de la aplicacidn, sin embargo si el acceso se realiza como interlocutor de una
Sucursal o Aula mévil de la empresa CAP no se tendran acceso a acciones propias de
la empresa:

= =4 4 -

T Modificacién de datos de empresa CAP

1 Renuncia autorizacion de empresa CAP

 Homologacion de curso
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1 Renuncia a Homologacion de cursos CAP
D. Representante + Conductor: permite el acceso a cualquier persona representando a
un Alumno o Conductor registrado previamente en la aplicacion CAP. Podré realizar las
siguientes aplicaciones:
1 Solicitud o duplicado de tarjetas CAP
1 Subsanar / Adjuntar documentacion de expedientes comunicados por el
representante.

2.2.2 Acceso

Dependiendo del tipo de acceso seleccionado la aplicacién autorizara el acceso a la
gestién de cursos CAP.

Si se selecciona el acceso como Titular de empresa o de alumno, y si el documento
indicado se encuentra registrado en el sistema, directamente se presenta la pantalla principal de
la aplicacion, en este apartado se recuperan todos los datos necesarios para realizar los tramites
a los que se esta autorizado.

= Menu principal

Desde este mend principal podra acceder a los submenis siguientes segin la tarea que desee realizar.

Autorizacion empresa Entidades de formacion
Homologacion de cursos Mecanica de cursos
Examenes Tarjetas CAP
Modificacion de datos Gestion de expedientes
utilidades

Listado de alertas

Alertas de subsanaciones pendientes (4) Ver todas
Alertas de finalizacién de cursos (20)

Segun el Articulo 28 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Pdblicas, se entiende
otorgado el consentimiento para la consulta de informacién con objeto de obtener sus datos del DNI, residencia y permisos de
conducir.

Si tiene alguna duda o quiere comunicar alguna incidencia, puede enviar un correo al soporte técnico

En caso de que el tipo de acceso seleccionado sea como Representante de Empresa
CAP se mostrara un listado de empresas a las que se tiene acceso, posteriormente la aplicacion
validara, dependiendo de la catalogacion que el usuario que acceda tenga con la empresa
seleccionada, si puede operar en uno o todos las sucursales o aulas moviles de la empresa CAP.
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El usuario debera seleccionar la empresa sobre la que desea trabajar pulsando sobre el
CIF de la misma.

= Seleccion de la empresa representada

Para acceder a la aplicacion debera primero seleccionar la empresa sobre la cual va a operar.

Formulario de seleccion de empresa
Para seleccionar una empresa debe pinchar sobre el CIF de la misma.

Empresas disponibles

o wewe e posicon

MILAGROS PEREZ RICO ALICANTE CASTALLA
I MIJARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA AVILA MIJARES
I EMPRESA 3 GALLEGA LUGO LUGO
I cMPRESA DE PRUEBA DE JORGE MADRID MADRID

Registrar nueva empresa

En la parte inferior del listado aparece el boton “Registrar nueva empresa”, desde el cual
se podra comunicar el registro de una nueva empresa.

2.2.3 Avisos

Una vez se ha validado el acceso del representante de la empresa a la aplicaciéon

aparecera agrupados por tipos los avisos informativos (alertas) concernientes a la propia
empresa.

Listado de alertas

Alertas de subsanaciones pendientes (4)

Alertas de finalizacion de cursos (43)
Alertas de homologaciones autorizadas (2)

Segun el Articulo 28 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se entiende

otorgado el consentimiento para la consulta de informacion con objeto de obtener sus datos del DNI, residencia y permisos de
conducir.

Si tiene alguna duda o quiere comunicar alguna incidencia, puede enviar un correo al soporte técnico
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Estos tipos de avisos aglutinan las alertas que se han generado en la empresa hasta el
momento actual impidiendo que se muestren todos en una primera pantalla. Seleccionando
cualquier tipo de aviso se accede a la alerta original

Estos avisos tienen diferentes tipos de niveles segln sea su importancia para el
funcionamiento de la aplicacion:
i Nota: es un aviso informativo que no tiene por qué afectar a la empresa, por

ejemplo apertura de convocatoria de examenes, que la empresa puede no tener
ningun alumno pendiente de inscribir.

i Aviso de importancia baja, por ejemplo la validacién de un curso.

i Aviso de importancia media, por ejemplo la autorizacién a realizar un curso
extraordinario.

i Aviso de alta importancia, por ejemplo la subsanacién de un expediente.

Actualmente la aplicacién dispone de avisos para las siguientes comunicaciones:

1 Caducidad de la homologacién de curso.

1 Subsanacion de expedientes.

1 Validacién de cursos, se muestra durante los 5 dias posteriores a la validacién del
mismo.

Finalizacion de cursos.

Homologacién de cursos.

Periodo de inscripcidén a examen.

Autorizacion del Servicio Regional de Transportes origen a impartir un curso
extraordinario.

E I EE ]

Existen algunos tipos de avisos, que mediante un enlace ubicado en la propia descripcién
de la alerta, permiten acceder directamente a la accién que estan informando en este momento,
agilizando de este modo el acceso a dicha seccién. Los avisos referidos son los siguientes:

1 Finalizacion de curso.
1 Periodo de inscripcion a examen.
1 Caducidad de la homologacién de curso.
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Listado de alertas

er todas

Alertas de subsanaciones pendientes

Alertas de finalizacién de cursos

% Debe comunicar la finalizacion del curso 0000003624, acabado el 01/12/2013, impartido en el centro 0000001528

% Debe comunicar la finalizacion del curso 0000003543, acabado el 01/02/2013, impartido en el centro 0000001528

%, Debe comunicar la finalizacian del curso 0000003542, acabado el 01/02/2013, impartido en el centro 0000001528

%, Debe comunicar la finalizacian del curso 0000003541, acabado el 01/02/2013, impartido en el centro 0000001528

%, Debe comunicar la finalizacian del curso 0000003518, acabado el 31/12/2013, impartido en el centro 0000001528

%, Debe comunicar la finalizacion del curso 0000003518, acabado el 31/12/2013, impartido en el centro 0000001528

% Debe comunicar la finalizacion del curso 0000003512, acabado el 30/10/2012, impartido en el centro 0000001528

2.3 Configuracion

Debe disponer de un ordenador con conexién a Internet y un navegador web

Para acceder a la aplicacion es necesario disponer de la Ultima versién de AutoFirma, la
cual puede descargarla desde aqui.

Debe habilitar JavaScript en el navegador web con el que acceda a la aplicacion. Para
activar JavaScritp debera actuar de distinta manera dependiendo del navegador web utilizado.
1 Google Chrome

En la esquina superior derecha, haga clic en Mas : 2 Configuracion.
En la parte inferior, haga clic en Configuracion avanzada.
En "Privacidad y seguridad", haga clic en Configuracion de contenido.
Haga clic en JavaScript.
0 Active Permitido (recomendado).
1 Mozilla Firefox: De forma predeterminada, Firefox permite el uso de JavaScript y no
requiere una instalacion adicional.

O O O O

1 Exploradores Safari
o En el mend desplegable Edicion de la parte superior de la ventana, seleccione
Preferencias...
Seleccione el iconofficha Seguridad de la parte superior de la ventana.
A continuacién, active la casilla Habilitar JavaScript.
Cierre la ventana para guardar sus cambios.
Por ultimo, actualice su explorador.

O O O O
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3 Empresas de formacion

Desde la entrada en vigor del nuevo Real Decreto 284 de 2021 el 24 de Abril de 2021 se requiere
que las empresas de formacion obtengan una autorizacién, por parte de la administracion
competente, para impartir cursos de formacién CAP.

Para ello se debe acceder a la aplicacion CAP con el certificado de la empresa o en
representacion de la misma:
1 En el primer caso, al no encontrarse la empresa con una autorizacion en vigor se
inicia la opcién de comunicacién del registro de empresa.
1 En caso de acceder como representante de empresa y no disponer ésta de
autorizacién se facilita la opcién para comunicar el registro de la nueva Empresa
CAP

A continuacién, se describe el proceso de autorizacién de la empresa.

3.1 Nueva autorizacion

Desde este médulo el usuario podra realizar la comunicacion de una nueva autorizacién de
Empresa CAP. El proceso de comunicacion sigue los siguientes pasos:
1 Datos de empresa
1 Informacion sobre la autorizacion y tipo de formacion
1 Profesores de la empresa
1 Entidades dénde se impartiran las clases:
0 Lugar fisico donde impartir clases
0 Instalaciones practicas
o Titulares de vehiculos
o0 Interlocutores
1 Informaciéon complementaria al expediente

A. Solo en el caso de que la empresa no exista se mostrara un formulario para comunicar los
datos de la misma.
Este formulario aparecera si en las opciones de acceso no se identifica a la empresa como
una de las registradas en CAP ya sea accediendo como Titular o solicitando una nueva
empresa como Representante, o si bien la anterior autorizacién hubiera sido renunciada.
En caso de que se pudiera recuperar algin dato del certificado digital, se mostrarian en la

pantalla de registro de la empresa.
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Registro de Autorizacion de centro de formacion CAP.

(*) Campos obligatorios

Datos de la empresa.

A continuacion deberd comunicar los datos relativos a la empresa.

CIF X0000000T

Nombre PRUEBAS ESPANOL NIEPRUEBAS

Domicilio (*): Virgen 32

Provincia (*): AVILA >
Municipio (*): MIJARES e
Caédigo postal {*): 05461

Teléfono (*): 999666333

Mavil (=): 6566444222

E-mail (*): soportecap@mitma.es

Organismo gestoy

El organismo que se seleccione define dénde se van a emitir las tramitaciones de expedientes de la autorizacion
S.T. TRANSPORTES AVILA

Aceptar

Automaticamente se mostrara el organismo al que se va a tramitar la inscripcién de la
autorizacion. Solo en caso de que exista mas de un organismo por provincia se dara la
posibilidad de seleccionar el organismo al que tramitar la peticion

B. Una vez se confirman los datos del domicilio de la empresa se procede a comunicar datos
especificos de la empresa, la pantalla se divide en 2 secciones: Director y formacion
9 Director: Se trata de los datos de la persona responsable de la empresa.

Se deben comunicar los datos identificativos de la persona.
Esta persona va a tener acceso total a todos los apartados de la aplicacion CAP, un
acceso similar a como si el acceso se realizase en nombre de la empresa.
El boton Buscar permite, una vez se ha comunicado el NIF del director, buscar en la
base de datos CAP si hubiera una persona con el mismo nimero de titulo, del cual
se recuperarian los datos.

Datos del director

NIF: () Buscar
Nombre: {*)

Apellidos: [*)

1 Tipo de formacién: En esta seccién se definen las caracteristicas que va a
homologar la empresa para comunicar la formacién dentro de sus diferentes
sucursales o aulas moviles.

o Tipo de formacion: Autoriza a convalidar cursos de Certificados de
Profesionalidad tal y como se aclara en el punto Comunicacion de cursos
CAP de alumno - Formacion Especial.
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o Tipo: especifica el tipo de formaciones que se impartira en la autorizacion:
A Formacion Continua
A Cualificacion Inicial
A Ambos: Se imparten ambas formaciones

0 Seccidn: indica la seccion a la que pertenece la formacién que se va a

impartir;
A Mercancias
A Viajeros

A Ambos: Se imparten ambas secciones
Tipo de formacion

Tipo de Formacion: (O certificado de profesionalidad
Tipo: Ambos v
Seccion: Ambos v

C. Posteriormente se procede a comunicar los profesores y las especialidades que se van a
impartir en cualesquiera de los lugares que se comuniquen para formar a los conductores
CAP.

Inicialmente se presenta el formulario para comunicar al primer profesor ya que es obligatorio
realizar este tramite. Este formulario se encuentra dividido en 3 partes:
Datos de profesor: Donde se comunican los datos de identificacion del profesor

Datos del profesor

Mombre: (*)

Apellidos: (*)

Especialidades que el profesor registra para impartir en los cursos de formaciéon dénde vaya
a ejercer su labor, debera seleccionar al menos una especialidad

Especialidades asignadas (*)

[ CONDUCION RACIONAL (MERCANCIAS)

[ CONDUCION RACIONAL (VIAJEROS)

[ EQUIPOS ¥ MEDIOS DE EXTINCION DE INCENDIOS

[ FORMACION VIAL (MERCANCIAS)

[ FORMACION VIAL (VIAJEROS)

[ LOGISTICA ¥ TRANSPORTES POR CARRETERA (MERCANCIAS)
[ LOGISTICA Y TRANSPORTES POR CARRETERA (VIAJEROS)
[ PRIMEROS AUXILIOS

[ TRANSPORTE DE MATERIAS PELIGROSAS

Documentos acreditativos que justifiquen la titulacion del profesor, esta informacién es
opcional.
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Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

T Tipo de fichero FAlta——Tomaio | Acciones

No se ha incluido ningtn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

Una vez se registren los datos del profesor se muestra una pantalla en la que se iran
recogiendo todos los profesores afiadidos a la autorizacion:

Listado de profesores

1. Para comunicar un nuevo profesor pulse el botén "Muevo profesor”
2. Para editar un profesor pulse sobre el icono "Editar” de su registro.
3. Para eliminar un profesor pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

00000002W NOMBRE PROFESOR TURORIAL Fii b4

| Aceptar | | Nuevo profesor | | Cancelar |

Desde esta pantalla se podra afiadir un nuevo profesor, editar o eliminar el profesor
correspondiente a la fila seleccionada.

D. Elsiguiente proceso se refiere a la comunicacion de un lugar dénde impartir la formacion,
el proceso es similar al que se explica en el apartado Nueva sucursal o aula movil.

E. Una vez se han comunicado los datos del lugar donde se va a impartir la formacion se
debe comunicar los datos relativos al abono de la correspondiente tasa administrativa.
Se presenta una pantalla dividida en 2 secciones:
Documentacion: Permite adjuntar la documentacion necesaria para formalizar la
autorizacion de la empresa CAP. El funcionamiento se explica en el apartado Carga
ficheros.

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del ichero Tipo de ichero Falta—Tomado | Acciones

No se ha incluido ningin fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

ilmportante! Dado que se va a comunicar un lugar de formacion es imprescindible adjuntar
un documento del tipo “DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS”
Datos de la tasa: dénde se indica el importe y fecha de abono.
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Datos de la tasa

Fecha de abono (*): |:| )

Namero de referencia (*): | |

Para més informacién deberé ponerse en contacto con su Servicio Provincial o autonémico
de transportes

F. Finalmente se presenta el resumen de la comunicacion de la autorizacién para ser revisado
por el usuario de la aplicacion.
Una vez determine que los datos son correctos procedera a la comunicacion del expediente
de autorizacion de empresa CAP, que debera ser revisado por el Servicio Provincial de
Transporte referido en el punto inicial.

= Registro de Autorizacion de centro de formacion CAP.

Detalle de la empresa

CIF X0000000T

Nombre PRUEBAS ESPANOL NIEPRUEBAS
Direccién VIRGEN 32

Provincia AVILA

Municipio MIJARES

Codigo postal 05461

Teléfono 999666444

Mawil 666444222

E-mail email_prueba@mitma.es

Datos del director

NIF 00000001R
Nombre DIRECTOR MANUAL FORMACION

Datos de la autorizacion

Mercancias peligrosas Si

Recuperacion de puntos Si

Tipo Ambos

Seccidn Ambos

Tipo de Formacion Certificado de profesionalidad

Datos de los profesores

00000002W PROFESOR MANUAL FORMACION
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Datos de la sucursal

Nombre CENTRO MAMUAL FORMACION 1
Domicilio WIRGEN 32

Provincia

Municipio MIJARES

Cadigo postal 05461

Teléfono 000666444

E-mail email_prueba@mitma.es
Mercancias peligrosas Si

Recuperacion de puntos Si

Tipo Ambos

Seccion Ambos

Tipo de Formacion Certificado de profesionalidad

Datos de las instalaciones

irecion " uniciio | provincia_— ropio
Si

VIRGEN 32 MIJARES AVILA

Datos de los vehiculos

L L [

000000034 TITULAR CENTRO MANUAL USUARIO Si

Datos de los interlocutores

00000004G INTERLOCUTOR CENTRO MANUAL USUARIO

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero [ ralts | Tomaio |

justificanteMultildioma. pdf DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 11/05/2021 72.0 Kb

Datos de la tasa

Fecha de abono 11/05/2021
Numero de referencia DF4SD5F4ASSSFFFS
| Seleccione un certificado para tramitar | Volver |

G. En ultimo lugar se presenta el justificante del reqistro de la comunicacion .
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3.2 Modificacion de autorizacion

Una vez el Servicio Regional de Transportes competente valida y autoriza a una empresa
para impartir cursos CAP se pueden modificar los datos de la misma.

Este expediente posibilita al usuario realizar cualquier modificaciéon sobre los datos de la
autorizacion de empresa CAP ya comunicada anteriormente, el objetivo de dicho médulo es que
el usuario no tenga necesidad de anular sino realizar una modificacion sobre un expediente de
una empresa CAP ya emitido.

La secuencia de modificacién de los datos de la autorizacion es la siguiente:
1 Datos de la empresa

1 Datos de director y formacién

1 Datos del profesorado

A. En primer lugar, se muestran los datos identificativos de la empresa a la que pertenece la
autorizacién, asi como el organismo dénde tramitara los expedientes.
El organismo esta ligado a la provincia de domicilio de la empresa.

(*) Campos obligatorios

Datos de la empresa.

A continuacion deberd comunicar los datos relativos a la empresa.

NIF X0000000T

Nombre PRUEBAS ESPAROL NIEPRUEBAS

Domicilio (*): VIRGEN 32

Provincia (*): AVILA v
Municipio (*): MIJARES v
Codigo postal (*): 05461

Teléfono (*): 0900444222

Mavil (*): 666444222

E-mail {*): email_prueba@mitma.es

Organismo gestor

El organismo que se seleccione define donde se van a emitir las tramitaciones de expedientes de la autorizacion
S.T. TRANSPORTES AVILA

Aceptar

B. Unavez se conforman los datos de la empresa se procede a la visualizacién de los datos del
director de la autorizacion y como del tipo de formacién autorizado.
Los datos contenidos en el apartado “Tipo de formacion” deben ser compatibles con los de
las sucursales y aulas moviles previamente autorizadas, de no ser asi se mostraria un aviso
informativo para que se revisen previamente los tipos de formacion de éstas.
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Datos del director

NIF: (%) (00000001 ] | Buscar
Nombre: (*) |DIRECTOR |
Apellidos: (%) [MANUAL FORMACION |

Tipo de formacion

Mercancias peligrosas:

Recuperacién de puntos:

Tipo de Formacidn: Certificado de profesionalidad
Tipo: [Ambos ~|
Seccidn: |Ambos v |

Aceptar | | Cancelar

C. Una vez se comunican los datos de la autorizacion de empresa se muestra la pantalla
habitual de los expedientes para comunicar la documentacion relativa al expediente, asi
como los datos del abono de la tasa

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre delfichero Tipo de fichero Faa " Tomaso | Acciones|

No se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

(*) Campos obligatorios

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): |:| A

Nimero de referencia (*): |

D. En ultimo lugar se presentan los datos que se van a comunicar a la aplicacion CAP.
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Detalle de la empresa

CIF X0000000T

Nombre PRUEBAS ESPAROL NIEPRUEBAS
Direccidn VIRGEN 32

Provincia AVILA

Municipio MIJARES

Poblacion MIJARES

Codigo postal 05461

Teléfono 000444222

Mévil 666444222

E-mail email_prueba@mitma.es

Datos del director

NIF 00000001R
Nombre DIRECTOR MODIFICADO MANUAL FORMACION

Datos de la autorizacion

Mercancias peligrosas Si

Recuperacion de puntos Si

Tipo Ambos

Seccion Ambos

Tipo de Formacion Certificado de profesionalidad

Datos de los profesores

00000002W PROFESOR MANUAL FORMACION
00000005M PROFESOR MODIFICA MANUAL Nuevo
00000006Y PROFESOR. ELIMINA MANUAL Eliminado

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre el ichero Tipo de fichero ke Tamaio

DECLARACION RESPONSABLE DE POSEER FIRMAS

JustificanteTasa.pdf ELECTRONL... 19/05/2021 164.0 Kb
Datos de la tasa

Fecha de abono 11/05/2021

Nimero de referencia S65DF1655DF16550D4

E. Para finalizar el proceso, tras seleccionar el certificado con el que se va a proceder a la firma
de la comunicacion, se presenta la pantalla con los datos del justificante de la mismay enlace
para su descarga.
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Descarga del justificante

Numero de registro REGAGE21e00000226032
Fecha de registro 19/05/2021
Hora de registro 17:46:10

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de la operacion
realizada.

@Documento electrénico original en formato XML

™| Documento electrénico original en formato PDF

Organismo gestor

5.T. TRANSPORTES AVILA
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3.3 Modificacion de profesores

Se incluye la posibilidad de modificar el listado de profesores asociados a una autorizacion de
empresa CAP.

Los profesores que se registren en una autorizacion de empresa estaran disponibles para impartir
clases en cada una de las sucursales y aulas mdéviles de la autorizacion.

Cuando cualquier administracion publica autorice a un profesor a impartir alguna especialidad de
formacion CAP quedara validada para cualquier otra autorizacion de empresa CAP que imparta
formacion dentro del territorio nacional.

Para realizar la tarea debe acceder al menu Autorizaciones de empresa A Cambio de
profesorado.

A. Aligual que sucede en otras comunicaciones inicialmente se muestra una pantalla con
un pequefio resumen de los datos de la autorizacion, asi como el destino al que quiere
el usuario que se realice la notificacion del estado del expediente.

Datos de la notificacion

A continuacién confirme los datos a efectos de notificacidn.

(*) Campos obligatorios

Datos relativos a la empresa

MIF 105123450
Mombre MIARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA
Aviso a

Se enviaran mensjes informativos respecto al expediente comunicado al medio que se indigue en este apartado
Destinatario: Empresa w

Tipo de aviso (*): sms [ Email

Aceptar

B. Tras esta primera pantalla se muestra el listado de los profesores asociados a la autorizacion,
Desde esta pantalla se permite:
1 Comunicar un nuevo profesor: pulsando el botén “Nuevo profesor” )
1 Modificar los datos del profesor seleccionado a través del botén Editar (/).
1 Eliminar alguno de los profesores que se encuentran asociados a la empresa CAP

pulsando el bot6n Eliminar (X)
1 Anular la baja de un profesor, si se procede a eliminar alguno de los profesores

. . , . i . .
previamente registrados se muestra el botén Activar (*=), que permite cancelar la baja
de un profesor

Cuando se pulsa el boton Nuevo profesor se inicia el proceso de comunicacion de
profesores descrito en el apartado C del proceso Nueva autorizacion.
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Listado de profesores

T
Q0000002W PROFESOR MANUAL FORMACION

00000005M  PROFESOR MODIFICA MANUAL
00000006y  PROFESOR ELIMINA MANUAL

Nuevo il }{

Eliminade (L]

C. Posteriormente se muestra la pantalla en la que se permite adjuntar documentacion al
expediente y comunicar los datos relativos al abono de la tasa.

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del ichero Tipo de ichero ata—romaiio | Acciones|

No se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

(*) Campos obligatorios

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): |:| A

Numero de referencia (%): |

D. Endltimolugar, antes de seleccionar el certificado para realizar la comunicacion de los datos,
se presenta el resumen de las modificaciones realizadas.
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Datos de la autorizacion

Tipo Ambos
Seccion Ambos
Tipo de Formacidn Certificado de profesionalidad

Datos de los profesores

NIF Nombre ___________________________________|Estado |

127107331 MARIA DEL PILAR DE LA FUENTE DE LA FUENTE Eliminado
11111111H MARIA DE LA OH,

22987077A TOMAS GARCIA OLIVO Eliminado
22625215G EDUARDO GONZALEZ HABA

065818444 J0AQUIN GONZALEZ MANZANO Eliminado

Ficheros adjuntos incluidos

Mombee del fchere T S N T

ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL

Explicacion-6.pdf 17/04/2024 88.0 Kb

(PROFESORES)
Justificante_ REGAGE24e00027629240.pdf DOCUMENTO DE REPRESENTACION 17/04/2024 196.0 Kb
Datos de la tasa
Fecha de abono 0e/07/2023
Mumers de referencia SDFLKSDEL
Seleccione un certificado para tramitar | Volver |

E. En ultimo lugar se muestra la confirmacion de haberse realizado el registro de la
comunicacion.
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3.4 Renuncia de autorizacion de empresa CAP.

Desde este apartado se podra comunicar la renuncia absoluta a la autorizacién de empresas
CAP.

Esta renuncia incluye la renuncia a los siguientes elementos:
Empresa CAP

Homologaciones de cursos

Profesores asociados a la empresa CAP
Sucursales/Aulas moviles

Instalaciones

Vehiculos de practicas

Interlocutores

= =4 -4 -4 -4 _—a _a -2

Representantes de empresa.

En caso de que la empresa CAP disponga de alguin curso que se esté impartiendo en el momento
de la solicitud de la renuncia, ésta no podra llevarse a cabo.

Podra comunicar ficheros que complementen la comunicacion de finalizacién.

3.5 Consulta de autorizacién de empresa CAP

Desde este apartado se podran consultar todos los datos relativos a la autorizacién de empresa
CAP.

Una empresa CAP puede disponer de varias autorizaciones, pero solo una de ellas estara
operativa, en este caso se mostraria inicialmente un listado de autorizaciones.

Se cargan los datos de la autorizacién directamente, dividido en los siguientes temas:
1 Datos de la empresa
1 Estado de la autorizacion
1 Formacion homologada
1 Listado de sucursales o aulas maviles, dispone de un enlace para acceder al detalle de
la misma

=

Listado de profesores, dispone de un enlace para acceder al detalle del profesor.
1 Listado de homologaciones de formacion, dispone de un enlace para visualizar el detalle
de la homologacion.
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4 Sucursales o Aulas moviles

Con la entrada en vigor del nuevo Real Decreto 284 de 2021 el 20 de Abril se estipula en el
Articulo 9 que “3 Las empresas que sean titulares de una autorizacion de empresa CAP de
conformidad con lo establecido en los apartados anteriores podran, previa comunicacion
electrénica al érgano competente por razén del territorio en el que se vayan a ubicar, abrir
sucursales en lugares distintos de aquel en el que se encuentre domiciliada dicha autorizacion.
A tal efecto, deberan disponer de las instalaciones y medios necesarios para desarrollar la
actividad, [ é”’T'4 Las empresas que sean titulares de una autorizacién de empresa CAP podran,
asimismo, utilizar aulas méviles siempre que quede garantizado el desarrollo adecuado de la
actividad formativa y cumplan con los requisitos de equipamiento de las instalaciones y medios
necesarios para desdrrollar |l a actividad [ é]

Con lo que las empresas que sean titulares de una autorizacion CAP deben comunicar el
lugar dénde van a impartir las clases pudiendo ser estos de dos tipos:
1 Sucursales: Centro fisico que disponga de un domicilio
1 Aulas moviles: Elemento movil que permita impartir las clases en lugares sin
importar su domicilio.

Desde este apartado se gestionaran las comunicaciones respecto a las sucursales o aulas
moviles donde se impartira la formacion a los alumnos.

A partir de la version actual la comunicacion de una sucursal o aula movil esta
condicionada a la aceptacion del cumplimiento de requisitos de la formacién indicados en el
Anexo Il, apartados 4, 5, 6 y 7 del actual Real Decreto.

4.1 Nueva sucursal o aula movil

Desde este punto se realizara la comunicacion de los datos de las sucursales o aulas
moviles donde los alumnos recibirdn las clases de los cursos.

Se accede desde el menu principal de la aplicacion CAP

Sucursales / Aulas moéviles A nueva sucursal / aula movil.

A. La primera pantalla se encuentra dividida en dos apartados:
Datos de la sucursal o aula movil, en la que inicialmente se indicara si se trata de una
sucursal o aula movil.

En caso de tratarse de una sucursal, inicialmente se muestran precargados los datos del

domicilio de la autorizacion de empresa CAP, pero pueden ser modificados a conveniencia.
Se deberan indicar los valores correspondientes al domicilio
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Datos de la entidad
Tipo de local (*): Sucursal () Aula mév
Nombre (*):

Domicilio {*):

Autonomia {*): CASTILLA ¥ LEON -
Provincia (*): AVILA o
Municipio {*): MIJARES hal

Cédigo postal (*):

Teléfono (*):

E-mail (*): @

Si lo que se va a comunicar es un Aula mévil, solo se realiza la precarga de la provincia, que
no podra alterarse pues esta relacionada con la provincia dénde se ha domiciliado la
Empresa autorizada CAP a la que se le asociara el nuevo centro.

Se debe comunicar necesariamente el numero de identificador obtenido tras conseguir la
autorizacién para impartir formaciones en el local movil a registrar.

Datos de la entidad

Tipo de local (*}: ) Sucursal @ Aula mov

Identificador (*): 0]
Mombre (*):

Provincia AVILA

Teléfono (*):

E-mail {*): @)

A continuacioén, se muestran los datos relativos al tipo de formacién que se va a homologar,
cabe apuntar que los datos que se seleccionen en este apartado estaran limitados a la opcién
seleccionada en la formacién de la autorizacion de una sucursal o aula moévil asociada a la
empresa CAP.

1 Tipo de formacién: autoriza a la empresa a impartir formacién compatible con aguin

tipo de homologacién de curso CAP de Cualificacion Inicial.
1 Tipo: Tipo de cursos a impartir (Cualificacion Inicial y/o Formacién continua)
1 Seccidn: Seccion de la formacion a impartir (Mercancias y/o viajeros)
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Datos de la entidad

Tipo de entidad (*): @ Sucursal () Aula movil

Mombre (*): | |
Domicilio (*): | |
Autonomia (=): [CASTILLA Y LEON v |
Provincia (*): |AV[LA "’|
Municipio (*): [MDARES v]
Poblacién (=): [ v]

cadigo postal (%): | |

Teléfono (*): | |

E-miail: | |

Tipo de formacion

Tipo de Formacion: [ Certificado de profesionalidad
Tipo: [Ambos |
Seccién: |,:\me5 v |

B. Elsiguiente paso es comunicar los datos de las instalaciones donde se impartirdn las clases
practicas.
En caso de haber seleccionado en la autorizacion de la sucursal o aula movil de formacion
gue solo se impartirdn cursos de Formacion continua se facilita la posibilidad de comunicar
las instalaciones practicas, pero no es obligatorio.

= Nueva entidad de formacion

Introduzca los datos de las instalaciones para las practicas.

(*) Campos obligatorios

Formacidn practica - Datos de la instalacion

Domicilio (<): ( )
Provincia (*): [AvILA v]
Municipio (*): [MDARES v]

Cddigo postal (*): | |

Instalacion propia: O

| Aceptar |

Una vez se han comunicado los datos de las instalaciones practicas se muestra un listado
de las instalaciones comunicada, ofreciendo la posibilidad de:

1 Comunicar nueva instalacion a través del botdn habilitado para ello

1 Editar la instalacién actual a través del icono del listado

1 Eliminar la instalacion seleccionando el icono del listado.
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= Nueva entidad de formacién

Introduzca los datos de las instalaciones para las practicas.

Datos de las instalaciones practicas:

1. Para comunicar una nueva instalacidn pulse el botéon "Nueva Instalacion™
2. Para editar una instalacién pulse sobre el icono "Editar” de su registro.

3. Para eliminar una instalacién pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

Instalaciones

e . s

VIRGEN 32 MIJARES AVILA

L’\>

Aceptar | | Nueva instalacién | | Cancelar |

C. Posteriormente se procede a comunicar los titulares de los vehiculos con los que se van a
realizar las clases préacticas y/o tedricas a bordo de vehiculo
Al igual que con las instalaciones, si se hubiera indicado para la sucursal o aula mévil que
se estd comunicado que solo impartird cursos de Formacion Continua, no sera obligatorio
comunicar los titulares de vehiculos para las practicas.

= Nueva entidad de formacién

Introduzca los datos de los titulares de los vehiculos para las précticas.

(*) Campos obligatorios

Formacion practica - Datos del titular

NIF(*): ( ] | comprobar |

Nombre del titular {=): |

vehiculos prépios: O

Aceptar

Una vez se ha comunicado el o los titulares de los vehiculos se muestra un listado con los
comunicados hasta este momento, ofreciendo la posibilidad de:

9 Comunicar nuevo titular

9 Editar el titular anteriormente comunicado

1 Eliminar un titular de vehiculo ya comunicado.
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% MNueva entidad de formacion
Introduzca los datos de los titulares de los vehiculos para las practicas.

Formacion practica - Datos del titular

1. Para comunicar un nuevo titular pulse el botén "Nuevo titular’
2. Para editar un titular pulse sobre el icono "Editar” de su registro.

3. Para eliminar un titular pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

Titulares de los vehiculos

T T ———

00000003A TITULAR CENTFR.O MANUAL USUARIO

Aceptar | | Nuevo titular | | Cancelar |

Posteriormente se procedera a comunicar los interlocutores de la sucursal y/o aula movil.
Esta figura son personas que tienen autorizacion para operar respecto a dichas sucursales
0 aulas mdviles, pero no con respecto a la autorizacion de una empresa CAP.

% Nueva entidad de formacion
Introduzca los datos del interlocutor a afiadir.

(*) Campos obligatorios

Datos del interlocutor

NIF(*): ( ]| Comprobar |

Nombre (*): | |

Apellidos (*): | |

Aceptar

Una vez se ha comunicado la persona que actuard como interlocutor de la sucursal o aula

movil se muestra el listado de los interlocutores comunicados hasta el momento ofreciendo
la posibilidad de:

1 Comunicar un nuevo interlocutor, a través del botén habilitado para ello.

1 Modificar los datos del interlocutor seleccionando el icono de edicién del listado
correspondiente a cada registro

1 Eliminar el interlocutor asignado a la sucursal o aula mévil pulsando el botén de
borrado de interlocutores.

Pégina 32



i-% DE TRANSPORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

Y MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

=~ Nueva entidad de formacién

Introduzca los datos del interlocutor a afiadir.

1. Para comunicar un nuevo interlocutor pulse el botén "Nuevo interlocutor”
2. Para editar un interlocutor pulse sobre el icono "Editar” de su registro.

3. Para eliminar un interlocutor pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

Datos de los interlocutores

Q0000004G INTERLOCUTOR CENTRO MANUAL USUARIO # :))(

Aceptar || Nuevo interlocutor | | Cancelar |

E. Tras la comunicacion de los datos anteriormente indicados se debe proceder a comunicar la
documentacion, tal y como se indica en el apartado de Carga ficheros., que acredite el

cumplimiento de los requisitos especificados en el Anexo Il, puntos 4, 5, 6 y 7 indicados en
el Real Decreto 284 de 2021.

%= Nueva entidad de formacion
Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre delfichero Tipo de fichero Falta " Tamaso | Acciones|

No se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

| Aceptar | | Cancelar |

F. En dltimo lugar se muestra el resumen de los datos que se van a enviar al sistema CAP.
G. Unavez se harealizado la comunicacion se presenta el resumen del justificante de la misma.
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4.2 Modificacion de sucursal o aula movil

Desde este apartado se permitird comunicar cualquier modificacién de las sucursales o aulas

moéviles.

Esta modificacion tendra efecto inmediato, pero quedara pendiente de ser revisada por el
servicio provincial de transporte competente que tendra la opcién de revertir las modificaciones
comunicadas.

Se accede a este modulo desde la opcién de menu Sucursales / Aulas moviles.

A. En primer lugar, se muestra el listado de sucursales o aulas moéviles vigentes pertenecientes
a la empresa CAP con que se ha accedido a la aplicacion.

Listado de entidades de formacion

Buscar:
Nombre Domicilio Poblacion
0000001584 CENTRO MANUAL FORMACION 1 VIRGEN 32 MIJARES A
0000001587  AULA MOVIL 1 MLJARES [EE
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 reqistros ‘ 1 ‘

B. Una vez se ha seleccionado la sucursal o aula movil se presentan sus datos para la
modificacion.
Inicialmente se muestra una pantalla en la que aparece dividida los datos de contacto y/o
domicilio en caso de tratarse de una sucursal y el tipo de formacion que ha homologado
En la segunda parte se muestran los datos relativos al tipo de formacién a impartir en la
sucursal o aula movil, cuyos valores nunca podran exceder a los comunicados para la
autorizacién empresa CAP.

Entidad de formacion Instalaciones Vehiculos Interlocutores

i

(*) Campos obligatorios

Datos de la entidad

Nombre (*): |NUE'-.-'a sucursal 1 |
Teléfono (*): |666555333 |
E-mail: | |

Tipo de formacion

Tipo de Formacion: [ certificado de profesionalidad
Tipo: | Formacién Continua ~ |
Seccion: |Amhcs v |
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C. La pestafia instalaciones presenta el listado de lugares donde se realizaran la formacién
practica asociadas a la sucursal o aula movil. De tratarse de una instalacion que Unicamente
emita cursos de Formacion continua puede que no contenga ninguna instalacion.

Esta pantalla presenta 3 funcionalidades:

1 Comunicar una nueva instalacion

1 Modificar instalaciones previamente notificadas

1 Eliminar instalaciones asignadas a la sucursal o aula mévil

Entidad de formacion Instalaciones vehiculos Interlocutores

1. Para comunicar una nueva instalacion pulse el boton "Mueva Instalacién™
2. Para editar una instalacion pulse sobre el icono "Editar” de su registro.

3. Para eliminar una instalacion pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

Instalaciones

s L

VIRGEN 32 MIJARES AVILA

| Nueva instalacion | | Aceptar y siguiente | | Finalizar |

D. La pestafia Vehiculos recoge los titulares de los vehiculos asociados a la sucursal o aula
movil para el cumplimiento del apartado practico del temario.
Al igual que con las Instalaciones préacticas si la autorizacidon de la sucursal o aula movil
Unicamente se dedica a impartir cursos de Formacion continua no es obligatorio comunicar
ninguna.
Desde esta pestafia se permitira:
1 Registrar nuevos titulares de vehiculos
1 Modificar datos sobre los titulares de vehiculos comunicados previamente
1 Eliminar la asociacion de titulares de vehiculos de la sucursal o aula movil.

Entidad de formacion Instalaciones Vehiculos Interlocutores

1. Para comunicar un nuevo titular pulse el botdn "Nuevo titular’
2. Para editar un titular pulse sobre el icono "Editar” de su registro.

3. Para eliminar un titular pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

Titulares de los vehiculos

00000002A TITULAR CENTRO MANUAL USUARIO

| Nuevo titular | | Aceptar y siguiente | | Finalizar |

E. Enlapestafa de Interlocutores se muestra el listado de interlocutores asociados a la sucursal
0 aula movil, pudiendo en este caso:
1 Comunicar nuevo interlocutor
1 Modificar datos de los interlocutores comunicados previamente
1 Eliminar interlocutores de la sucursal o aula movil
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Entidad de formacion Instalaciones Vehiculos Interlocutores

1. Para comunicar un nuevo interlocutor pulse el botén "Nuevo interlocutor”
2. Para editar un interlocutor pulse sobre el icono "Editar” de su reagistro.

3. Para eliminar un interlocutor pulse sobre el icono "Eliminar” de su registro.

Datos de los interlocutores

00000004G INTERLOCUTOR CENTRO MANUAL FORMACION X
Q0000041H INTERLOCUTOR MODIFICA AUTORIZACION X

| Muevo interlocutor | | Finalizar |

F. Alpulsar el botén Finalizar, disponible en cualquiera de las pestafias descritas anteriormente,
se procede a realizar la comunicacion de la modificacion de la autorizacion, para ello se
presenta la pantalla para adjuntar la formacion relativa al proceso.

G. En ultimo lugar se presenta el resumen de los datos que se van a registrar en la oficina de la
Sede Electrénica y comunicar a la aplicacion CAP.
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Datos de la solicitud

NIF X0000000T
Nombre de la empresa PRUEBAS ESPANOL NIEPRUEBAS

Datos del aula movil

MNombre AULA MOVIL 1
Teléfono 6665553332

E-miail

Tipo Formacién Continua
Seccion Ambos

Datos de las instalaciones

pireccion ______________________________|Munidpio ____[Provincia___|Propiol
Si

VIRGEN 32 MIJARES AVILA

Datos de los vehiculos

T S [

00000003A TITULAR CENTRO MANUAL USUARIO Si

Datos de los interlocutores

Q0000004G INTERLOCUTOR CENTRO MANUAL FORMACION
Q0000041H NOMBRE APELLIDOS
| Seleccione un certificado para tramitar | | Volver |

H. Finalmente se presenta la pantalla de confirmacién y descarga del justificante de la
comunicacion.
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4.3 Renuncia sucursales o aulas moviles

Desde este apartado se podra comunicar la renuncia a una o varias sucursales o aulas
moviles las cuales se consideren prescindibles.

Es importante que antes de comunicar la renuncia de las sucursales o aulas moviles no
exista ningun curso, impartido en la sucursal o0 aula mévil a renunciar, impartiéndose o pendiente
de finalizar.

A. Aligual que en otras opciones, lo primero que debe seleccionar es la sucursal o aula movil
a la cual se va a proceder a comunicar la renuncia.

Listado de entidades de formacion

Buscar:

Domicilio
0000001584 CENTRO MANUAL FORMACION 1 VIRGEN 32 MIJARES 1
0000001587  AULA MOVIL 1 MIJARES e
0000001588 SUCURSAL ELTMINAR. MAYOR 8 MIJARES 1
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 2 registros ‘ 1 ‘

B. Una vez se ha seleccionado la sucursal o aula mévil la aplicacién validara que no se esté
impartiendo ningun curso o quede algun curso por finalizar.
En caso de que asi sea se presenta la pantalla que permite comunicar documentacién a la
comunicacion de renuncia de la sucursal o aula mévil, no es obligatorio comunicar ningin
documento, pero de ser asi se deben seguir los pasos que se indica en el apartado Subida
de ficheros

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tipo de fichero Faa [ Tamaio | Acciones

No se ha incluido ningan fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

C. Unavez se han comunicado los datos se presenta la informacion de la sucursal o aula movil,
a modo de resumen, con los datos que contuviera hasta el momento.
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Datos de la empresa.

NIF X0000000T
Nombre de la empresa PRUEBAS ESPAROL NIEPRUEBAS

Datos de la sucursal

Nombre SUCURSAL ELIMINAR
Domicilio MAYOR 8

Provincia AVILA

Municipio MIJARES

Poblacién MIJARES

Cadigo postal 05461

Teléfono 999555222

E-mail

Tipo Formacion Continua
Seccidn Ambos

Datos de los interlocutores

00000004G INTERLOCUTOR. CENTRO MANUAL FORMACION

D. Tras seleccionar el certificado con el que se procedera a registrar la comunicacién de
renuncia a la sucursal o aula mavil se procede a comunicar la notificaciéon y se presenta el
resumen del justificante de dicha comunicacion.

4.4 Consulta de Sucursales / Aulas moviles

A través de esta opcidn, el usuario podra consultar los datos de las sucursales y/o aulas
moviles comunicadas a la empresa CAP con que se accede.

Inicialmente se muestra el listado de las sucursales y/o aulas mdviles que dispone la
empresa CAP vy, tras seleccionar una de ellas se muestra el detalle de la misma.

En la pantalla de detalle de consulta de sucursales y aulas méviles se mostraran los

siguientes datos:

1 Informacion sobre la empresa autorizada CAP

91 Datos acerca del lugar donde se impartira la formacion:

0 sucursal: datos de contacto y domicilio

0 aula mévil: datos de contacto y matricula, en caso de que la hubiese.
Instalaciones dénde realizar las clases practicas
Vehiculos con los que impartir clases practicas
Interlocutores adscritos al lugar de formacion

= 4 & -

Documentacioén acerca del lugar de formacion.
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Listado de entidades de formacion

Buscar: |
Nombre Poblacion
0000001584 CENTRO MANUAL FORMACION 1 VIRGEN 22 MIIARES [
0000001587  AULA MOVIL 1 MLJARES
0000001588  SUCURSAL ELIMINAR MAYOR 8 MIJIARES BBl

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

I

Detalle de la sucursal o aula mévil

Detalle de la empresa

NIF X0000000T

Nombre PRUEBAS ESPANOL NIEPRUEBAS
Direccion WVIRGEN 32

Provincia AVILA

Municipio MIJARES

Poblacicn MIJARES

Cddigo postal 05461

Teléfono 009444222

Mavil 600444222

E-mail email_prueba@mitma.es

Datos de la sucursal

Cadigo 0000001584

Nombre CENTRO MANUAL FORMACION 1
Estado Autorizado

Domicilio VIRGEN 32

Provincia AVILA

Municipio MIJARES

Poblacion MIJARES

Cddigo postal 05461

Teléfono 999444222

E-mail email_prueba@mitma.es
Tipo Ambos

Seccidn Ambos

Datos de las instalaciones

ireccion ———————  cipio———provincia | propil
Si

VIRGEN 32 MIJARES AVILA
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Datos de los vehiculos

00000003A TITULAR CENTRO MANUAL USUARIO Si

Datos de los interlocutores

00000004G INTERLOCUTOR CENTRO MAMUAL FORMACION
441264318 PABLO RODRIGUEZ FERNANDEZ

4.5 Control biométrico

A través de este apartado se permitira a las empresas CAP comunicar el registro diario de la
jornada de formacion de cada uno de los alumnos que reciban algin tipo de formacion recogido
a través de algun sistema de control biométrico segun a lo establecido en la resolucion de 23 de
Julio de 2020 en su apartado Ill.

AfiLos sistemas de control de acceso biom®trico s
las distintas tecnologias disponibles en el mercado, permiten registrar, asociandolos en general

a la hora en que se producen, el acceso, la salida, o el acceso y la salida de un determinado

punto, recinto o local, en virtud del control e identificacién de un pardmetro biométrico, como

puede ser la huella dactilar, la imagen facial u otro pardmetro similar. Estos sistemas se basan

en una aplicacion informética asociada a uno o varios terminales o lectores biométricos, los
cuales pueden ser fijos o m-vileso.

La comunicacion se realizara desde la opcién de mend Sucursales / Aulas moviles A Control
biométrico.

A nivel técnico se ha de comunicar un fichero de texto plano (extension .txt) en el cual cada linea
se corresponda con una iteracién de acceso de alumno al curso.

Segun se especifica en la resolucién anteriormente mencionada, cada una de estas lineas ha
de tener el siguiente formato

Posiciones Longitud Tipo dedato Descripcion

1-10 10 Numeérico. Numero de autorizacién del sucursal / aula mévil.
11-20 10 Numeérico. Cadigo del curso.
21-29 9 Alfanumérico. NIF o NIE del alumno que ha realizado el control.
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30-39 10 Fecha. Fecha del control, con el formato dd/mm/aaaa
40-47 8 Hora. Hora de control, con el formato hh:mm:ss
48-48 1 Alfanumérico. Tipo de control (E: Entrada/S: Salida).

49-148 100 Alfanumérico. Observaciones.

De tal modo que quedara de esta manera
00000015280000035250000000T08/12/201414:45:25E

00000015280000003525000000T08/12/201416:48:37S0Observaciones
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4.5.1 Carga fichero control biométrico

La comunicacion del fichero de control biométrico se realiza desde el mend de Sucursales y
Aulas moviles.

A. En primer lugar se debe seleccionar la sucursal y/o aula mdvil a la que se van a comunicar
los datos de acceso del alumnado.

Listado de entidades de formacion

Buscar:
Nombre Domicilio Poblacion
0000001584 CENTRO MANUAL FORMACION 1 VIRGEN 32 MIJARES '_'___
0000001587  AULA MOVIL 1 MIJARES (e
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

B. Posteriormente se muestra la pantalla que permite realizar la carga de los ficheros de control
biométrico del alumnado en los cursos.
Se pueden indicar varios ficheros en la misma comunicacion

El campo Fecha de control indica la fecha a la que hace referencia la carga de ficheros que
se van a comunicar.

% Control de acceso biométrico

A continuacién podra incluir uno o varios ficheros de registro de asistencia generados por el sistema de control biométrico
del centro seleccionado

Datos del centro

Centro 0000001529 — CENTRO PRUEBA JOAQUIN

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fchero Tipo de fichero che Jnate accins:

0000001528202102124004. txt CONTROL ACCESO BIOMETRICO 24/02/2021 139 Kb X

0000001525202102124735.txt CONTROL ACCESO BIOMETRICO 24/02/2021 121 Kb X K

N

Adjuntar documento

Espacio utilizado de 10 Mb

2 9]
Registro
Fecha de control 24/02/2021 =

| Aceptar | | Cancelar
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C. Finalmente se procede a comunicar los ficheros de control biométrico a la Direccién General
de Transporte Terrestre tras pulsar el boton de envio de la tramitacion.

Datos del centro

Centro 0000001529 — CENTRO PRUEBA JOAQUIN
Registro
Fecha de control 23/02/2021

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero m

Q000001528202102124004. ¢t CONTROL ACCESO BIOMETRICO 24/02/2021 139 Kb

Q000001525202102124735.0xt CONTROL ACCESO BIOMETRICO 24/02/2021 121 Kb
| Seleccione un certificado para tramitar | volver |

D. En ultimo lugar se recupera el justificante acuse de recibo de la documentacion de parte
de la Sede electrénica.

4.5.2 Descarga de ficheros de control biométrico.

Adicionalmente a la opcién de carga de ficheros de control biométrico se permite consultar los
ficheros comunicados.

La descarga de los documentos se realiza desde el meni de Sucursales y Aulas moviles.

A. En primer lugar se muestra el listado de centros disponibles para el usuario dependiendo del
tipo de acceso seleccionado en el inicio.

Listado de sucursales/aulas moviles

Buscar:

Domicilio Poblacion #

0000001528 FORMACION TRANSPORTES MIJARES LA VIRGEN, 32 MIJARES
0000005082 SUCURSAL INTRANET @

0000005084  AULITAV o

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros ‘ ‘
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B. A continuacion, se accede a un filtro/listado de cursos impartidos en el centro seleccionado
previamente.
El funcionamiento del filtro de cursos es el mismo al de la opcién de consulta de cursos

Filtro de cursos

Fecha de inicio (dd/mm/aaaa) |

Fecha de fin (dd/mm/aaaa) | | =

Tipo de curso [ Ambos v]

Tipo de formacion [ Todos v]

Modalidad [ Todos v]

Estado [ Todos v]
()

Listado de cursos

Buscar:
F.Inicio .Fi i Modalidad
0000003551 01/01/2014 10/01/2014 P bt
0000003568 01/01/2013 01/02/2013 1 >
A,
0000003878 31/03/2022 29/04/2022 P b
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros ‘ 1 ‘

C. Finalmente se muestra el detalle del curso y el listado de documentos de control biométrico
comunicados previamente para el curso seleccionado.

Informacion detallada del curso

MN© curso 0000003878
Sucursal/Aula mavil CENTRO PRUEBA JOAQUIN
F.Inicio 31/03/2022
F.Fin 29/04/2022
Estado Pendiente de comunicacidn
Cronograma ConCSsV.pdf

Curso homologado

e T e

0000002612 FORMACION CONTINUAFC ‘3

ra

Horario

adasdada
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Listado de alumnos

NIF____INombre __________________________|F. nadimiento] Inscripcion |F.Baja |

11111111H MARIA DE LA OL 01/01/1580 Renovacién

Ficheros control biométrico

Buscar:

| Descarga masiva |

Nombre del fichero F. Conirol §
fomento_31032022.txt 31/03/2022 25/08/2022 0.1 Kb O
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros ‘ 1 ‘

El usuario podra realizar una descarga masiva de ficheros de control biométrico comunicados
al curso seleccionando los cursos y pulsando posteriormente el boton Descarga masiva.
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5 Homologacion de cursos de formacion

Segun establece el Real Decreto 284/2021 del 24 de abril de 2021 en el Articulo IVA L 0 s
cursos impartidos por una empresa CAP deberan ajustarse a un modelo previamente
homol ogado por el mismo -rgano administrativo gque au

Desde esta seccion se permite registrar las diferentes homologaciones de cursos para que
la empresa CAP pueda impartir cursos destinados a la obtencion del titulo CAP, bien sean de
Cualificacion Inicial o de Formacion continua.

Destacar que los cursos se distribuyen en distintos tipos de moédulos segun su naturaleza:

1 Obligatorios: son comunes para las especialidades de Mercancias y Viajeros

1 Especificos: moédulos que solo se imparten en la modalidad de Mercancias o Viajeros,
nunca en ambos tipos de cursos

1 Complementarios: Se trata de un listado de médulos especificos para mercancias o
viajeros de los cuales hay que seleccionar un determinado namero de ellos para llegar
al total de horas que compone la homologacién de curso de formacion

Las homologaciones de cursos del tipo Cualificacion Inicial tendrdn médulos de cada uno de los
tres tipos definidos, mientras que las de Formaciéon Continua Unicamente tienen maodulos
Obligatorios y Complementarios.

5.1 Iniciar expediente

Se inicia la comunicacién de Homologacion de curso de formacién desde el apartado
Homologacion de cursos A Nueva Homologacion

E Gestion de la formacion de los conductores profesionales (CAP) MH

Solicitud para la gestion de centros y Homologacion de cursos

cursos
Desde este menu podra realizar la solicitud, gestidn y consulta de los expedientes de Homologacién de un curso.
Autorizacion empresa

Entidades de formacién .- . .
Nueva homologacion Renuncia a la homologacion

Homologacién de cursos

@e'-."a homologacion j Consulta de cursos homologados Consulta de expedientes

Renuncia a la homologacion
Consulta de cursos homologados
Consulta de expedientes

Mecdnica de cursos

Examenes

Tarjetas CAP

Modificacion de datos

Gestion de expedientes

Utilidades

A. Inicialmente se presenta una pantalla en la que se recogen los valores iniciales de la
homologacion a comunicar, esta pantalla se puede agrupar en dos partes, inicialmente se
definiran las caracteristicas de la homologacién de curso:

i Tipo de curso
1 Seccidn: Desde la entrada en vigor del actual Real decreto los cursos de Formacion
Continua también estan asociados a una seccion.
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1 Modalidad: Ginicamente se comunica en caso de que el tipo de curso seleccionado
haya sido Cualificacion Inicial o Promocion.
En la parte inferior se definen datos funcionales de la homologacién como son:
1 Nombre del curso
1 Numero de alumnos, hasta un maximo de 20 por curso
1 Horas en simulador, siendo un maximo de 8 si se trata de un curso de Cualificaciéon
Inicial o0 4 si se trata de un curso de Formacion Continua.

Homologacion de curso

Seleccione la clase de cursos que desea homologar.

(*) Campos obligatorios
Tipo (*)

9] |Cua|ificaciér Inicial O T| promocién (@) Formacién Continua

Seccion (*)

[N Mercancias O By Viajeros
Modalidad
(@] [} Ordinario @] ) Acelerado

Datos del curso

Nombre del curso (*):
No de alumnos (*): 0 Max. 20 alumnos

Horas en simulador: 0

Aceptar

B. Una vez se ha definido la configuracion de los cursos se procedera al andlisis de las
homologaciones atendiendo al tipo:
9 Cualificacion Inicial y Promocion
1 Formacién Continua
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5.1.1 Homologacion de cursos de Cualificacion Inicial o Promocion

C. Se presenta una pantalla en la que se ha de seleccionar entre 2 configuraciones de
distribucion horaria de los médulos, dependiendo de la que se seleccione se impartiran o no
clases tedricas a bordo del vehiculo dénde se estan realizando las practicas mientras otro

alumno conduce.
Homologacién de curso

e

A continuacién puede elegir entre dos homologaciones tipo ("Configuracion tipica con teoria en aula” donde todas las horas
tedricas se impartirdn en aula, o "Configuracién tipica con teorfa a bordo de vehiculo” donde todas las horas tedricas que
puedan impartirse a bordo de vehiculo se impartirdn de este modo).

Seleccione una opcion de configuracion

(O Configuracién tipica con teoria en aula

Configuracion tipica con teoria a bordo de vehiculo

Aceptar

D. A continuacion se presentan los médulos que componen la homologacién del curso de
formacién distribuidos, tal y como se ha indicado al inicio del apartado:

1 Mddulos Obligatorios: solo se muestran en los cursos de Cualificacion Inicial
1 Mddulos Especificos
1 Mddulos Complementarios: no aparecen en los cursos de Promocion.

La distribucion de los médulos referentes a los dos primeros grupos, se muestran a modo
informativo ya que estan definidos en el Real Decreto.

Cabe particularizar el tercer grupo, los Médulos complementarios, de los cuales se muestra
el listado de mddulos indicados en el Anexo | del Real Decreto seccion 42 y 52 para los cursos
de Mercancias y Viajeros respectivamente, de los que hay que seleccionar un determinado
numero de médulos hasta cumplimentar las 280 Horas de las que se componen los cursos
de Cualificacion Inicial.

En el Real Decreto se estipulan una serie de moédulos los cuales podran ser impartidos
presencialmente o a distancia.

Igualmente existen una serie de modulos que pudieran haber sido impartidos en otro curso
de formacién y, aportando la documentacién pertinente, se podrian considerar superados,
este funcionamiento se define en el apartado Formacion Especial.
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= Homologacién de curso

Seleccione los médulos que impartird en el curso.
Debera seleccionar en la pestafia Modulos Complementarios los mddulos para cumplimentar la homologacion

Mddulos obligatdrios Médulos especificos Méodulos complementarios

Segun establece el real decreto Para completar las 280 horas de duracidn del curso de cualificacidn inicial, ef alumnao
debera realizar las restantes 36 horas que faltan para completario, optando para ello por alguna de las siguientes
formaciones complementarias

Coadigo Practicas H. t'ncas Seleccionar
vehiculo
0.0 O

MMC1 MERCANCIAS PELIGROSAS, FORMACION BASICA COMUN  24.0
NMC2 TRANSPORTE EN CISTERNAS ¥ CONTENEDORES-

CreTERNA 12.0 0.0 0.0 O
NMC3 TRANSPORTE DE MATERIAS Y OBJETOS EXPLOSIVOS 12.0 0.0 0.0 ]
NMC4 TRANSPORTE DE MATERIAS RADIACTIVAS 12.0 0.0 0.0 O
NMC5 FORMACION EN MATERIA DE PROTECCION DE LOS

ANIMALES 20.0 0.0 0.0 0
NMC6 FORMACION SOBRE SUJECION DE CARGAS 8.0 0.0 0.0 ]
NMC7 FORMACION SOBRE SENSIBILIZACION ¥ EDUCACION 190 0.0 0.0 0O

VIAL
NMCS FORMACION SOBRE EL TACOGRAFO DIGITAL 8.0 0.0 0.0 O
NMCO  FORMACION SOBRE TRANSPORTE DE MERCANCIAS BAJO o 0.0 0.0 0O

TEMPERATURA DIRIGIDA

Total horas: 0

I Aceptar ‘ [ Cancelar ‘

Existen modulos a los cuales las horas de practicas pueden ser impartidas opcionalmente,
con lo que el usuario debera indicar como desea impartir la formacion, si como préactica o si
bien de manera lectiva.

Debera seleccionar en la pestafia Modulos Complementarios los médulos para cumplimentar la homologacion

Médulos obligatorios Madulos complementarios

Los madulos que contengan un campo de seleccidn en la columna pracitcas permite que éstas se impartan de
manera efectiva.

En caso de no querer impartir las horas en la modalidad practicas no margue la opcion, se afiadiran las horas a
la formacion tedrica del mddulo.

Tutal

NFZ1 SEGURIDAD VIAL

NFCZ  CONDUCCION RACIONAL ¥ EFICIENTE ¥ EVOLUCION TECNOLOGICA 7.0 1.0 o
NFC3  NORMATIVA SOBRE TACOGRAFQ Y TIEMPOS DE CONDUCCION Y . Lo @D
DESCANSO : :

Aceptar | | Cancelar
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E. Una vez se ha cumplimentado la seleccion de mddulos referentes al curso que se esta
comunicando se debe enviar la memoria del curso, adjuntando los documentos tal y como
se especifica en el apartado Carga ficheros, y los datos del pago de la tasa.

=Homelogacion de curso

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantes documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Nipo de fchero Falta—Tomado | Acciones|

No se ha incluido ningln fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): |:| .

Namero de referencia (*): | |

| confirmar | | volver

F. En dltimo lugar se presenta el resumen de la comunicacion con los datos de la homologacion
de curso de formacion en pantalla

= Homologacion de curso

A continuacién se muestran todos los datos referentes al curso seleccionado.

Pulse Aceptar para fimar los datos y continuar con el tramite.

Detalle de la empresa

NIF 06581844A
Nombre PRUEBA JOAQUIN

Resumen de la homologacion del curso

Nombre Cualificacion Inicial mercancias en vehiculo

N© de alumnos 20

Horas en simulador 8

Tivo Modalidad ——————seccion |
Cualificacion Inicial Ordinario Mercancias
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Periodos

Modulo Nombre ______________________|Duracion Précticas |Acompafiado | H.Impartir

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero m

Cronogramacurso.pdf MEMORIA HOMOLOGACION CURSO 12/05/2021 6.0 Kb
JustificanteTasa.pdf RECIBO DE PAGO DE TASAS 12/05/2021 164.0 Kb

Datos de la tasa

Fecha de abono 11/05/2021
Numero de referencia FD3FABF4FAS3I1FSDA32LF
| Seleccione un certificado para tramitar | Volver |

G. En ultimo lugar se muestra el justificante del registro de la comunicacién en la sede
electrénica del ministerio.

5.1.2 Homologacion de cursos de Formacion Continua

Continuacion de lo indicado en el punto 4.1

C. Se muestran las opciones disponibles de configuracién, disponemos de 2 opciones en las
que si hay diferencias sustanciales.
1 Configuracion tipica con teoria en aula: es la configuracién més sencilla del curso ya que
la distribucion es en un Unico periodo
1 Configuracién personalizada: a través de esta opcién se debera indicar el nimero de
periodos en que se va a dividir la homologacién de curso de formacién y como
consecuencia se deberan asignar los médulos y las horas que se impartirdn en cada

periodo.

Para hacer una explicacion mas detallada del proceso lo haremos cada uno por separado.
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» Homologacion de curso

"

A continuacion puede elegir entre dos homologaciones tipo ("Configuracion tipica con teoria en aula” donde todas las horas
tedricas se impartiran en aula, o "Configuracidn tipica con teoria a bordo de vehiculo” donde todas las horas tedricas que
puedan impartirse a bordo de vehicule se impartirdn de este modo).

Seleccione una opcion de configuracion

Configuracion tipica con teoria en aula

(O Configuracién personalizada

Aceptar

5.1.2.1 Configuracion tipica

D. Es la opcidn de configuracién mas simple ya que se distribuye toda la homologacién en un
Unico periodo, es similar a la Homologacion de cursos de Cualificacién Inicial o Promocion.
Inicialmente se presentan los modulos Obligatorios para impartir en los cursos de Formacion
continua, independientemente de la seccidn a la que haga referencia la homologacion, y los
Mddulos complementarios, de los cuales habra que seleccionar varios hasta cumplimentar
las 35 horas de que se compone un curso de estas caracteristicas.

= Homologacion de curso

Seleccione los madulos que impartird en el curso.
Deberd seleccionar en la pestafia Modulos Complementarios los modulos para cumplimentar la homologacion

Mddulos obligatdrios Médulos complementarios

Segun establece el real decreto Para completar las 35 horas de duracidn de la formacion periddica, el alumno debera
realizar las restantes 14 horas gque faltan optando por uno o dos médulos de los siguientes que se relacionan a
continuacion

Para ello debera seleccionar los madulos a impartir en el curso hasta completar las citadas 14 horas.

_M

NFC4V CONDUCCION RACIONAL, ANTICIPACION Y EVALUACION DE LOS

RIESGOS
NFC5V  SEMSIBILIZACION SOBRE LOS DERECHOS DE LOS VIAJEROS CON 7.0 0.0 0
DISCAPACIDAD
NFC6V SENSIBILIZACION SOBRE LOS DERECHOS DE LOS VIAJEROS 14.0 0.0 (]
NFC7V ATENCIGN AL CLIENTE DE TRANSPORTE DE VIAJEROS 7.0 0.0 (]
NFC8V ATENCION E INFORMACION A LOS VIAJEROS DEL AUTOBUS 7.0 0.0 O
NFC9V PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CONDUCTORES ANTE UN ACCIDENTE 7.0 0.0 O

| Aceptar | | Cancelar |

E. Posteriormente se comunica la memoria de la homologacién de curso y los datos de la tasa.
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= Homologacion de curso

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tipo de fichero F-Alta ———Tamaio | Acciones|

CronogramaCurso. pdf MEMORIA HOMOLOGACION CURSO 12/05/2021 6Kb X [

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): [ =

Ndmero de referencia (*): | |

Confirmar || Volver

F. En ultimo lugar se muestra el resumen de la comunicacion y los datos para ser enviados a
la plataforma CAP.

=Homelogacion de curso
A continuacion se muestran todos los datos referentes al curso seleccionado.

Pulse Aceptar para fimar los datos y continuar con el tramite.

Resumen de la homologacion del curso

Nombre FC Viajeros sin periodos

Ne de alumnos 20

Horas en simulador -

Tipo Modalidad ————————|seccion |
Formacion Continua Mo Asignado Viajeros

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero m

CronogramaCurso. pdf MEMORIA HOMOLOGACION CURSO 12/05/2021 8.0 Kb

Datos de la tasa

Fecha de abono 02/05/2021
Namero de referencia S2DFSAS4F65SADF13SA1F
| Seleccione un certificado para tramitar | | Volver |

G. Finalmente se muestra el resumen del justificante de la comunicacion.
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5.1.2.2 Configuracién personalizada

Desde esta opcion se permite comunicar cursos de Formacion continua distribuidos en diferentes
periodos.
D. En primer lugar, se muestra el listado de M6dulos que componen el curso en funcion de la
seccion seleccionada inicialmente.
Los mddulos obligatorios aparecen a modo informativo ya que estan definidos en el Real
Decreto y son comunes para ambas secciones.
Los modulos complementarios son propios de cada seccidn y se deberan seleccionar hasta
un maximo de 14 horas para cumplimentar las 35 que componen la homologacién.

= Homeologacion de curso

Seleccione los médulos que impartira en el curso.
Debera seleccionar en la pestafia Modulos Complementarios los mddulos para cumplimentar la homologacion

Madulos obligatorios Modulos complementarios

Segun establece el real decreto Para completar las 35 horas de duracién de la formacidn periddica, el alumno deberd
realizar las restantes 14 horas que faltan optando por uno o dos modulos de los siguientes que se relacionan a
continuacion

Para ello debera seleccionar los modulos a impartir en el curso hasta completar las citadas 14 horas.

_m

NFC4V CONDUCCION RACIONAL, ANTICIPACION Y EVALUACION DE LOS

RIESGOS
NFCS5V SENMSIBILIZACION SOBRE LOS DERECHOS DE LOS VIAJEROS CON 7.0 0.0 0
DISCAPACIDAD
NFCEV SENSIBILIZACION SOBRE LOS DERECHOS DE LOS VIAJEROS 14.0 0.0 [
NFC7V  ATENCION AL CLIENTE DE TRANSPORTE DE VIAJEROS 7.0 0.0 [
NFC8V ATENCION E INFORMACION A LOS VIAJERQS DEL AUTOBUS 7.0 0.0
NFCOV PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CONDUCTORES ANTE UN ACCIDENTE 7.0 0.0

Total horas: 14

Aceptar | | Cancelar |

E. A partir de este momento comienza la definicion de los periodos para la homologacion de
curso de formacion. En primer lugar se comunican el nimero de periodos en que se va a
dividir la homologacion, entre un minimo de 2 y un maximo de 5.
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= Homologacion de curso de formacion

(*} Campos obligatorios

Periodos
Seleccione el nimero de periodos que tendra el curso homologado.

NUmeroe de periodos:

EN =

Aceptar | | Cancelar |

F. A continuacién, se inicia la configuracién de los periodos, en este punto se deben comunicar
los médulos que se van a impartir en cada periodo.
Se muestra la relacion de periodos en que se ha distribuido la homologacién y la asignacion
de horas que asignaran a los moédulos que lo compongan. Para iniciar esta asignacién de
horas es necesario seleccionar el botén de Edicion correspondiente a cada periodo.
En la columna Completado se indicard a través de un icono grafico que se han logrado
cumplimentar las horas de cada periodo, en la columna Numero de horas se muestra el total
de horas asignado a cada p.

= Homologacion de curso de formacion

A continuacidn, complete la informacidn de cada periodo.
Para editarlo pulse el icono que se encuentra en la parte derecha del listado.
Una vez completados todos los pericdos, pulse Confirmar.

Seleccion del periodo

Periodos definidos

Periodo | Completodo | Nimerodehoras | Acciones |
i 4 0.0 il

2 4 0.0

3 X 0.0

Horas asignadas 0.0

| Aceptar || Volver |

G. Al seleccionar el boton “Editar’ periodo, se presenta el listado de médulos seleccionados
para impartir en la homologacion y una serie de columnas a definir:
1 Objetivos: Cadigo identificativo del médulo seleccionado
1 Nombre: Nombre representativo del médulo
1 Horas totales: Numero méaximo de horas lectivas que se impartiran en referencia al
maodulo.

1 Horas asignadas: Se trata del nimero de horas que se han asignado al médulo en
periodos anteriores.
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1 Horas: Son las horas lectivas del mddulo que se van a impartir del modulo en el periodo
que se ha seleccionado.

El computo de las horas seleccionadas para los diferentes médulos no puede ser inferior a
7, mientras que el maximo de horas por modulo esta limitada a la duracién del mismo.

Un mddulo puede impartirse en varios periodos.

Una vez se comunican las horas que se asignan al periodo se pulsa el botén “Aceptar” y se
retorna a la pantalla anterior modificAndose los valores del listado.

»Homologacion de curso de formacion

Complete la informacion horaria para este periodo.

Un periodo no puede tener una duracion menor a 7 horasl

Modulos del periodo

Periodo seleccionado 1

Horas |Horas
Objetivos _m

NFC1 SEGURIDAD VIAL 00 ]
NFC2 CONDUCCIGN RACIONAL Y EFICIENTE Y EVOLUCION TECNOLOGICA 7.0 0.0
NFC3 NORMATIVA SOBRE TACOGRAFO Y TIEMPOS DE CONDUCCION Y DESCANSO 7.0 0.0
NFCBY  ATENCION E INFORMACION A LOS VIAJEROS DEL AUTOBUS 7.0 0.0
NFCOV  PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CONDUCTORES ANTE UN ACCIDENTE 7.0 0.0

| Aceptar || Volver |

Una vez se comunican las horas que se asignan al periodo se pulsa el boton “Aceptar” y se
retorna a la pantalla anterior modificandose los valores del listado.

Seleccion del periodo

Periodos definidos

T T Y S T

14.0
2 Q 7.0
3 (] 14.0

Horas asignadas 35.0

Aceptar | | Volver |

H. Tras dar por vélida la distribucién de los médulos en los periodos se presenta la pantalla para
comunicar la documentacion necesaria y los datos de la tasa que se debe abonar para
realizar la comunicacion.
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Conforme a lo indicado en el Anexo es necesario comunicar la memoria de homologacién
del curso, la cual constara de:

1 El programa desarrollado de conocimientos que seran impartidos en el curso, el
cual tomard como base la tabla de materias contenida en el anexo I, todas las cuales
deberan tener reflejo en el referido programa.

9 Duracion del curso y de cada uno de los médulos o partes que en él intervengan.

1 Nuamero de horas dedicadas a practicas, los tipos de clases practicas e indicacion, en
caso de conduccidn, cuantas horas se realizan en simuladores de alto nivel.

1 Numero de profesores necesarios para impartir el curso, indicando su titulacién o nivel
de experiencia y las materias que serian impartidas por cada uno de los profesores en
funcion de su especializacion.

1  Numero méximo de alumnos que podran concurrir al curso, el cual no podréa ser en
ningln caso superior a 20, en las materias del curso impartidas presencial-mente

= Homeologacion de curso de formacion

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tipo de fichero =

ET&ET?% Homologacion MEMORIA HOMOLOGACION CURSO 13/05/2021 153 Kb

| Adjuntar documento

Espacio utilizado de 10 Mb

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): |:| o

Namero de referencia (*): | |

| Confirmar || Velver |

I.  Finalmente se muestra el resumen de los datos comunicados para revision por parte del
interesado.

= Homologacion de curso de formacion
Pulse Aceptar para fimar los datos y continuar con el tramite.

Resumen de la homologacion del curso

Mombre Formacion Continua 3 Periodos

M2 de alumneos 20

Horas en simulador -

oo
Formacion Continua Mo Asignado Viajeros
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Periodos

Numero de penodos 3

Datos del periodo 1

Horas 14.0

N T 77 [T

NFC1 SEGURIDAD VIAL
NFC2 CONDWUCCION RACIONAL ¥ EFICIENTE Y EVOLUCION TECNOLOGICA 7.0 1.0 7.0

Datos del periodo 2

Horas

m_mm

NFC3 NORMATIVA SOBRE TACOGRAFO Y TIEMPOS DE CONDUCCION Y 7.0
DESCANSO :

Datos del periodo 3

Horas 14.0

S Y ) (27 [

MFC8V ATENCION E INFORMACION A LOS VIAJEROS DEL AUTOBUS 7.0 7.0

NFCOV PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CONDUCTORES ANTE UN 7.0 0.0 7.0
ACCIDENTE

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero
EL‘E?E&? Homologacion MEMORIA HOMOLOGACION CURSO 13/05/2021 153.0 Kb

Datos de la tasa

Fecha de abono 12/05/2021
Mamero de referencia ZXCVAZXIVIZX2Z1V
| Seleccione un certificado para tramitar Volver

J. Enultimo lugar se confirma la comunicacién de los datos con la recepcién del justificante de
la comunicacion en el registro electronico.
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5.2 Renuncia ala homologacion

Desde este apartado de la aplicacion se podra comunicar la baja o renuncia a la utilizacion de
alguna de las Homologaciones de cursos de formacion autorizadas previamente, teniendo en
consideracion que:

1 no ha sido utilizada

1 o bien, todos sus cursos estan finalizados y validados.

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

b AR R

Inicio > Areas de actividad > Transporte terrestre > Gestién de |a formacidn de los conductores profesionales (CAP)
m Gestién de la formacién de los conductores profesionales (CAP)

Identificacién = Homologacién de cursos

NIF . - - . L.
06581844A Desde este menu podra realizar la solicitud, gestidn y consulta de los expedientes de Homologacién de un curss.
NOMBRE

JOAQUIN GONZALEZ MANZANO h ! . R la h ) -
NIF/REPRESENTADA Nueva homologacion | Renuncia a la homologacién I
B11809019

NOMBRE

ESCUELA DE CONDUCTORES LA
PALMA S.L.

Consulta de expedientes

Desconectar

Solicitud para la gestion de centros y
cursos

Centros
Homelogacion de cursos
Mueva homologacion

| Renuncia a la homologacion I

Consulta de cursos homologados

Consulta de expedientes

A. Una vez se ha accedido a la opcion se comienza seleccionando la homologacion del curso
ala que se va a notificar la renuncia. En esta lista solo se mostraréan aguellas homologaciones
de cursos que no se estén impartiendo en el momento de querer hacer la renuncia. Cuando
se haya realizado la seleccion se pulsa sobre el botén “Confirmar”

Para indicar el curso al que se va a renunciar hay que pulsar sobre el cédigo del curso.
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A continuacién se muestran las homologaciones de cursos que no se estdn impartiendo actualmente.

Listado de Homologaciones de cursos

S 3N [ AT

0000002672 CUALIFICACION INICIAL-MERCANCIAS-ACELERADA-MM I J

0000002612 FORMACION CONTINUAFC ,
0000002633  FORMACION CONTINUAFC
0000002669 FORMACION CONTINUAFF

B. El siguiente paso sera el de comunicar la documentacion que se considere necesaria para
justificar la renuncia de la homologacioén.

Los pasos para comunicar los documentos quedan explicados en el apartado de carga de
ficheros.
= Renuncia a la homologacion

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesano de acuerdo a la orden FOM 1190/2005

Nombre del fichero Tpodefchors —————— Ltamafo | Acciones |

Mo se ha incluido ningun fichero.

| Adjuntar documento |

Aceptar

C. Finalmente se mostrard una pantalla con la informacion de la homologacién. Si se esta de
acuerdo se pulsa el botén “Aceptar”
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Resumen

MNIF: eieiaiiaiinh

MNombre: AUTOESCUELA

Mombre : PROMOCION-VIAJEROS-ACELERADA-AY

Promocion Acelerado Viajeros

N2 de alumnos @ 20

Materias - Médulos seleccionados

Cot Modulo | Cod Materia —|Teoria |Préciicas | Acompafiado | Simulador |Peligrosas
19 0.0 5.0 0.0 0.0 0.0

PV14

PV15 19 0.0 7.0 0.0 0.0 0.0
PV22 20 0.0 5.0 0.0 0.0 0.0
PV37 21 0.0 15.0 0.0 0.0 0.0

Seleccione un certificado digital para firmar
Certificados: T e e ————— -
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D. En este punto el sistema facilita el acuse de recibo del tramite que se acaba de finalizar.

% JUSTIFICANTE DE LA COMUNICACION

Descarga del justificante

Mumero de registro: MFOMEQDQOD031140120

Fecha de registro: 20/01/2014

Hora de registro: 12:37:03

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativa como prueba de la
operacion realizada.

Documento electrénice original en fermato XML
Documente electrénice criginal en formate POF
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5.3 Consulta de cursos homologados

A través de esta opcion puede consultar los cursos homologados que constan en el Registro
General y que son propiedad de la empresa.

A. En primer lugar se muestra el listado de expedientes de cursos homologados

Cursos disponibles para su consulta
Seleccione el curso homologado

0000002613 CURS0 HOMOLOGADOC 1 FI - INICIAL ORDINARIO

B. Seleccionando el cédigo de uno de los cursos se muestra el detalle de dicha seleccion.

A continuacién se muestran los datos del curso seleccionado

Datos generales

Expediente 0504 - 000000026C - 2018

Estado Aprobado

Namero del curso homologado: 0000002672

Tipo Cualificacion inicial

Modalidad Acelerada

Seccion: Mercancias

N2 alumnos : 19

Fichero del programa 379 CAP INICIAL DE MERCANCIAS

Datos del periodo PERIODO LECTIVO 1

Horas 69.0

Moédulos seleccionados

Cou sdlopurcin i comatater S rciaree

AM11

AM12 7.5 0.0 0.0 0.0 0.0
AM13 10.0 0.0 0.0 0.0 0.0
AM14 3.5 0.0 0.0 0.0 0.0
AM21 12.5 0.0 0.0 0.0 0.0
AM31 10.5 0.0 0.0 0.0 0.0
AM32 1.0 0.0 0.0 0.0 0.0
AM33 1.0 0.0 0.0 0.0 0.0
AM34 4.3 0.0 0.0 0.0 0.0
AM35 2.5 0.0 0.0 0.0 0.0
AM36 3.5 0.0 0.0 0.0 0.0
AM37 2.5 0.0 0.0 0.0 0.0
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Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fchero Tipo de ichero Fata | romafio | acciones

379 CAP INICIAL DE g
MERCANCIAS. pdf MEMORIA HOMOLOGACION CURSO 31/10/2018 6515.0 Kb i

Datos de la tasa

Fecha de abono 30/10/2018
Numero de referencia GDRGDFGF
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5.4 Consulta de expedientes

Desde este apartado podra consultar los cursos homologados que constan en el Registro
General y que son propiedad de la empresa.

A. Se puede realizar la consulta de 2 modos, bien indicando el nUmero de expediente, bien
seleccionandolo de la lista de cursos homologados:

Consulta por namero de expediente Consulta por titular

Seleccione el tipo de consulta que desea realizar.

B. Seleccionando el primer modo de la consulta se muestra al usuario la opcién de indicar el
namero de expediente de la comunicacion

Introduzca parametros de bisqueda

Qrganisma - MN° Expediente - Afc (*)

| Aceptar | | Limpiar |

C. Através de la segunda opcion se muestra el listado de expedientes de cursos homologados

Expedientes disponibles para su consulta.

Resumen de expedientes

2803-000000005C-2014 Pendiente subsanacian 21/01/2014 Cualificacién Inicial  Viajeros Ordinario
2803-000000069C-2012  Aprobado 30/10/2012 Cualificacion Inicial  Viajeros Ordinaric

En cualquiera de ambos casos el resultado es el detalle de la comunicacién del curso:
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A continuacian se muestran los datos del expediente seleccionado.

Datos generales

+ Expediente: 2803-000000005C-2014
+ Estado: Pendiente subsanacidn
+ NIF: 00000001R

+ Mombre: EMPRESA 1 MADRID
+Tipo Cualificacién Inicial

+ Modalidad Ordinaric

+ Seccion Viajeros

+ M2 alumnos : 20

+ Ficherc del programa cronograma PDF_2.pdf

Domicilic a efectos de netificacién

+ Domicilio: Cf GRAN Via 25
+ Codigo postal: 28001

* Provincia: MADRID

+ Poblacidn: MADRID

Datos bancarios

*Fecha de ingreso
(dd/mm/aaaa) (*): 21/01/2014

+Mimero de ingreso (*): 231654315674857

Contenido del programa

[Mdulo [ Modulo | Tooria| Précticas | Acompaliado | Simulador | Pligrosas

CONCCER LAS C.ARACTERfSTICAS DE LA
Vil CADENA CINEMATICA PARA OPTIMIZAR 5U  35.0 5.0 0.0 0.0 0.0
UTILIZACION

CONOCER LAS CARACTERISTICAS
TECNICAS Y EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD A FIN DE
DOMINAR EL WEHICULO, MINIMIZAR SU
DESGASTE ¥ PREVENIR LAS ANOMALIAS DE
FUNCICNAMIENTC

FODER OPFTIMIZAR EL CONSUMO DE
CARBURANTE

FODER GARANTIZAR LA SEGURIDAD Y
COMODIDAD DE LOS VIAIEROS

SER CAPAZ DE REALIZAR UNA OPERACION
DE CARGA RESPETANDO LAS CONSIGNAS

DE SEGURIDAD Y LA BUENA UTILIZACION

DEL VEHICULG

CONCCER EL ENTORNG SOCIAL DEL
W21 TRANSPORTE POR CARRETERA Y SU 30.0 0.0 0.0 0.0 0.0
REGLAMENTACION

CONCCER LA REGLAMENTACION EN

viz 20.0 10.0 0.0 0.0 0.0

V13 25.0 5.0 0.0 0.0 0.0

Wid 15.0 0.0 0.0 0.0 0.0

V15 15.0 0.0 0.0 0.0 0.0

v2z MATERIA DE TRANSPORTE DE WIAJERCS oo o8 o8 oo oo
TEMER COMNCIENCIA DE LOS RIESGOS DE

V3l LA CARRETERA Y LOS ACCIDENTES DE 40.0 0.0 0.0 0.0 0.0
TRABAIO
SER CAPAZ DE PREVENIR LA

V32 DELINCUENCIA Y EL TRAFICO DE 2.0 0.0 0.0 0.0 0.0
INMIGRANTES CLANDESTINGS

Y, SER CAPAZ DE PREVENIR LOS RIESGOS S

V33 Fizlcos 7.0 0.0 0.0 0.0 0.0

Y, TEMER CONCIENCIA DE LA IMPORTANCIA

Va4 DE LA APTITUD FISICA Y MENTAL 20 oo oo oo oo

Y, TEMER CAPACIDAD PARA EVALUAR

¥35 SITUACIONES DE EMERGENCIA 150 oo oo oo oo
PODER ADCPTAR COMPORTAMIENTOS QUE

V36 CONTRIBUYAN A VALORAR LA IMAGEN DE 7.0 0.0 0.0 0.0 0.0

MARCA DE UNA EMPRESA

CONOCER EL ENTORNG ECONGMICO DEL
TRANSPORTE POR CARRETERA DE L.
VIAJEROS ¥ LA ORGANIZACION DEL .00 0d 0.0 oo 0.0 Pagina 67
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6 Mecanica de cursos

6.1 Comunicacion inicial

Desde este médulo se procedera a comunicar un curso lectivo en el cual se han de indicar los
siguientes parametros:

1 Curso Homologado, se debe obtener la homologacién previa de un curso.

1 Lugar fisico dénde se recibe el curso, se debe obtener previamente la autorizacién de
sucursales y/o aulas méviles para impartir cursos CAP.

Horario y fecha del curso

Cronograma con la distribucién del curso

Profesores, comunicados previamente.

Alumnos, los alumnos se definen en el proceso de comunicacion del curso,
posteriormente pueden ser modificados sus datos.

E R

A. En el menu principal del apartado de Mecéanica de cursos se selecciona la opcion
“Comunicacion inicial”.

—

Comunicacion inicial Comunicacion extraordinaria

Solicitud para la gestion de centros <
¥ Cursos
Centros Modificacién de cursos Finalizacién de cursos

Homologacion de cursos Anular curso Consulta de cursos

Consulta de alumnos

Desde este sistema se realiza |a peticidn, gestidn v tramitacion de las solicitudes
El sistema ofrece |as siguientes opciones:
Finalizacion de cursos + Comunicacién inicial
Anular curso + Comunicacién extraordinaria
Consulta de cursos » Modifica:
Censulta de alumnos + Finalizacion de c
Examenes + Consulta d
Certificados CAP + Anular curse
Tarjetas CAP + Consulta de alumnos
Medificacién de datos » Empresa representada: Permite seleccionar cualquiera de las empresas que representa

Empresa representada

Utilidades

6.1.1 Comunicacion de datos del curso

B. Una vez hecho esto se muestra la primera de las pantallas de la comunicacién inicial. Esta
pantalla se encuentra dividida en 3 secciones:

1 Curso Homologado: Se muestra el listado de cursos homologado vigentes, para la
empresa a la que pertenece la sucursal y/o aula mévil donde se va a impartir el curso.
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Listade de cursos homologados.

Buscar:
Nombre Tipo Seccion Modalidad Periodos % Acciones
CUALIFICACION INICIAL-MERCANCIAS-ACELERADA-MM ] b)) 1 Vv
FORMACION CONTINUAFC X 1 v
FORMACION CONTINUAFC X 1 v
FORMACION CONTINUAFF . 1 v
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros | 1 |
| cancelar |

1 Datos del lugar dénde se impartira el curso a los alumnos.
En esta seccion se indica la Sucursal o Aula mévil donde se va a impartir el curso, asi
como el medio a utilizar para enviar la notificacién que se le va a hacer llegar, via SMS,
EMAIL o ambos. La opcidn que se seleccione esta condicionada a la existencia de esta
del medio de comunicacion seleccionado en los datos del lugar dénde se impartan las
clases elegido.

Listado de sucursales/aulas moéviles

Buscar:

Poblacion Acciones

R CENTRO PRUEBA W
[ Q / 3 M
0000001529 JoAQUIN LA VIRGEN, 32 MLJARES B8 v
R CENTRO PRUEBAS ~
0000001584 2017 DOMICILIO CENTRO MIJARES 1BR \/
0000005074 CENTRO PREUBA DOMICIOIO ADANERO 'j q/
0000005075 AM SENCILLA [EnE v
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros | - ‘
| cancelar |

Leyenda de iconos

Tipo: Sucursal @ Aula movil

En caso de tratarse de un curso ordinario e impartirse en un aula mévil se va a solicitar
que se comunique la provincia donde se impartira el curso y también, en concordancia
con este dato, el organismo que va a tramitar dicho curso. De este modo el organismo
seleccionado sera el responsable de la gestion y tramitacién del curso y tarjetas si le
correspondiese.
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= Comunicacién inicial de curso.

(*) Campos obligatorios

Datos del curso

Autonomia (*): [CASTILLA Y LEON v

Provincia (*): [AviLA v

Organismo gestor

5.T. TRANSPORTES AVILA

| Aceptar || Volver |

1 Programacion: se indica una breve descripciéon del horario y las fechas en que se
impartir el curso.

1 Cronograma: se adjuntara el fichero con el cronograma completo del curso.
Curso homologado

Debe seleccionar un curso homologado para impartir el curso

Seleccionar curso homologado

Sucursal/ Aula movil

En este apartado se indica el lugar dénde se impartird el curso v el medio por el cual se comunicaran los avisos
relativos al mismo.

Tipo de aviso: sMs [J Email

[ Seleccionar sucursal/aula mdvil

Programacion

Horario v contenido (MAX. 2000 caracteres) (*)

Fecha de inicio [ 1m

(dd/mm/aaaa) (*)

Fecha de fin (dd/mm/aaaa) |:| 1

™

Cronograma (*)

Debe adjuntar el cronograma del curso a impartir

1. Seleccione el tipo de documento (pdf): || Seleccionar archivo |NingL’m archi... seleccionado

2. Pulse el boton Anexar para subir el documento: | anexar

Aceptar
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Para asegurar que la carga del cronograma se realiza del modo adecuado, una vez se haya
seleccionado el fichero se pulsa el botén “Aceptar”, a continuacion se mostraran los datos de
dicho fichero, existiendo la posibilidad de anular la asignacion, solo en este momento,
pulsando el botén “Borrar” (.'i'-f ).

Cronograma (*)

Documentacion requerida

o
CronogramaCurso 5739 X

6.1.2 Registro de profesores

6.1.2.1 Inscripcion individual de profesores
C. En el siguiente paso se muestra una lista que contiene los médulos de que consta el curso y

v
también indica si se ha completado (e) ono (ﬁ'f’\{) con los profesores que imparten las clases
a la informacién que ya se tiene. Hasta que todos ellos no estén completos no se puede
continuar con el paso siguiente. De este modo, el siguiente paso es pulsar sobre el botén

“Editar” (“|) del registro deseado. También se puede ver el contenido de los datos que

L
comunicados seleccionando un médulo y pulsando el boton “Informacion” (=) como se
explica en el paso D.

= Comunicacion inicial de curso.

Puede completar los profesores del curso introduciendo manualmente los que impartiran cada uno de los objetivos
("Introduccion manual”) o cargando un fichero XML con la relacion completa de objetivos y profesores ("Carga masiva"™).

Introduccion manual de profesores

1. Para completar la informacién de un modulo seleccione el botdn "Editar” (lapiz) del registro a modificar.
2. 5i desea ver el contenido de un madulo seleccione el botén "Informacion” (info) del registro a consultar.
3. Una vez completados todos los mddulos seleccione el botdn Confirmar

Modulos seleccionados

1 (] 1.0 0.0 0o 4

FC11
FC12 1 (] 3.0 0.0 (]
FC13 1 (] 3.0 0.0
FC13 2 (] 1.0 0.0
FC21 2 (] 5.0 0.0
FC31 2 (] 1.0 0.0
FC31 3 o 7.0 0.0 i ]
FC32 4 (] 4.0 0.0
FC33 4 (] 3.0 0.0 0o
FC33 5 (] 7.0 0.0
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D. En esta pantalla se encuentran los mismos controles sobre la aplicacién que los explicados
en el punto C, ademas de visualizar toda la informacién relativa al médulo que estuviese
seleccionado en el momento de pulsar el botén.

Datos para la materia - médulo seleccionado

Materia seleccionada
FORMACION AVANZADA SOBRE CONDUCCION RACIOMNAL BASADA EN LAS NORMAS DE SEGURIDAD

Maodulo seleccionado
FC11 CONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LA CADENA CINEMATICA PARA OPTIMIZAR SU UTILIZACION
Horas teoricas efectivas 1.0

Horas tedricas en vehiculo 0.0

Horas practicas 0.0
Horas simulador 0.0
H. mercancias peligrosas: 0.0

Especialidades requeridas

Especialidad necesaria Especialidad alternativa

CONDUCION RACIONAL (MERCANCIAS) CONDUCION RACIONAL (VIAJEROS)

E. Esta pantalla muestra la informacion referente al médulo y una lista con los profesores que
se encuentran en disposicion de impartirlo. Para afiadir un nuevo profesor al médulo debe
seleccionarlo en el recuadro de la izquierda.

En esta pantalla aparecen marcadas con un simbolo tic (\/), a modo de informacion, las
especialidades solicitadas por el médulo que imparten los profesores.

Las especialidades se presentan en su forma abreviada pero posicionando el puntero del
ratén sobre ellas se puede comprobar su descripcion.

Del listado que aparece se seleccionan los profesores convenientes y a continuacién se
pulsa el boton “Aceptar” para asignarlos al médulo. De igual modo si alguno de los profesores
estuviera seleccionado y se anula dicha seleccion, este profesor automaticamente
desapareceria del personal docente implicado en dicho médulo.

El botén “Volver” hara regresar a la pantalla anterior sin guardar ninguna de las acciones que
se hayan comunicado hasta este momento.
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Datos para la materia - modulo seleccionado

Materia seleccionada
SALUD, SEGURIDAD VIAL Y MEDIOAMBIENTAL, SERVICIO, LOGISTICA

Madulo seleccionado
FC31 TENER CONCIEMCIA DE LOS RIESGOS DE LA CARRETERA Y LOS ACCIDENTES DE TRABAIO

Especialidades requeridas

Especialidad necesaria Especialidad alternativa

CONDUCION RACIONAL (MERCANCIAS) CONDUCION RACIONAL (VIAJEROS)

Profesores asociados al modulo

Seleccione los profesores para impartir el modulo elegido

MARIA DE LA OH
O 10AQUIN GONZALEZ

| Aceptar || Volver |

En caso de que el mddulo disponga de autorizacion para que se imparta en la modalidad de
Teleformacion, siempre que se garantice una identificacion fiable del usuario y unos medios
de control adecuados. Se mostrard un apartado especifico para ingresar las horas
asignadas.

Unicamente se especifica que los médulos impartidos en la modalidad de teleformacion, para
cursos de Formacion Continua no pueden exceder de 12 horas.

Formacion a distancia

Comunique para este médulo el mimero de horas que va a impartir en modalidad Teleformacidn

Horas teleformacion

Se debe repetir el proceso E hasta tener en nuestra lista todos los médulos completos.
Entonces se pulsa el botén “Confirmar” para avanzar al préximo punto de la aplicacion. Para

modificar los datos se debe seleccionar uno de los modulos y pulsar el botén “Editar” (< /).
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Introduccion manual de profesores

1. Para completar la informacion de un médulo seleccione el botén "Editar” (1apiz) del registro a modificar.
2. Si desea ver el contenido de un médulo seleccione el boton "Informacion™ (info) del registro a consultar.
3. Una vez completados todos los modulos seleccione el boton Confirmar

Modulos seleccionados

Moduio I periodo | Completodo |1 Aula —|practicas | Acciones
] 1.0 il

FC11 1 0.0
FC12 1 (] 3.0 0.0 0
FC13 1 ] 4.0 0.0 0
FC21 1 (] 5.0 0.0

FC31 1 8.0 0.0 i ]
FC32 1 ! 4.0 0.0 0
FC33 1 : 10.0 0.0 i

6.1.2.2 Comunicacion masiva de profesores

Desde la pantalla de comunicaciéon de profesores a los médulos que conforman el curso se
habilita una seccién en la que se podra comunicar un fichero, en formato xml, con el listado de
profesores y los moédulos a los que van a impartir la formacién

Carga masiva de profesores

Dispone de un manual especifico para la carga masiva de profesores
Indique un archivo de carga de profesores que cumpla con las especificaciones.

Archivo: || Examinar... | No se ha seleccion...o ningun archivo.

Aceptar

Dispone de un manual especifico para la carga masiva de profesores a través del siguiente
enlace:

https://sede.mitma.gob.es/capint/docs/manual_insc_masiva_prof.pdf

6.1.3 Inscripcion de alumnos

F. A continuacion se describe el proceso de inscripcion de los alumnos al curso.

Inicialmente se muestra una pantalla se encuentra dividida en 3 secciones:

1 Alta de alumnos, en el campo NIF se indica el nimero del documento de identidad del
alumno. Al pulsar el boton “Buscar” se comprueba si se encuentra dado de alta en cursos
anteriores, caso en el cual se recupera la informacion, o en caso contrario muestra el
formulario de comunicacion de datos del alumno.
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(*) Campos obligatorios

Bisqueda/Alta de alumnos

NIF (*): ( )

| Busqueda/Alta de alumnos |

1 Carga masiva de alumnos: se puede realizar una carga masiva de alumnos indicando
un fichero para estos efectos. Dispone de un manual especifico de este proceso.

Carga masiva de alumnos

Dispone de un manual especifico para la carga masiva de alumnos
Indique un archivo de carga de alumnos que cumpla con las especificaciones.

Archivo:
|| Seleccionar archivo |Ningﬂr‘ archi... seleccionado | Aceptar

1 Listado de alumnos: muestra el listado de alumnos que se han inscrito en la aplicacion.
Cuando se carguen los resultados de los datos de los alumnos se realizara la validacién
de los mismos y, en caso de que alguno de ellos sea incorrecto, se marcara el DNI en
color rojo, debiendo proceder el usuario a revisar los datos pulsando sobre el boton Editar

(*) o a eliminarlo del listado de alumnos pulsando el botén Eliminar (¥). En el caso de
que no se modifiqguen los datos del alumno mal comunicados no se realizara la
inscripcién de éste al curso.

Relacion de alumnos inscritos al curso

Alumnos en el curso

22222222] FEDERICO GIMENEZ
33333333P PRUEBA PRUEBA PRUEBA
| Confirmar | | Volver |

En caso de tratarse de un curso de Formacion Continua distribuido en varios periodos
ademas se indicaran qué periodos se han seleccionado para impartir en el curso. De
darse el caso se indicara mediante una X el periodo al que se ha inscrito.

Relacion de alumnos inscritos al curso

Alumnos en el curso

S L W N A M R

222222221 FEDERICO GIMENEZ

6.1.3.1 Inscripcion individual de alumno

Se comunica el DNI del alumno en la seccidn inicial y se buscan los datos del mismo que ya
estuviese comunicados en la aplicacion.
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Si el alumno se encuentra en la base de datos, la aplicacién recuperara todos los datos
referentes a él y los mostrara.

La pantalla de inscripcion de alumno al curso se encuentra a su vez dividida en 3 secciones
1 Datos del alumno: En este apartado se indican los datos personales de identificacion y
domicilio del alumno
En caso de que el alumno ya estuviese registrado en un curso previo, los datos que se
muestran en la tarjeta aparecen bloqueados pues deberian modificarse a través de la
opcién Datos de tarjeta en alumno.
El campo nimero de licencia se corresponde con el nimero del permiso de conducir. Es
obligatorio si el alumno comunica algin permiso de conduccion de vehiculos.

Datos del alumno

NIF 22222222]

Nombre FEDERICO GIMENEZ

Fecha de nacimiento 01/01/1980

Pais de nacimiento ESPARA

Domicilio (*): [lc/vIRGEN ]

Provincia (*): [aviLa v]
Municipio (*): MIJARES v
Cédigo postal (*): [05461 |
Teléfono: | |

Mévil: | |

E-mail (*): [email@alumno.es |

Numero de licencia 22222222]

9 Titulacion aportada por el alumno: En este apartado se especifica la titulacién que posee
el alumno y que es relevante para la recepcion del curso. Se presentan 3 distintas
opciones:

0 Permisos de conducir: los permisos de conducir vehiculos que el alumno haya
obtenido en cualquiera de sus modalidades.

Certificados CAP - UE Reconocimiento formaciones
s [ese i Fecha Caducidad _ciminar

12/01/2006 12/01/2026
C 12/01/2006 12/01/2026 :;:::
D 12/01/2006 12/01/2026

| Afiadir/Editar permisos

o Certificados CAP: recoge los certificados CAP que el alumno hubiera obtenido
en otro pais de la Unién Europea o bien a través de un curso de Técnico de
conduccion.
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Permisos de conducir Certificados CAP - UE Reconocimiento formaciones

Indique en esta seccidn, si ha obtenido un certificado CAP previamente

| afiadir certificado UE | | Afiadir titulo TC |

0 Reconocimiento de formaciones: se mostrarian las formaciones que el alumno
hubiera solicitado que fueran reconocidas en otros cursos y asi lo hubiera sido,
siempre que cumplan estos dos requisitos

A La formacion reconocida es compatible con el curso al que se va a
inscribir el alumno.
A La obtencién de las mismas sea anterior a la fecha de inicio del curso.

Permisos de conducir Certificados CAP - UE

Se muestran las formaciones reconocidas al alumno para ser convalidadas en el curso que han sido superadas
previamente,

F.

nmcs ~ FORMACION EN MATERIA DE PROTECCION DE LOS - 0 06/04/2021
ANIMALES il
- TRANSPORTE EN CISTERNAS Y CONTENEDORES- - e lnas
NMC2 CTeTERNA | | &5  12.0 06/04/2021

Datos relativos al curso y tratamiento de la informacion: en este apartado se muestran
las opciones de inscripcion del alumno al curso y el tratamiento que el alumno desea se
realicen con sus datos, opcion mediante la que se le comunica al Ministerio de Fomento
el consentimiento, por parte del alumno, de consultar los datos en otras administraciones
sin necesidad de presentar esta documenta-cion fisica alguna

Modalidad de curso

Mativo de inscripcion(*): |CL|aIificaciE:n inicial mercancias v |

Consentimiento de datos

Segun el Articulo 28 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se
entiende otorgado el consentimiento para la consulta de informacion con objeto de obtener sus datos del DNI,
residencia y permisos de conducir. En caso contrario, en el que NO otorgue el consentimiento para estas consultas,
margue la siguiente casilla:

Me opongo a que se consulten los datos antes mencionados, por lo que aporto los datos y certificados
requeridos para la tramitacion de mis solicitudes relacionadas con la obtencion del Certificado de Aptitud
Profesional.

Importante: De tratarse de un curso de Formacion Continua dividido en varios periodos
aparecera el listado de periodos del curso para que se indique a cudl de ellos se inscribira
el alumno. Debe tenerse en cuenta que hasta que no se hayan superado la totalidad de
los periodos de la homologacion del curso no se estara en situacion de solicitar la tarjeta.
En caso de que el alumno ya hubiese superado algin periodo en cursos anteriores,
siempre que estos cursos se hayan impartido dentro del afio natural a contar desde la
fecha de finalizacién del curso que se estd comunicando, la aplicacion reflejaria esta
situacién marcando dicho periodo e inhabilitandolo para que no sea alterable.
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Periodos

A continuacion debe indicar los periodos del curso los cuales el alumno va inscribirse.
Los periodos que aparecen marcados indican que ya se encuentra inscrito en un curso anterior.
Los periodos no activos indican que va se ha superado el periodo en un curso anterior en en afio actual.

Periodo 1 Periodo 2 Pericdo 3 Periodo 4 Periodo 5

La comunicaciéon de alumnos se realizard tantas veces como alumnos se deseen comunicar al
curso existiendo un maximo de 20 alumnos, segun lo estipulado en el Real Decreto 284/2021 de
24 de abril, o en su defecto el nimero maximo de alumnos comunicados en la homologacién del
curso (Ver menu 2.1, punto C).

Una vez el proceso de comunicacion de alumnos haya concluido se selecciona el botédn
“Siguiente” y se muestra el Resumen del curso.

6.1.3.2 Inscripcion masiva de alumnos

Se ofrece la posibilidad de comunicar la inscripcién de los alumnos al curso a través de un fichero
con estructura xml.
Carga masiva de alumnos

Dispone de un manual especifico para la carga masiva de alumnos
Indique un archivo de carga de alumnos que cumpla con las especificaciones.

Archivo:
| Examinar... | No se ha seleccion...o ningun archivo. Aceptar

Dispone de un manual especifico para la inscripcion masiva de alumnos a través del siguiente
enlace:

https://sede.mitma.gob.es/capint/docs/manual_insc_masiva.pdf

G. En este punto del proceso, el programa muestra un resumen con la informacién que se ha
ido recogiendo y rellenando durante los pasos anteriores, y que sera firmada y enviada para
grabarse en la base de datos y completar asi el trAmite. Si est4 conforme con los datos pulse
el boton “Aceptar”. En caso contrario pulse “Volver” para regresar al paso anterior.
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A continuacion se muestra el resumen de la comunicacién. Si todos los datos son correctos pulse Aceptar para firmar y
enviar los datos.

Informacion detallada del curso

Nombre del centro CENTRO PRUEBA 10AQUIN
F.Inicio 15/06/2021

F.Fin 30/07/2021

Cronograma CronogramaCurso.pdf

Curso homologado

T S N Y

0000002672 CUALIFICACION INICIAL-MERCANCIAS-ACELERADA-MM ’_l m—\]

Horario

Curso de prueba para mostrar en el manual de usuario V_2.0 v posteriores

Modulos del programa

AMI11 11111111H MARIA DE LA OH
AM12 11111111H MARIA DE LA OH
AM13 11111111H MARIA DE LA OH
AM14 11111111H MARIA DE LA OH
AM21 11111111H MARIA DE LA OH
AM22 11111111H MARIA DE LA OH
AM31 11111111H MARIA DE LA OH
AM32 11111111H MARIA DE LA OH
AM33 11111111H MARIA DE LA OH
AM34 11111111H MARIA DE LA OH
AM335 11111111H MARIA DE LA OH
AM36 11111111H MARIA DE LA OH
AM37 11111111H MARIA DE LA OH

Alumnos seleccionados

I ombre I pacimiento | inscripcion |

22222222] FEDERICO GIMEMEZ 01/01/1980 Mercancias
33333333P PRUEBA PRUEBA PRUEBA 01/01/1970 Mercancias
Seleccione un certificado para tramitar Volver
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K. Al finalizar todo el proceso se obtiene un acuse de recibo correspondiente al tramite
realizado.

Datos del expediente

COrganismao: 2803

Nimero de expediente: 000000005C

Afio: 2014

Nombre del curso: CUALIFICACION INICIAL-VIAJEROS-ORDINARIA-AA
Seccidn: V]

Cualificacidn: OR

Namero de alumnos: 20

Fecha de cobro: 21/01/2014

Ndmereo de cobro: 231654315674897
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6.2 Comunicacion extraordinaria.

Las comunicaciones extraordinarias de cursos CAP permiten a las empresas CAP comunicar su
intencion de impartir, con caracter excepcional, un curso CAP en las instalaciones de una
empresa secundaria, a peticién de ésta, en lugar de impartirlo en las instalaciones propias.

Dado que el curso podra impartirse, potencialmente, en una provincia diferente de aquella en la
gue se autorizo la empresa CAP, el organismo competente para la comunicacién del curso, asi
como la inspeccidn y validacion final del mismo, estara en funcion del ambito territorial en que se
imparta el curso.

Los requisitos que deben cumplirse en cualquier caso son:

0 El curso deber& haber sido solicitado, con anterioridad a su comunicacion, por una
empresa para la formacion de sus empleados.

0 Las instalaciones donde se imparta deberan pertenecer, bajo cualquier titulo valido
en derecho, a la empresa solicitante.

o0 Estas instalaciones deberan cumplir los requisitos exigidos por el RD 1032/2007 de
20 de julio, anexo I, punto 4.

o Elinicio del curso estard condicionado a la previa autorizacion expresa por parte de
organismo competente de la poblacion en que vaya a impartirse el curso.

El proceso de comunicacion del curso es muy similar al de un curso normal, en primer lugar se
especifica el tipo de curso que se va a impartir, descripcién, fechas, y el cronograma.

Curso homologado

Debe seleccionar un curso homologado para impartir el curso
Curso homologado 0000002673 - CIV Local

Seleccionar curso homologado

Datos de la notificacion

Tipo de aviso: sMs J Email
Entidad de formacion 0000001584 - CENTRO MANUAL FORMACION 1

Seleccionar centro
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Programacion

Horario y contenido (MAX. 2000 caracteres) (*)

dfgdsgdsfg

Fecha de inicio 12/06/2021 3

(dd/mm/aaaa) (*)

Fecha de fin (dd/mm/aaaa) -
(*) )

Cronograma (*)

Documentacion requerida

CronogramaCurso 5739 }{

A continuacion, se indica el CIF de la empresa donde se va a impatrtir el curso.

Datos del centro
Debe completar los datos del centro donde va a impartir el curso.

CIF Empresa (*): | |

| Volver | | Confirmar

Se comprueba que el CIF esté registrado y en caso positivo se muestran los datos del domicilio
de la misma, si no se hubiera realizado ninguna convocatoria extraordinaria en algun lugar de la
empresa indicada se procederia a comunicar los datos.

Datos del centro

Debe completar los datos del centro donde va a impartir el curso.

CIF Empresa (*): 105123450

Nombre de la empresa (*}:  [MIJARIEGA DE TRANSPORTES |

Domicilio (*): | |

Pravincia (*): |AV[LA hd |

Municipio (=): [MDARES v]

cédigo postal (%): | |

Organismo gestor

5.T. TRANSPORTES AVILA
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En caso de que la empresa ya hubiera recibido alguna convocatoria extraordinaria recuperaria
los datos del lugar dénde se hubo impartido anteriormente, pudiendo ser éstos modificados en
cualquier caso.

El dato de la Matricula se complementa Unicamente cuando se van a realizar clases a bordo de
un vehiculo.

Una vez se han completado los datos pulsando el botén “Confirmar” se continia con la
comunicacion del curso como se realiza habitualmente. (Ver Menu 4.1, seccién H)
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6.3 Modificacion de cursos.

Para acceder a la modificacion de cursos se selecciona la opcién “Modificacion de cursos” dentro
del men( de mecanica de cursos

Solicitud para la gestion de centros Comunicacidn inicial Comunicacion extraordinaria
y cursos
Centros ( Modificacién de cursos > Finalizacién de cursos
Homologacién de cursos Anular curso Consulta de cursos
Mecanica de cursos
Consulta de alumnos

Comunicacién inicial

Comunicacion extraordinaria Desde este sistema se realiza |a peticién, gestién y tramitacidn de las solicitudes.
Modificacidn de cursos El sistema ofrece las siguientes opciones:
Finalizacién de cursos « Comunicacién inicial
Anular curso + Comunicacién extracrdinaria
Consulta de cursos + Modificacion de cursos
Consulta de alumnos + Finalizacién de cursos
Examenes + Consulta de curses
Certificados CAP « Anular curso
Tarjetas CAF + Consulta de alumnos

Medificacidn de dates
Empresa representada

Utilidades

La opcion de Modificacion de Cursos esta dividida en 3 secciones:
1 Contenido y/o fechas
1 Sustitucidn de profesores
1 Gestion de alumnos

Contenido y/o fechas Sustitucion de profesores

Gestion de alumnos

Desde este sistema =e realiza la peticidn, gestidn v tramitacidn de las solicitudes.
El zsistema ofrece las siguientes opciones:

* Contenido y/o fechas

» Baja de alumnos

+ Gestion de profesores

+ Gestion de alumnos

Pagina 84



ﬁ% DE TRANSRORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

Y MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

6.3.1 Contenido y/o fechas

En este apartado el usuario podra modificar datos relativos a la fecha y horario del curso, siempre
que se encuentre dentro del plazo establecido para ello, que cumple cuando se alcanza la fecha
de fin del periodo lectivo del curso.

Igualmente si la fecha a la que se pretende modificar el curso no cumple con las condiciones
establecidas den el Real Decreto 1032/2007 de 20 de Julio no se autorizara la modificacion.

También se permite la modificacion del cronograma del curso, siempre que no se haya
alcanzado, en este caso, la fecha de finalizacion del curso con el objetivo de poder reflejar en el
cronograma aquellas modificaciones que se van implementando en la vida del curso.

A. El primer paso para modificar el contenido y/o las fechas de un curso sera seleccionar una
de las sucursales o aulas méviles que tengamos inscritos de entre la lista de disponibles.

Listado de sucursales/aulas moviles

Buscar:

Nombre Domicilio Poblacion
0000001529 CENTRO PRUEBA JOAQUIN LA VIRGEN, 32 MIJARES '—_
0000001584 CENTRO PRUEBAS 2017 DOMICILIO CENTRO MIJARES '—_
0000005074 CENTRO PREUBA DOMICIOIO ADANERO A
0000005075 AM SEMCILLA I-ZH:'
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros ‘T‘

B. Posteriormente se debe seleccionar uno de la lista de los cursos que haya en la sucursal o
aula movil seleccionada anteriormente. Marcamos el que queramos y pulsamos sobre
“Confirmar”

Listado de cursos

Buscar:

Modalidad

0000003558 01/01/2013 01/02/2013 1 o >

0000003551 01/01/2014 10/01/2014
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C. Enlasiguiente pantalla podemos maodificar el horario y las fechas del curso, pero siempre se
va a tener que respetar que la fecha de inicio del curso se encuentre fuera de los 10 dias
previos al inicio del mismo.

En esta pantalla también se permite realizar la modificacion del cronograma del curso
siempre que no se haya alcanzado la fecha de finalizacion del mismo.

Datos del curso

Centro 0000001579 — CENTRO PRUEBA INTRANET

Curso 0000003811 — 31/03/2018 ~ 30/04/2018
Formacidén Continua

(*) Campos obligatorios

Informacion General del Curso seleccionado

Mombre : FORMACION CONTINUALL
F.Inicio{dd/mm/aaaa)(*): [31/03/2018 | ]
F.Fin {(dd/mm/aaaa)(*): |33_.-'34_.-‘2315 | E
Horario (*):

Curso prueba soportecap]

Cronograma (*)

Puede modificar el cronograma del curso a impartir

Mombre del fchero

CronogramaCurso.pdf 5739 b 4

Debe adjuntar el cronograma del curso a impartir

1. Seleccione el tipo de documento (pdf): |_| Seleccionar archivo | Ninguin archiv.seleccionado

2. Pulse el botdn Anexar para subir el documento: | Anexar |

| Aceptar |

En caso de que el curso ya estuviese iniciado, en esta pantalla se mostrara Gnicamente la
opciéon de modificacién del cronograma del curso.

En cualquier caso, desde los Servicios provinciales de transporte podran establecer un
limite maximo de cronogramas a comunicar por curso, para identificar esta situacion se
habilita una funcionalidad en la que se muestra la cantidad de cronogramas restantes hasta
alcanzar el nimero méaximo indicado.
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Cronograma (*)

Puede modificar el cronograma del curso a impartir

CONGUID. pdf 12/08/2022 53052

Debe adjuntar el cronograma del curso a impartir

1. Seleccione el tipo de documento (pdf}): || seteccionar archivo | Mingune archiva selec.]

2. Pulse &l botdn Anexar para subir el documento: | Anexar |

El organismo ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID ha establecido un limite de 10 cronogramas por curso, no podrd
superar las comunicaciones indicadas.

2 de 10

| Aceptar |

D. Finalmente se presentan los datos referentes a la modificacion del curso y el listado de
certificados de que disponemos para firmar la comunicacion.

Datos del curso

Centro 0000001584 — CENTRO PRUEBAS 2017

Curso 0000003815 — 01/03/2018 ~ 30/03/2018
Cualificacion Inicial Acelerado Mercancias

(*) Campos obligatorios

Informacion General del Curso seleccionado

Nombre CUALIFICACION INICIAL-MERCANCIAS-ACELERADA-TM
Fecha de inicio 01/03/2018

Fecha de Finalizacidn 30/03/2018

Horario Modifica contenido

Cronograma (*)

Puede modificar el cronograma del curso a impartir

Nombre delfichero Tamafio | Borrar |

MNotificaBeans.pdf 168152 b 4

Debe adjuntar el cronograma del curso a impartir

1. Seleccione el tipe de documento (pdf): |_| Seleccionar archivo | Mingiin archiv._seleccionado

2. Pulse el botdn Anexar para subir el documentc:l Anexar |

| Aceptar |

E. En el justificante de la comunicacién aparece un enlace en el que se permite acceder
directamente a la notificacion de documentacion relativa al curso que se acaba de modificar.
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6.3.2 Sustitucion de profesores

Desde este apartado el usuario podra afadir o eliminar profesores a uno o varios médulos
pudiendo modificar de este modo el listado de profesores asignados a los mddulos que
componen el curso.

El médulo se encuentra en la siguiente ubicacion:

» Mecanica de cursos » Modificacion de cursos » Gestion de profesores » Alta/Baja

de profesores

Solicitud para la gestion de centros Contenido v/ o fechas Sustitucion de profesores

Y CUrsos

Centros
Homaolegacién de curses
Mecanica de cursos

Comunicacion inicial

Comunicacién extraordinaria

Modificacién de cursos

Gestion de alumnos

uie

v/o fechas

+ Baja de alumnos

es opciones:

realiza |la peticidn, gestidn v tramitacién de las solicitudes

6n de profesores

de alumr

: Permite seleccionar cualquiera de las empresas gue re

A. Al entrar a la aplicacién aparecen 2 pantallas exactamente iguales al paso A y B explicados
en el apartado de modificacion de fechas y/o contenido. Esto servird para seleccionar uno
de las sucursales o aulas moéviles asociados a la empresa y después uno de los cursos que
existan en ella. A partir de este momento se continta con el proceso en el paso B.

B. Una vez se ha seleccionado el curso sobre el que se desea operar aparece el formulario de
comunicacién de profesores donde, tal y como se especifica en el apartado de comunicacion
inicial de curso, se muestra una lista que contiene los modulos de que consta el curso y
también indica si se ha completado (k)) 0 no (¥) la comunicacién de los profesores que
imparten las clases a la informacion que ya se tiene. Hasta que todos los modulos no estén
completos no se permitird continuar con el paso siguiente. En este caso se debe pulsar sobre

el botén “Editar” (= ‘) del médulo deseado.

P&gina 88



Y MOVILIDAD SOSTENIBLE

ﬁ% DE TRANSPORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

En esta pantalla se facilita al usuario la posibilidad de comunicar de forma masiva el listado
de profesores que se encargaran de impartir cada uno de los médulos indicandolo mediante

un documento de carga tal y como queda explicado en el manual de carga masiva de
profesores.

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000003632 — 01/02/2014 ~ 31/12/2014
Promocion Acelerado Mercancias

Curso homologado y centro
1. Para completar la informacién de un madulo seleccione el botdn "Editar” (lapiz) del registro a maodificar.
3. Una wez completados todos los madulos seleccione el botdn Canfirmar

Materias - Modulos seleccionados

seleccion | Completado | teoria _|H.practicas | Acciones
PM14 () 6.0 0.0 &
PM22 (] 0.0 0.0 g
PM37 & 4.0 0.0 &

Carga masiva de profesores

Dispone de un manual especifico para la carga masiva de profesores
Indique un archive de carga de profesores que cumpla con las especificaciones.

|-1krc hivo:

|| Examinar... |

| Anterior | | Confirmar |

C. Esta pantalla muestra la informacion referente al médulo y una lista con los profesores que
se encuentran en disposicion de impartirlo. Para afiadir un nuevo profesor al médulo debe
seleccionarlo en el recuadro de la izquierda.
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Datos para la materia-modulo seleccionada

Materia seleccionada
Descripcidn: APLICACION DE LA REGLAMENTACION

Madulo seleccionado

Codigo del modulo: PM22

Descripcion: CONOCER LA REGLAMENTACION EN MATERLA DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS
. Teoricas Efectivas: 0.0

I

. Teoricas en Vehiculo: 0.0
. Practicas: 0.0
. Simulador: 0.0

. mercancias peligrosas: 5.0

I I I =T

Especialidades requeridas

Especialidad necesaria Especialidad alternativa
CONDUCION RACIONAL (MERCANCIAS) FORMACION VIAL (MERCANCIAS)

LOGISTICA ¥ TRANSPORTES POR CARRETERA (MERCANCIAS)
TRANSPORTE DE MATERIAS PELIGROSAS

Profesores asociados al modulo

mmmmmmm

" ABRAHAN ULISES NIEVES GOMZALEZ
" EDUARDO GONZALEZ HABA X X X

v J0AQUIN GOMNZALEZ X X X X

Anterior | | Aceptar

Aparecen marcadas con ‘X’, a modo de informacioén, las especialidades solicitadas por el
modulo que imparten los profesores.

Las especialidades se presentan en su forma abreviada pero posicionando el puntero del
raton sobre ellas se muestra su descripcion.

Del listado que aparece se seleccionan los profesores convenientes y a continuacion se
pulsa el boton “Aceptar” para asignarlos al médulo. De igual modo si alguno de los profesores
estuviera seleccionado y se anula dicha seleccién, este profesor autométicamente
desapareceria del personal docente implicado en dicho modulo.

El botén “Volver” regresa a la pantalla anterior sin guardar ninguna de las acciones que se
hayan comunicado hasta este momento.

D. Una vez se hayan realizado las modificaciones oportunas se pulsara el botén “Confirmar” y
se mostrara la pantalla de resumen de la comunicacién asi como el listado de certificados
autorizados para emitir la firma.
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Informacion resumen del curso
Centro : FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso Homologado
Nembre : -MERCANCIAS-ACELERADA-PM

Promuocion Acelerado Mercancias

F.Inicio : 01/02/2014
F.Finalizacién : 31/12/2014

Modulos del programa

Moduto —IWF [profesor

PM14 E— L
PM22 L ]
PM37 iy Sl

Seleccione un certificado digital para firmar

Certificados: I - ¥

E. Alfinalizar la comunicacién se muestran los datos del registro en la Sede electrénica.
Ademas se dispone de un enlace para acceder a la seccion relativa a la comunicacion de
documentacion del curso que se acaba de modificar.

Descarga del justificante

MNimero de reqgistro 201850000101194
Fecha de registro 21/03/2018
Hora de registro 12:50:46

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de |a operacion
realizada.

i | Documento electrénico original en formato XML
A Documento electrénico original en formato PDF

Puede adjuntar la documentacién a esta comunicacion siguiendo este enlace
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6.3.3 Baja de alumnos

Desde esta opcidn se podra notificar la baja de un alumno a un curso, esta opcién solo esta
disponible para cursos que se estan impartiendo en el momento preciso, de no ser asi debera
comunicarse la baja de la inscripcién del alumno.

Para acceder a la comunicacion de baja de alumnos se pulsa en la opcién de “Baja de alumnos”
que se encuentra en el menu de modificacion en la Mecanica de cursos.

» Mecanica de cursos » Modificacion de cursos B Gestion de alumnos » Baja de
alumnos

A. Al entrar a la aplicacion se debe pasar por 2 pantallas exactamente iguales al paso Ay B
explicados en el apartado de modificacion de fechas y/o contenido. Esto permitira seleccionar
una sucursal o aula mévil y después uno de los cursos comunicados. A partir de este
momento se continda con el proceso en el paso B.

B. En este punto la aplicacion muestra la lista de alumnos inscritos en el curso que se ha
seleccionado. Se indica el alumno al cual se le va a comunicar la baja y, a continuacion, el
motivo por el cual se le va a excluir del curso.

Finalmente se notifica la comunicacién pulsando sobre el botén “Confirmar”.

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES
Curso 0000003624 — 01/11/2013 ~ 01/12/2013
Formacién Continua

(*) Campos obligatorios

Informacion General del Curso seleccionado
Nombre : FORMACION CONTINUAFS
F.Inicio : 01/11/2013

f12/2013

F. Finalizacién : 01

Alumnos del curso (*)

JOSE SANTIAGO 16/01/1965

Tipo de exclusién: |No asistencia al 10% del total v
ziztencia al 10% del total
Falta de asistencia a contenidos determinantes

Confirmar
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En caso de que el curso se tratase de un curso de Formacion Continua distribuido en varios
periodos la configuracion de la pantalla seria diferente, se mostrarian en este caso el listado
de periodos a los cuales el alumno esta en situacion de comunicar la baja, de este modo no
causaria baja en todo el curso sino Gnicamente en los periodos seleccionados.

Informacion General del Curso seleccionado
Mombre : FORMACION CONTINUAFS
F.Inicio : 01/10/2014
F. Finalizacidn : 30/10/2014
Alumnos del curso (*)

WaF— Wombre —|Apellidos | F- Nacimiento 1 |P2 |pa |pa |ps

000000131 NOM_ALUMNC4 APELL_ALUMNO4 01/01/1980

00000010X  NOM_ALUMNOL APELL1_ALUMNOL APELLZ_ALUMNOL 01/08/1986

Tipo de exclusidn: | Ng asistencia al 10% del total |l]

Confirmar

Tal y como se aprecia en el periodo P3 del alumno 00000013J aparece inactivo, esto indica
que dicho periodo ha causado baja previamente.

C. Finalmente se muestra la pantalla de resumen, donde se comprueban los detalles de la baja
que se va a realizar. Si se estd4 conforme con los datos mostrados se debe seleccionar el
botdn “Aceptar” y se finaliza el proceso obteniendo un acuse de recibo referente a nuestro
tramite, como el descrito en el punto F del apartado anterior.

Informacion del Curso y alumno seleccionado

Seleccione un certificado para tramitar Volver

F. Finalmente se muestran los datos del Registro en la Sede Electrénica del Ministerio de
Fomento.

Ademas se dispone de un enlace para acceder a la seccién relativa a la comunicacién de
documentacion del curso que se acaba de modificar.
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Descarga del justificante

MNimero de reqgistro 201850000101194
Fecha de reagistro 21/03/2018
Hora de registro 12:50:46

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de la operacion
realizada.

i | Documento electrénico original en formato XML
- Documento electrénico original en formato PDF

Puede adjuntar la documentacion a esta comunicacion siguiendo este enlace
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6.3.4 Inscripcién de alumnos

Gracias a esta nueva funcionalidad, la aplicacion ahora permite gestionar la lista de
alumnos que asistiran a un curso cuyo inicio haya sido previamente comunicado y que aln no
ha empezado, esto es, incorporar nuevos alumnos o eliminarlos de la lista de asistentes al curso
e incluso modificar datos de los alumnos ya comunicados.

El médulo se encuentra en la siguiente ubicacién:

» Mecanica de cursos » Modificacion de cursos P Gestidon de alumnos P Inscripcién
de alumnos

A. En esta primera pantalla, se selecciona la sucursal o aula mévil donde se imparte el curso
que se va a modificar.

Curso homologado vy centro

Centros disponibles

S S

0000001528 FORMACION TRANSPCORTES MIJARES LA GEN, 32 ADANER

B. En la pantalla aparecen aquellos cursos comunicados por la sucursal o aula movil que aln
no han comenzado a impartirse. Se selecciona el curso deseado.

Seleccione un curso
Debe =eleccionar al menos un cursa para tramitar

Cursos del centro

T S S " S TS
erado

0000003632 01/02/2014 272014 Promocian o Mercancias
0000003631 01/02/2014 /0272014 Promocion Acelerado Mercancias
0000003630 01/02/2014 28/02/2014 Promocion Ordinario Viajeros

Anterior

C. En este punto se comunican alumnos al curso. La pantalla se encuentra dividida en 3
secciones:

1 Altade alumnos, se naotifica el NIF para que se indique el valor del alumno. El boton
“Buscar” consulta si el alumno con el NIF notificado en el campo anterior se
encuentra dado de alta en cursos previos, caso en el cual se recupera la informacion,
0 en caso contrario muestra el formulario de comunicacion de datos del alumno.
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i Carga masiva de alumnos: se puede realizar una carga masiva de alumnos
indicando un fichero para estos efectos. Dispone de un manual especifico de este
proceso.

1 Listado de alumnos: muestra el listado de alumnos que se han inscrito en la
aplicacion. Cuando se carguen los resultados de los datos de los alumnos se
realizara la validacion de los mismos y, en caso de que alguno de ellos sea
incorrecto, se marcara el DNI en color rojo, debiendo proceder el usuario a revisar

los datos pulsando sobre el botén Editar (.,»’) 0 a eliminarlo del listado de alumnos
pulsando el boton Eliminar (¥). En el caso de que no se modifiquen los datos del
alumno mal comunicados no se realizara la inscripcion de éste al curso.

1 En caso de tratarse de un curso de Formacion Continua distribuido en varios
periodos ademas se indicaran qué periodos se han seleccionado para impartir en el
curso. De darse el caso se indicard mediante una X el periodo al que se ha inscrito.

& continuacidn puede realizar la busgueda o alta de un alumnao v asignar sus correspondientes permisos.
(*) Campos Obligatorios

(**) Obligatorio =i el motivo de inscripcidn no es cualificacidn inicial

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACICN TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000003632 — 01/02/2014 ~ 31/12/2014
Promocion Acelerado Mercancias

Bisqueda/Alta de alumnos

NIF (*): |

Buscar

Carga masiva de alumnos

Dispone de un manual especifico para la carga masiva de alumnos
Indique un archive de carga de alumnos gue cumpla con las especificaciones.

Archivo:

|| Examinar... |

Relacién de alumnos inscritos al curso

FRANCISCO RAMON SANCHEZ EBUKA
L ALEJANDRO PRIETC DE LAS HERAS & x
kiR RICARDO MARTIN DE LA TORRE & ®
Cancelar | | Aceptar
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En el siguiente paso se indica el modo de afadir un alumno que ya se encuentra
registrado en el programa en curos anteriores. En el punto H2 se indica cdmo dar de
alta a un alumno que nunca antes fue inscrito en un curso. Una vez terminados estos
pasos y tras haber rellenado la informacién sobre los alumnos se pulsa el botdn
“Siguiente para avanzar en el proceso.

1 Se comunica el DNI del alumno y se procede a buscar si ya estuviese registrado en
la aplicacién pulsando el botén “Buscar”.
Datos del curso

Centro 00000015328 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000003632 — 01/02/2014 ~ 31/12/2014
Promocion Acelerado Mercancias

Biisqueda/Alta de alumnos

MIF (*): | |

Dizpone de un manual especifico para la carga masiva de alumnos
Indigue un archivo de carga de alumnos gque cumpla con las especificaciones.

Carga masiva de alumnos

Archivo:

|| Examirar.. |

Relacion de alumnos inscritos al curso

FRANCISCO RAMON SANCHEZ EBUKA
] AlEIANDRO PRIETC DE LAS HERAS & ®
] RICARDO MARTIN DE LA TORRE & ®
Cancelar | | Aceptar
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Si el alumno se encuentra en la base de datos, la aplicacion recuperara todos los
datos referentes a él y los mostrara. Para afiadirlo al curso se selecciona el motivo
de inscripcién al curso del alumno y a continuacién se pulsa el boton “Seleccionar”.
Pulsando el botén “Cancelar” se regresa a la pantalla anteriormente indicada.

Busqueda/Alta de alumnos

NIF (*): [11223344B

Mombre (*): | |

Apellidos (*): | |

Fecha de nacimiento | |
(dd/mm/aaaa)(*):

Pais de nacimiento (*): [EsPafla e

Teléfono: | |

Mawil: | |

E-mail: | |

Provincia (*): |,-'_-\-...f1|_,-:-‘ v| Recargar

Poblacién (*): [ADANERO ¥

Domicilio (*): | |

Cadigo Postal (*): | |

Mimero de licencia (*%): | |

Permisos de conducir

| Afiadir/Editar permisos |

Modalidad de curso
Motivo de inscripeién () [Promocitn a mercancias v

Consentimiento del interesado para no aportar datos yv/o documentos

i Prestc mi consentimiento a la administracion competente, para recabar electrénicamente los datos v
documentos gue obran en poder de las administraciones publicas, eximinéndome de aportar fotocopias.

i Mo consiento. &porto fotocopias de la documentacian.

| Cancelar | | Aceptar |

1 Se notifica el DNI del alumno que se va a inscribir al curso y se pulsa el botén
“Buscar”. Haciendo esto la aplicacién muestra una pantalla donde rellenar los datos
del nuevo alumno.

Cabe destacar el campo “Numero de licencia” se trata del nUmero de permiso de

conducir de la persona, que en caso de ser ciudadano espafiol y haber obtenido el
permiso de conducir en Espafia coincide habitualmente con el DNI.
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La seleccién de provincia y poblacién del alumno tiene un manejo idéntico al
explicado en el punto B del manual.

Ademas del motivo de la inscripcidn en el curso, se selecciona de la lista habilitada
para ello, es necesario afadir los diferentes permisos de conducir que tenga, se
explica mas adelante. Para afiadir un permiso se pulsa el botén “Anadir/Editar
permisos” de la secciéon Permisos de conducir.

De tratarse de un curso de Formacion Continua dividido en varios periodos
aparecera el listado de periodos del curso para que el alumno opte a cudles de ellos
va inscribirse. Debe tenerse en cuenta que hasta que no se hayan superado la
totalidad de los periodos de la homologacion del curso no se estara en situacion de
solicitar la tarjeta. ”. En caso de que el alumno ya hubiese superado algun periodo
en cursos anteriores la aplicacion reflejaria esta situacion marcando dicho periodo e
inhabilitAndolo para que no sea alterable.

Si se pulsa sobre el botén “Eliminar Permiso” (¥) se comunica la baja del Permiso
de conducir seleccionado.
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Afiadir clase de permiso de conducir

Permisos de conducir

F.Expedicion Extranjero Fecha Expedicion Fecha Caducidad

B

C

O

AM

Al

A2

D1

B+E

BTF

C+E

D+E

| | | |l | |l |
| | | |l |l |
| | | || | | |
| | | || | | |
| | | | | | |
| | | || | | |
| | | || | | |
ct | | | | || |
| | | || | | |
| | | || | | |
| | | | || |
| | | | | | |
| | | ||l | |l |
| | | ||l ||l |
| | | |l |l |

| Aceptar || Cancelar |

Se muestra la pantalla de comunicacién de los permisos de conducir del alumno, con
los siguientes campos:

V Fecha de Expedicién en el Extranjero: Fecha en que se ha obtenido el
permiso seleccionado en el pais de origen, siempre que este pais no sea
Espafia.

V Fecha de Expedicién: Fecha en que se ha obtenido el permiso seleccionado,
en caso de comunicar la fecha de Expedicion en el Extranjero este campo
pasara a contener la fecha en que se ha convalidado el premiso en Espafia.

V Fecha de Caducidad: Fecha en que caduca el permiso seleccionado.

V Observaciones: se comunicara la informacion del permiso de conducir del
alumno obtenido en otro pais y cuya convalidacion con el correspondiente
espafiol esté realizada.

Para realizar la comunicacion de un permiso basta con comunicar ambas
fechas de un tipo de permiso y seleccionar el boton “Aceptar” y se retorna a
la pantalla del detalle de alumno y en el listado de permisos apareceran los
gue se hayan comunicado en este proceso. Si se selecciona el botén
“Cancelar” se regresa a la pantalla de detalle de alumno sin almacenar
ningun dato.
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En la parte final del formulario se encuentra la opcidon mediante la que se le
comunica al Ministerio de Fomento el consentimiento, por parte del alumno el
cual se estd modificando, de consultar los datos en otras administraciones sin
necesidad de presentar esta documentacion fisica alguna. Esta seleccion debe
ir asociada a un justificante fisico firmado por parte del alumno.

Una vez se hayan rellenado los datos, permisos y motivo, el programa permitira
insertar el alumno pulsando el botén “Aceptar”.

Se podra realizar la inscripcién de alumnos a cursos los cuales hayan obtenido algun
Certificado CAP en cualquier otro pais de la Unién Europea asi como en organismos
oficiales del estado autorizados, para ello deberd comunicar dichos certificados a su
Servicio Regional de Transportes y aportar la documentacion requerida.

La comunicacién de alumnos se realizard tantas veces como alumnos se deseen
comunicar al curso existiendo un méaximo de 20 alumnos, segun lo estipulado en el Real
Decreto 1032/2007 de 20 de Julio, o en su defecto el nimero maximo de alumnos
comunicados en la homologacion del curso (Ver menu 2.1, punto C).

Una vez el proceso de comunicacion de alumnos haya concluido se selecciona el botén
“Siguiente” dénde se continda con el siguiente punto de Resumen de curso.

D. En esta pantalla se muestra un resumen de las acciones realizadas. Muestra informacion
sobre el curso escogido, y la lista de alumnos final. Para confirmar dichas acciones, se
seleccionara uno de los certificados que aparecen en la aplicacion tras pulsar el botén
“Seleccione un certificado para tramitar”.

Informacién resumen del curso
Mombre del centro: FORMACION TRANSPORTES MIJARES
Mombre del curso: -MERCANCIAS-ACELERADA-PM

Fecha de inicie: 01/0

Fecha de finalizacidn: 31/

Alumnos seleccionados

FRAMCISCO RAMON SANCHEZ EE Promocion Mer
] ALEJANDRO PRIETO DE LAS HERAS Promocion Mercs 3
L] RICARDO MARTIN DE L& TORRE Promocidn Mercancias

Seleccione un certificado digital para firmar
Certificados: MR o o e g — v

Aceptar
E. Finalmente, la dltima pantalla permite descargar un acuse de recibo con informacién del
tramite realizado, si se pulsa sobre el enlace correspondiente.
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Ademas se dispone de un enlace para acceder a la seccion relativa a la comunicacion de
documentacion del curso que se acaba de modificar.

Descarga del justificante

Nimero de registro 201850000101194
Fecha de registro 21/03/2018
Hora de registro 12:50:46

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de |a operacion
realizada.

%* | Documento electrénice original en formato XML
#=| Documento electrénico original en formato PDF

Puede adjuntar la documentacién a esta comunicacion siguiendo este enlace
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6.3.5 Adjuntar documentacion a alumnos en curso.

Con el fin de permitir asociar documentacion particular de un alumno a un curso realizado
por éste se ofrece esta opcion.

Esta documentacion no estara presente en el resto de los cursos que el alumno realice,
asi como en los datos generales del alumno, esté restringida al curso en cuestion.

Solo se encuentra disponible para las sucursales o aulas moéviles ya que son éstos
quienes gestionan los cursos de formacion.

Esta opcién se encuentra dentro del menu

Mecanica de cursos A Modificacion de cursos A Gestion de alumnos.

A. En primer lugar se presenta el listado de las sucursales o aulas méviles que se disponen
dependiendo del tipo de acceso seleccionado en la pantalla de inicio.

Listado de sucursales/aulas maviles

Buscar:

Codigo Nombre Domicilio

0000001529 CENTRO PRUEBA JOAQUIN LA VIRGEN, 32 MIJARES i

0000001584 CENTRO PRUEBAS 2017 DOMICILIO CENTRO MIJARES i

0000005074 CENTRO PREUBA DOMICIOIO ADANERO 1

0000005075 AM SEMNCILLA |__:U_u|
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros |T|

B. Una vez se seleccionada la sucursal o aula mévil deseado se muestra el listado de cursos
que aun no han comunicado su finalizacion

Listado de cursos

Buscar:

Modalidad

0000003568 01/01/2013 01/02/2013 1 T >

0000003551 01/01/2014 10/01/2014

C. Una vez se selecciona el curso del cual se va a adjuntar la documentacion de los alumnos
se muestra el listado de alumnos inscritos a dicho curso.
Se permite comunicar tantos documentos como sea necesario a cualquier alumno del curso.
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Para iniciar el proceso ha de pulsarse sobre el boton “Comunicar documentacion” ( ) que
aparece en la columna Acciones del listado.

El botén “Aceptar” se vera en el paso E.

= Documentacion de alumno en curso

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000078565 — 01/09/2014 ~ 30/09/2014
Formacion Continua

Alumnos seleccionados

MF—Thombre [ apelidos
000000131 JOAQUIN GOMZALEZ 06/07/1980
00000010X NOM_ALUMNO1 APELL1 APELLZ 01/08/1986

| Volver || Aceptar

D. Tras seleccionar el alumno que se desea modificar se muestra una pantalla con los datos
del alumno asi como el listado de documentos asociados al alumno en dicho curso, no se
muestra ningun otro documento, a pesar de que si tenga mas documentos adjuntos.

El funcionamiento respecto a la comunicacién de documentos de queda explicado en el
apartado destinado a la subida de ficheros.

Pulsando el botén “Aceptar” se confirman los ficheros para el alumno seleccionado y se
regresa a la pantalla expuesta en el punto C para continuar con la comunicacion de
documentacién para el resto de alumnos.
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Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000002626 — 01/09/2014 ~ 30/09/2014
Formacion Continua

Datos del alumno

NIF 00000010X
Nombre NOM_ALUMNO1
Apellidos APELL1 APELLZ2
F. nacimiento 01/08/1986

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del ichero Tipo de fichero Faa | Tomaio Acciones

CERTIFICADO DE

justificanteMultildioma. pdf PROFESIONALIDAD 17/06/2020 72 Kb i
PERMISO DE CONDUCIR e T
CronogramaCurso. pdf EXTRANIERO 17/06/2020 6 Kb i

Adjuntar documento

Espacio utilizado de 10 Mb

[ volver | [ Aceptar |
E. Una vez se han comunicado los ficheros a los alumnos del curso se pulsa el botén “Aceptar”
para continuar con la comunicacion.
Se presenta la pantalla resumen de la comunicacién en la que se muestran los alumnos a
los que se ha comunicado algun documento.
Al pulsar “Seleccione un certificado para tramitar” se realiza la comunicacion.

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000002626 — 01/09/2014 ~ 30/09/2014
Formacion Continua

Informacion detallada del curso

Alumnos seleccionados

e Thombre T cimiento ——mscripcion

00000013) JOAQUIN GOMZALEZ 06/07/1930 Renovacion
00000010X NOM_ALUMNO1 APELL1 APELL2 01/08/1936 Renovacion
| Seleccione un certificado para tramitar | Volver |

F. Finalmente se muestra el justificante de la comunicacion de la documentacion.
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6.3.6 Adjuntar documentacion curso

Desde este apartado se permite comunicar documentacion relativa al funcionamiento del
curso siempre que el interesado lo considere oportuno mientras no se haya comunicado la
finalizacidn del curso.

A este apartado se accede desde la opcion Modificacion de cursos del mend Mecénica
de cursos, pero también se ha habilitado un enlace al finalizar cualquier comunicacion relativa al
curso que enlazara con la seccion de comunicacion de documentacion del curso al cual se acaba
de realizar la notificacion.

A. Al acceder a esta seccion se muestra el habitual listado de las sucursales o aulas moéviles.

Listado de sucursales/aulas moviles

Buscar:

Nombre Domicilio Poblaciol
0000001529 CENTRO PRUEBA JOAQUIN LA VIRGEN, 32 MIJARES j
0000001584 CENTRO PRUEBAS 2017 DOMICILIO CENTRO MIJARES j
0000005074 CENTRO PREUEA DOMICIOIO ADANERO J
0000005075 AM SEMCILLA I-;H:'
Maostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 reqistros ‘T‘

B. A continuacién se muestra un listado de cursos pendientes de cursos que se encuentran en
disposicion de comunicar documentacion.

Listado de cursos

Buscar:

Seccion Modalidad

0000003558 01/01/2013 01/02/2013 1 o >

00000032551 01/01/2014 10/01/2014

C. Una vez se ha seleccionado la sucursal o aula movil a la cual se le quiere comunicar algin
tipo de documentacion se accede a la pantalla dénde se va a realizar dicha operativa, la cual
gueda explicada en la seccion Subida de ficheros.
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A esta pantalla es a la que se accede a través de los enlaces ubicados al finalizar las
comunicaciones relativas a los cursos.

En caso de que se hubiera comunicado alguna otra documentacién previamente se mostraria
dicho documento en el listado, tal y como sucede con el cronograma puesto que es
obligatorio.

Para madificar el cronograma del curso hay que acudir a la seccion de Modificacion de
contenido.

Datos del curso

Centro 0000001579 — CENTRO PRUEBA INTRANET

Curso 0000003811 — 31/03/2018 ~ 30/04/2018
Formacion Continua

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesano de acuerdo a la orden FOM 1190,/2005

Nombre del fichero Toodefichers —Tamado |Aciones |

CronogramaCurso.pdf CRONOGRAMA DEL CURSO

| Adjuntar documento |

| Aceptar | | Wolver |

D. Tras indicar todos los documentos que se haya precisado se procedera a la confirmacién de
la comunicacion previa vista del resumen de los cambios.
Datos del curso

Centro 0000001579 — CENTRO PRUEBA INTRANET

Curso 0000003811 — 31/03/2018 ~ 30,/04/2018
Formacién Continua

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fchero Toodefichers ————————Tamalo

MotificaBeans.pdf OTROS 168152 (Kb)
JustificanteMultildioma. pdf AUSEMNCIA DE ALUMNGO 73784 (Kb)
Zeleccione un certificado para tramitar Volver
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6.3.7 Acta de asistencia
Desde este apartado se permite comunicar los actas de asistencia del alumnado al curso.

La tarea podra ser llevada a cabo siempre y cuando no se haya comunicado la finalizacién del
curso.

Unicamente se puede acceder a este apartado desde la opcién Mecéanica de cursos A
Modificacion de cursos.

T Al acceder a esta seccién se muestra el habitual listado de sucursales o aulas moviles.

Listado de sucursales/aulas maviles

Buscar:
Codigo Nombre Domicilio
0000001529 CENTRO PRUEBA JOAQUIN LA VIRGEN, 32 MIJARES —_
0000001584 CENTRO PRUEBAS 2017 DOMICILIO CENTRO MIJARES '—_
0000005074 CENTRO PREUBA DOMICIOIO ADANERO il
0000005075  AM SENCILLA e
Maostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 reqistros ‘T‘

1 Posteriormente se muestra el listado de cursos correspondientes a la sucursal o aula mévil
seleccionada previamente, que se encuentran en disposicion de adjuntar el acta de
asistencia.

Listado de cursos

Buscar:

Modalidad

0000003568 01/01/2013 01/02/2013 1 oo >

0000003551 01/01/2014 10/01/2014

 Una vez se ha seleccionado la sucursal o aula mévil a la cual se le quiere comunicar algun
tipo de documentacion se accede a la pantalla donde se va a realizar dicha operativa, la cual
queda explicada en la seccion Subida de ficheros.
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Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000078658 — 27/07/2018 ~ 12/08/2018
Cualificacidn Inicial Acelerado Mercancias

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerde al RD 1032/2007

JustificanteTasa_signed. pdf ACTA DE ASISTENCIA 16/06/2020 113
MotificaBeans.pdf ACTA DE ASISTENCIA 16/06/2020 164 "'
JustificanteTasa.pdf ACTA DE ASISTENCIA 15/06/2020 164 X

Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

| Aceptar || Volver |

1 Tras indicar todas las actas de asistencia, se procedera a la confirmacion de la comunicacién
previa vista del resumen de los cambios.
Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 00000786598 — 27/07/2018 ~ 12/08/2018
Cualificacion Inicial Acelerado Mercancias

Ficheros adjuntos incluidos

JustificanteTasa_signed.pdf ACTA DE ASISTENCIA 16,/06/2020 113

MotificaBeans. pdf ACTA DE ASISTENCIA 16/06/2020 164

JustificanteTasa.pdf ACTA DE ASISTENCIA 15/06/2020 164
| Seleccione un certificado para tramitar | | Volver |

1 Una vez finalizado el proceso se muestra una pantalla con el justificante de la comunicacion
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6.4 Finalizacion de cursos

Esta opcién permite al usuario de la aplicacion comunicar la finalizacion de un curso y el listado
de alumnos que han superado dicho curso, para ello el curso debe haber sido completado.

El médulo se encuentra en la siguiente ubicacién:

» Mecanica de cursos » Finalizaciéon de cursos

A. Unavez se accede al médulo de finalizacion de cursos se selecciona la sucursal o aula movil
donde se ha impartido el curso que se va a finalizar y a continuacion el curso propiamente
dicho. Para realizar la seleccion basta con pulsar sobre el codigo de sucursal o aula movil
y/o del curso.

Curso homologado y centro

Centros disponibles

D S " TS 7T

0000001528 FORMACION TRANSPORTES MIJARES A WIRGEN, 32 ADANERC

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Finalizacidn de cursos

Seleccione el curso homologado que desea dar de baja.

Cursos del centro

0000003624 01/11/2013 1/12/2013 Formacion Continua Ambos Ambos
0000003543 01/01/2013 01/02/2013 Promocién Acelerado Mercancias
0000003542 01/01/2013 01/02/2013 Promecian Acelerado Mercancias
0000003541 01/01/2013 01,/02/2013 Promocian COrdinario Viajeros
0000003519 01/01/2013 31/12/2013 Promecian Acelerado Mercancias
0000003518 01/01/2013 31/12/2013 Promocian Ordinario Viajeros
0000003512 30/09/2012 30/10/2012 Promocian Ordinarioc Viajeros

B. En este punto la aplicacion muestra una lista con los alumnos inscritos al curso. De esta lista
se seleccionan los alumnos que al finalizar el curso seran calificados con resultado “APTO”.
Cuando se accede por primera vez a esta pantalla todos los alumnos aparecen como no
aptos.
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Una vez se hayan seleccionado todos los alumno que haya superado satisfactoriamente el
curso se pulsa el boton “Confirmar”.

Lista de alumnos del curso

Modulo seleccionado

FERMANDO iy 04/

I L ELIAS DANIEL IegSnhagugiaihisieeg 07/08/1881
™ L ALVARGC eieaieinpiiaiuinshin 03/03/1881
| | Confirmar |

En el caso de que el curso se trate de un curso de Formacion Continua distribuido en varios
periodos a la derecha del listado de alumnos se afade la posibilidad de que el usuario
seleccione el periodo que ha superado el alumno, dejando el resto sin superar.

En caso de que la tarjeta tenga una vigencia inferior o igual a 365 dias naturales, le sera
reconocida la antigliedad de los permisos vigentes en la proxima tarjeta.

Si se selecciona el Apto de la izquierda del alumno la aplicacién entiende que el alumno ha
superado el curso completo y no es necesario marcar apto a cada uno de los periodos del
curso.

En caso de que aparezca un periodo superado y no exista posibilidad de eliminar la seleccién
esto indica que dicho periodo ha sido superado en otro curso, 0 haya se haya comunicado
la baja del mismo previamente conforme a lo explicado en el punto 3.3.3- Baja de alumnos.

Datos del curso

Centro 0000001528 — FORMACION TRANSPORTES MIJARES

Curso 0000078573 — 01/05/2014 -~ 30/09/2014
Formacion Continua

Lista de alumnos del curso
[apto]ir—{ombre v apeliidos F. nocimiento | P11 P2 | P3| Pa | P5 |
[T 000000131 NOM_ALUMNO4 APELL_ALUMNO4 01/01/1980 r O - - -

00000010X NOM_ALUMNO1 APELL1_ALUMNO1 APELLZ_ALUMMNO1 01/08/1986

<]
<]

| Anterior | | Confirmar

C. En este paso el sistema facilita el resumen de la accidn realizada. En caso de estar conforme
los datos proporcionados, estos seran firmados y enviados cuando se seleccione el boton
“Aceptar”.
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Resumen de alumnos

Alumnos del curso a completar

m-mmmmm

000000137 MNOM_ALUMNO4 APELL_ALUMNO4
00000010X NOM_ALUMMNOL APELLI_ALUMNO1 APELLZ_ALUMNO1

L]
L]
L]
LH]
L]

D. Eneste Ultimo paso del proceso se muestra el resumen de la comunicacién con el justificante
de la misma.
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6.5 Anular cursos

Mediante esta opcidn, el usuario podra anular un curso que haya comunicado por error.
Tras seleccionar el centro, debe elegir el curso (sélo aparecen aquellos que no han sido
finalizados y/o validados), y tras firmar digitalmente la operacion, el curso sera dado de baja.

A. Se accede a curso en cuestion.

Listado de centros

Centros disponibles

N° dercentro — INombre ————————loomiclo |pobiacion

0000001538 CENTRO 1 EMPRESA 1 MADRID SUR C/ GRAN Cia 25 MADRID

Anular curso

Seleccione el curso homologado que desea dar de baja.

Cursos del centro

0000003634 01/03/2014 31/12/2014 Cualificacion Inicial Ordinario Viajeros
0000003633 01/02/2014 28/02/2014 Cualificacion Inicial Ordinario Viajeros

Anterior | | Confirmar |

B. Una vez se ha elegido el curso se muestra el detalle de lo que se va a eliminar.

Resumen del curso
Nombre del centro: 0000001538
Nombre del curso: CURSO HOMOLOGADO 1 FI - INICIAL ORDINARIO

Fecha de inicio: 01/03/2014
Fecha de fin: 31/12/2014

Cualificacién Inicial Ordinario Viajeros

0000001538 CENTRO 1 EMPRESA 1 MADRID SUR 0000003634

Resumen de alumnos

Modulo seleccionado

PRk

F. nacimiento
JULIAN BLANCO REAL [ ] No Apto

C. Finalmente se recupera el justificante de la comunicacion.

Ademas se dispone de un enlace para acceder a la seccion relativa a la comunicacion de
documentacion del curso que se acaba de modificar.
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Descarga del justificante

MNimero de reqgistro 201850000101194
Fecha de reagistro 21/03/2018
Hora de registro 12:50:46

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de la operacion
realizada.

%* | Documento electrénico original en formato XML
#=| Documento electrdnico onginal en formato PDF

Puede adjuntar la documentacion a esta comunicacion siguiendo este enlace

6.6 Consulta de cursos.

Desde este apartado el usuario podra consultar los datos comunicados en los cursos
pertenecientes a la sucursal o aula movil seleccionada.

A. Al entrar en el médulo de consulta de cursos, se debe seleccionar la sucursal o aula mévil
sobre la que se quiere consultar.

Listado de centros
Centros disponibles

N° dercentro — INombre ————————loomiclo |pobiacion

0000001538 CENTRO 1 EMPRESA 1 MADRID SUR C/ GRAN Cia 25 MADRID

B. Seguidamente, apareceran todos los cursos disponibles en esa sucursal o aula movil.
En caso de que la sucursal o aula movil disponga de algin curso en estado INICIADO se
hara la precarga con este listado de cursos.

Ademas se muestra un filtro que permite al usuario limitar las condiciones de busqueda de
los cursos de la sucursal o aula mavil seleccionada, una vez introducidos los parametros de
busqueda se pulsa el boton “Filtrar” y aparece el listado de los cursos que cumplen con las
condiciones.
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Filtro de cursos

Fecha de inicio {dd/mm/aaaa) | |

Fecha de fin (dd/mm/aaaa) | |

Tipo de curso |-"\mbcs Izl
Tipo de formacién |Tcd|:s |ZI
Estado [ In1cIADO [=]

Filtrar

Relacion de cursos del centro seleccionado

Seleccione uno de los cursos

N° de curso_|FInicio_|F.Fin___[Tipo________|Modalidad Seccion |Estado _[INFO_

0000078647 20/04/2016 10/05/2016 Formacién Continua Ambos Ambos INICIADO @

Los campos que componen el filtro de curso son los siguientes
1 Fecha de inicio del curso
1 Fechade fin.
1 Tipo de curso: contiene los siguientes valores

o Ordinario

o Extraordinario

o Ambos

1 Tipo de Formacion, contiene los siguientes valores:

0 Cualificacion Inicial

o Promocion

o Formacion continua

1 Estado:

o Iniciado, indica que el curso se ha comunicado pero aun no han
comenzado las clases y admite ciertas modificaciones.

o Impartiéndose: el curso se encuentra en su periodo lectivo.

o Pendiente de comunicacion: ha finalizado el periodo lectivo del curso y se
debe realizar la comunicacion de finalizacion.

o Pendiente de validacion: el Servicio Regional de Transporte esta
comprobando la comunicacién de los datos del curso una vez se ha
realizado la notificacion de finalizacion del mismo.

o Validado: Se da cuando el Servicio Regional de transportes considera que
el curso es correcto en todos sus ambitos.

0 Anulado: El curso ha sido dado de baja por algin motivo.

o Autorizado: Unicamente tiene validez para los cursos extraordinarios,
indica si el Servicio Regional de transporte que se encargara de gestionar
el curso extraordinario ha autorizado (S) o no (N) que se imparta el curso
en su ambito.

En la columna se muestran los siguientes datos:
T N°de curso
1 F.Inicio: fecha en que da comienzo el curso.
1 F. Fin: Fecha en que finaliza la comunicacion del curso
o Tipo de curso:
o CI: Cualificacion Inicial
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o PM: Promocion

o FC: Formacion continua
1 Modalidad:

o0 OR: Ordinario.

o PM: Promocién

o AM: Ambos, solo compatible con cursos de Formacion continua.
1 Seccion:

o VJ: Viajeros

o ME: Mercancias

o AM: Ambos, solo compatible con cursos de Formacion continua.
1 Estado

o Iniciado, indica que el curso se ha comunicado pero ain no han comenzado

las clases y admite ciertas modificaciones.

Impartiéndose: el curso se encuentra en su periodo lectivo.

Pendiente de comunicacion: ha finalizado el periodo lectivo del curso y se
debe realizar la comunicacidn de finalizacion.

o Pendiente de validacién: el Servicio Regional de Transporte esta
comprobando la comunicacion de los datos del curso una vez se ha realizado
la notificacion de finalizacién del mismo.

o Validado: Se da cuando el Servicio Regional de transportes considera que
el curso es correcto en todos sus ambitos.

Anulado: El curso ha sido dado de baja por algin motivo.

Autorizado: Unicamente tiene validez para los cursos extraordinarios, indica
si el Servicio Regional de transporte que se encargara de gestionar el curso
extraordinario ha autorizado (S) o no (N) que se imparta el curso en su
ambito.

A. Tras seleccionar el curso, se muestra el detalle del mismo con los datos de fechas, tipo de
curso, cronograma, profesores y alumnos.

Se permite seleccionar el DNI del alumno para que se muestre el detalle del mismo,
mostrando la pantalla de detalle de alumno.
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Informacion detallada del curso

F.Inicio: 01/03/2014

F.Fin: 31/12/2014

Horario: Prueba curso extraordinario modificado

Cualificacion Inicial Ordinario Viajeros

Estado: INICIADO

Datos de la convocatoria extracrdinaria

CIF Empresa : 000004000
Mombre : EMPRESA 3 GALLEGA
Centro @ C/MAYOR. 26
Provincia : LUGO

Municipio : MAZOI (LUGO)
Cadigo postal : 25412

JA=|croncgrama PDF 2.pdf

Modulos del programa

Moduie —— [profesor ——— INombre

Vil 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1
viz 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1
V13 00000008P NOM_PROFESCOR3 APELL_PROFESCOR3
Vid 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1
V15 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1
V2l ooooooosY NOM_PROFESOR1 APELL_PROFESOR1
Vaz ooooooosY NOM_PROFESOR1 APELL_PROFESOR1
V3l ooooooosY NOM_PROFESOR1 APELL_PROFESOR1
V32 ooooooosY NOM_PROFESOR1 APELL_PROFESOR1
V33 ooooooosY NOM_PROFESOR1 APELL_PROFESOR1
W34 00000006Y NOM_PROFESCR1 APELL_PROFESCR1
V35 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1
V36 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1
V37 00000006Y NOM_PROFESCOR1 APELL_PROFESCOR1

Alumnos seleccionados

15968853E JULIAN BLANCO REAL 03/10/1563
Lista de comunicaciones
Fecha e Jusuario

23/01/2014 Modificacion de datos 00000001R
23/01/2014 Comunicacian inicial 00000001R

Volver
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6.7 Consulta de alumnos

La pantalla de consulta de alumnos permite comprobar los datos del alumno (siempre que esté
vinculado a uno de los cursos de la empresa) y mostrara los datos de los cursos en los que el
alumno esta o ha estado inscrito (sélo cursos de la empresa) y de los periodos superados por el
mismo.

A. En primer lugar se introduce el NIF del alumno

Busqueda del alumno

NIF (*): [ |

Buscar

Para obtener datos de un alumno este debe estar inscrito a uno de los cursos de la sucursal
0 aula movil dependiendo del tipo de acceso seleccionado en el inicio de la aplicacion.

Datos del alumno

NIF 00000012N

Nombre NOM_ALUMNO_1 APELL_ALUMNO_1
F. nacimiento 01/01/1980

Pais de nacimiento ESPARNA

Domicilio C/MAYOR

Provincia CEUTA

Poblacion CEUTA

Codigo postal 01423

E-mail

Nimero de licencia 00000012N

Permisos de conducir

C

01/01/2000 01/01/2020
D 01/01/2000 01/01/2020

Foto Firma
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Consentimiento de datos

Presto mi consentimiento a la administracion competente, para recabar electrénicamente los datos v documentos que
obran en poder de las administraciones piblicas, eximinéndome de aportar los datos v certificados requeridos para la
tramitacion de mis solicitudes relacionadas con la obtencion del Certificado de Aptitud Profesional.

Volver

B. En la seccion de cursos se muestra el listado de cursos a los que el alumno se ha inscrito, al
pulsar sobre el codigo de alguno de ellos se muestra la pantalla de detalle de cursos.

6.8 Formacion Especial

Aqui se recogen las formaciones que se han realizado a través de otros cursos y que son
compatibles con la formaciéon CAP.

6.8.1 Comunicacion de cursos CAP de alumno

Desde este apartado se permite realizar la comunicacién de un titulo de Certificado de
Profesionalidad en materia de Transporte y Mantenimiento de vehiculos para los alumnos que
disponga de dicho Certificado conforme a lo recogido en el Real Decreto RD159/2011. Solo son
vélidos los titulos de:

f Conduccién de Autobuses.
1 Conduccién de vehiculos pesados de transporte de mercancias por carretera.

Estos cursos son impartidos por sucursales o aulas moviles CAP que dispongan de este permiso
particular. Esta autorizacion puede comunicarse desde la seccién de registro o modificacién de
empresa CAP, para lo cual han de presentar la documentacion pertinente que les sera facilitada
por los diferentes Servicios Provinciales de Transportes.

Una vez se ha finalizado el proceso de comunicar un titulo de formacién externo a la aplicacién
CAP los Servicios Provinciales de transporte deberan revisar y autentificar dicha formacién,
momento a partir del cual puede procederse a la inscripcion al examen.

La inscripcién al examen ha de realizarse en la circunscripcion a la que pertenezca el organismo
seleccionado en la comunicacion de los datos del certificado y no se tendra en cuenta la fecha
de inscripcién al examen.

No es necesario que el alumno esté inscrito en la aplicacion CAP para comunicar este curso,
pero si es importante asignarlo a una de las sucursales o aulas moéviles que dispongan de la
autorizacion previamente indicada.

A esta seccién se accede a través de la opcion de menl

Mecénica de cursos A Formacion especial.
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Gestién de |la formacion de los conductores profesionales (CAP) mu

= Mecianica de cursos

Solicitud para la gestion de centros y
cursos
Centros

Homologacién de cursos Desde este mend podra realizar la comunicacidn inicial de un curso y toda la tramitacién relacionada con su imparticion:

inscripcién y baja de alumnos, modificacién, finalizacién y anulacidn del curso.
Mecanica de cursos
Comunicacidn inicial
Comunicacion inicial Comunicacién extraordinaria
Comunicacién extraordinana
- Medificacién de cursos Finalizacion de cursos
Modificacién de cursos
Finalizacién de cursos Anular curso Consulta de cursos
Anuiar curso Consulta de alumnos Formacion especial

Consulta de cursos
Consulta de alumnos
Formacién especial

Exdmenes

A. En primer lugar se ha de seleccionar la sucursal o aula mévil en la cual se ha recibido la
formacion que le habilita al conductor a comunicar el curso.
Esta sucursal o aula movil ha de disponer de la autorizaciéon necesaria para impartir cursos
de Técnicos de Conduccion.

B. Posteriormente se indica el NIF del titular del certificado, en caso de encontrase registrado
previamente en la aplicacion se recuperan sus datos, de no ser asi se solicitaran los datos
de la inscripcion del alumno.

= Registro Titulo de Certificado Profesionalidad

Desde este apartado podra comunicar el titular v su Certificado de Profesionalidad
(*) Campos obligatorios

Introduzca parametros de biasqueda

FC): (—

| Aceptar |

C. Posteriormente se carga la pantalla de registro del alumno.
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(*) Campos obligatorios
(**) Obligatorio si se indica algin permiso de conducir

Datos del alumno

MNIF 000050718

Nombre (*): |ALUMNO |
Apellidos (%) [s0718 |

Fecha de nacimiento |o1,’92,’2{){)0 |
(dd/mm/aaaa)(*):

Pais de nacimiento(*): [Espafia v]
Provincia (*): [ PONTEVEDRA ]
Municipio (*): [rONTEARESS v

Poblacion (*):

Domicilio (*):

[awvaL

[cALLE nuEVA

|
Cédigo postal (*): [36500 |
Teléfana: |653741256 |
Mévil: |658741256 |
E-mail (*): [ALUMNOS5071@PRUEBA.ES |
|

Mimero de licencia(**): |

Permisos de conducir
[Tipo | Fecha expedicion Fecha Caducidad " cminar |

| Afiadir/Editar permisos |
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Foto

Adjuntar foto (formatos aceptados: JPG,GIF,PNG)
|| Seleccionar archivo |NingL’|r‘| archiv...seleccinnado“ Cargar

Firma

Adjuntar firma (formatos aceptados: JPG,GIF,PNG)
|| Seleccionar archivo |NingL’|n archi\r...seleccinnado|| Cargar

Consentimiento de datos

Segun el Articulo 28 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Plblicas, se
entiende otorgado el consentimiento para la consulta de informacidén con objeto de obtener sus datos del DNI, residencia v
permisos de conducir. En caso contrario, en el que NO otorgue el consentimientoe para estas consultas, margue la siguiente
casilla:

(] Me opongo a que se consulten los datos antes mencionados, por lo que aporto los datos v certificados requendos
para la tramitacidn de mis solicitudes relacionadas con la obtencién del Certificado de Aptitud Profesional.
| Aceptar |
D. La pantalla que se presenta a continuacién recoge la informacién que se comunicara a los

Servicios Provinciales de Transportes como justificacion de haber obtenido los certificados
de profesionalidad.
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= Registro Titulo de Certificado Profesionalidad

Ficheros adjuntos incluidos

En &l siguiente cuadro podrad incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tpodetichers ——— |rAta | Acciones |

Mo se ha induido ningdn fichero.

Adjuntar documentao

Espacio utilizado de 10 Mb

Listado de formaciones

Afiadir formacion

Organismo gestor

SERV. DE TRANSPORTES DE PONTEVEDRA

Aceptar

Se divide en 3 secciones:

a. Ficheros adjuntos: se comunican los ficheros que sirven como justificacion de
haber superado el curso. El procedimiento de su funcionamiento se encuentra
definido en la secci6n de Subida de ficheros.

Es obligatorio comunicar al menos un documento del tipo Certificado de Formacion.

b. Listado de formaciones: se muestran las formaciones que se comunican pulsando
el botén “Afadir formacion”, que se define en la seccion E de este apartado, o que
ya tuviera comunicada previamente el alumno.

Es necesario comunicar al menos una formacion.

c. Organismo gestor: se trata del organismo al que se le va a natificar la titulacion
correspondiente. Este organismo coincide con la provincia en la que se encuentra
empadronado el alumno.

Una vez se han cumplimentado los datos de la formacion se pulsa el boton “Aceptar” y
contindia con el proceso, a partir de la seccion de F este apartado.

E. Pulsando el botén “Afadir formacion” de la anterior pantalla se procede a la comunicacién
de los datos relativos al Certificado que habilita al alumno a presentarse a una convocatoria
de examen.

Se recogen los datos de:
1 Seccion, correspondientes a Viajeros o Mercancias, dependiendo del curso que
hayan superado.
1 F. Obtencidn: la fecha en que el alumno haya superado el curso o que figure en el
diploma acreditativo.
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Registro del Titulo de Certificado de Profesionalidad

(*) Campos obligatorios

Seccion (*)

() bgdgl Mercancias ) lg=gl Viajeros

F. Obtencion (*)

Aceptar Cancelar

En el caso de que el acceso se realice desde algun centro habilitado para comunicar cursos
de las Fuerzas de seguridad del estado ademas se habilita la posibilidad de comunicar cursos
de los tipos Cualificacién Inicial o Formacién continua:

(*) Campos obligatorios
Tipo (*)
e} El Cualificacion Inicial () #% Formacién Continua
Seccion ()

() lgelgl Mercancias 'S

F. Obtencign (*)

Aceptar Cancelar

F. Finalmente se muestra la pantalla de resumen de los datos a comunicar en la que aparece
el botdn que le permite seleccionar un certificado para tramitar la comunicacion.

G. Finalmente se mostrara el justificante de haber registrado la comunicacioén en el registro de
la Sede Electrénica.

A partir de este momento los Servicios Provinciales de Transporte han de revisar y validar la
documentacién aportada en este proceso, una vez se haya validado esta informacién el alumno
podra inscribirse a una convocatoria de examen. Los alumnos que hayan superado esta
formacion no estan sujetos a la caducidad de la formacién 6 meses después de haber finalizado
el curso tal y como sucede con los cursos de Cualificacion Inicial y Promocion.
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6.8.2 Reconocimiento de formaciones

Con la entrada en vigor del nuevo Real Decreto 284/2021, de 20 de Abril,
se ha reorganizado el planteamiento de cursos de cualificacion inicial y continua, de
manera que permitan tener en cuenta [..], otras formaciones cursadas por el alumno en
cumplimiento de otras normas comunitarias, y se ha provisto al programa de la suficiente
flexibilidad para que exista una formacién variada y lo mas adaptada posible a las necesidades
de los conductores.

La documentacion relativa a este apartado queda establecida en el Articulo 14 del mencionado
Real Decreto.

La formacién que se reconoce en el caso de los cursos en modalidad de Viajeros es:
1 Sensibilizacion sobre los derechos de los viajeros con discapacidad

Mientras que en el caso de los cursos de Mercancias seran:
1 Formacion realizada en relacion con el transporte de mercancias peligrosas
1 Transporte de animales

La comunicacion de estas especialidades se realizard desde la opcion:
Mecénica de cursos A Formacion Especial A Reconocimiento de formaciones.

, Se genera un expediente que ha de ser tramitado por el Servicio Provincial de transporte de la

provincia dénde se vaya a realizar el curso. La validacién de esta formacién es extensible a todo

el territorio nacional durante el periodo de un afio al inicio del curso.

A. En primer lugar se comunican los datos del alumno al cual se van a reconocer la formacion,
del mismo modo en que se comunican los datos de los alumnos en las diferentes opciones.

Datos del alumno

NIF

222222221

Nombre (*): [FEDERICO
Apellides (*): GIMENEZ
Fecha de nacimiento 01/01/1980
(dd/mm/aaaa)(*):

Pais de nacimiento(™): ESPANA
Domicilio (*): C/RETAMAS 1
Provincia (*): MADRID
Municipio {%): ALCORCON
Codigo postal (*): 280272
Teléfono:

Mawil:

E-mail (*): email@alumno.es

Nimero de licencia(

=Y.

22222222]
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Permisos de conducir
[Tivo | Fecha expedicion Focha Caducidad _ Eliminar
B 12/01/2006 12/01/2026
12/01/2006 12/01/2026
12/01/2006 12/01/2026

]

=]

| ARadir/Editar permisos |

Consentimiento de datos

Segun el Articulo 28 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se
entiende otorgado el consentimiento para la consulta de informacién con objeto de obtener sus datos del DMI, residencia y
permisos de conducir. En caso contrario, en el gue NO otergue el consentimiento para estas consultas, margue la siguiente

casilla:

Me opongo a que se consulten los datos antes mencionados, por lo que aporto los datos v certificados requeridos
para la tramitacién de mis solicitudes relacionadas con la obtencion del Certificado de Aptitud Profesional.

| confirmar | | Cancelar |

B. Una vez se confirman los datos del alumno se procedera a la comunicacion de las
formaciones, se muestra una pantalla dividida en 2 secciones:
1 Listado de formaciones: En esta area se muestran las formaciones que se han
comunicado para que se reconozcan formalmente por parte de la administracion.
En caso de no haberse comunicado ninguna formacion aparecera un listado vacio.

Reconcimiento de formacion

Especifique los tipos de modulos que desea reconocer como superados.

Comunica médulo |

1 Notificacién de la formacién: El Real Decreto establece que la comunicacion de la
formacién ha de realizarse al organismo competente dénde se vaya a impartir el curso
de formacion al que pretende inscribirse el alumno, con lo que para obtener dicho
organismo en necesario seleccionar la provincia de la sucursal o aula movil dénde se

recibira el curso.
Posteriormente se muestra el organismo dénde se realizara la tramitacién de la

formacion
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Datos del curso

Indique la provincia ddnde va a recibir el curso de formacidn
Autonomia (%): ARAGON >
Provincia (*): TERUEL ~

Organismo gestor

ADMON. AUTON. SERV. PROV TERUEL

a. Al pulsar sobre el botén “Comunica Modulo” del apartado anterior se inicia la
seleccion de formaciones que se pretende convalidar.
Inicialmente aparece un pequefio filtro en el que solicita al usuario seleccionar el tipo
y seccién del curso que el alumno va a recibir, ya que las formaciones han de ser
compatibles con éste.

Filtro de bisqueda

Especifique los tipos de médulos que desea reconocer como superados.

Tipo

O | Cualificacidn Inicial ) Formacion Continua
Seccion

() s Mercancias O -_ 8| Viajeros

Buscar

b. Tras seleccionar tanto el tipo como la secci6on a la que pertenece el curso de
formacién se presentan los mddulos compatibles, de los cuales habra que
seleccionar uno de los médulos e indicar:

0 Nombre del curso: es un valor descriptivo que permita a los funcionarios
identificar el curso que habilita al alumno a la formacion, no es obligatorio

0 La Fecha de obtencion de la formacién, en que se superé el curso que habilita
al reconocimiento de la formacion.
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Tipos de modulos

Debe seleccionar los modulos que solicita le sean reconocidos

Godigo Jwsaulo ——————— Iripo sclecconar]

NMC1 MERCANCIAS PELIGROSAS, FORMACIGN BASICA COMUN 24.0

NMC2 TRANSPORTE EN CISTERMNAS Y CONTENEDORES-CISTERMA 12.0 @
NMC3 TRANSPORTE DE MATERIAS Y OBJETOS EXPLOSIVOS 12.0 O
NMC4 TRANSPORTE DE MATERIAS RADIACTIVAS 12.0 O
NMCS FORMACION EN MATERIA DE PROTECCION DE LOS ANIMALES 20.0 O

Datos del curso

Nombre del curse  |Curso proteccién animales trafico

Indigue la fecha en gque ha superado el médulo seleccionado

F. Obtencién (%) 11/05/2021 =

c. Una vez se confirman los datos se muestra en el listado formaciones superadas,
ofreciéndose la posibilidad de borrar alguna formacion.

Reconcimiento de formacion

codigo —moduio | Tipo| Seccion]Horas - Obtencidn | Acciones|

TRANSPORTE EN CISTERNAS Y CONTENEDORES- T
NMC2 CisTERNA 7] 8 120 1yoszem X

| Comunica mddulo |

C. Posteriormente se presenta la pantalla habitual en los expedientes para comunicar la
documentacion obligatoria, segun se indica en el apartado para la Carga ficheros, asi como
los datos del pago de la tasa.
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Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre delfichero Tipo de fichero Falta " Tamaso | Acciones|

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

(*) Campos obligatorios

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): l:l =

Numero de referencia (*): | |

| Aceptar | | Cancelar |

D. Finalmente se muestra el resumen con los datos del alumno y las formaciones que pretende
reconocer.

Datos del alumno

NIF 22222222]

Nombre FEDERICO GIMENEZ
F. nacimiento 01/01/1980

Pais de nacimiento ESPARNA

Domicilio C/RETAMAS 1
Provincia TERUEL

Poblacion ALCORCON

Cadigo postal 28922

E-mail email@alumno.es
Mumero de licencia 22222222]
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Reconcimiento de formacion

codigo Imoduio i, | seccitn  Horas - Obtencion|

NMCS FORMACION EN MATERIA DE PROTECCION DE LOS ANIMALES [“‘"] 8 200 11/05/2021

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero m

CERTIFICADO DE RECONOCIMIENTO DE

Reconocimiento CAP.pdf FORMACIONES 18/05/2021 62.0 Kb
Datos de la tasa
Fecha de abono 11/05/2021
Numero de referencia SF1654FSADGF45A5
| Seleccione un certificado para tramitar | | Volver |

H. En dltimo lugar se obtiene un justificante del registro de la comunicacién en la Sede
electrénica del ministerio.
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7 Modificacion de datos

7.1 Datos de empresa

Desde esta seccién se realizan las modificaciones de los datos de la empresa que se
esté autorizado sin necesidad de iniciar un expediente.

A. Para llegar a la modificaciéon de datos bastara con pulsar sobre el enlace “Modificacion de
datos” del menu principal de la aplicacion. Dentro de este menul se encuentra la opcién para
modificar los “Datos de Empresa”

- . = Modificacion de datos
Solicitud para la gestién de centros y

cursos
Desde este mend podra realizar la modificacidn de los datos de su empresa o de los alumnos de sus centros,

Centros

Homologacién de cursos Datos de empresa I Datos generales de alumno

Mecénica de cursos .
Datos de tarjeta en alumno Subsanacion de datos de tarjeta en alumno

Examenes

Certificados CAP

Tanetas CAP

Modificacién de datos

@tos de empresa j

Datos generales de alumno

Datos de tarjeta en alumno

Subsanacion de datos de tarjeta en
alumno

Fmnresa renresentada

B. En primer lugar se accede a la pantalla de introduccién de datos. En esta se muestran los
datos de nuestra empresa, que el sistema ha recuperado de la base de datos. Sobre ellos
se comunican las modificaciones que necesitemos.

A continuacidn se pulsa el botén “Confirmar” para seguir con el proceso.
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Modificacion de datos de empresa

NIF: [oo000001R. |

Nombre: [EMPRESA 1 MADRID |

Domicilio (*): |C GRAN VIA 23 |

Codigo postal (*): |28IZID2 |

Provincia (*): [MADRID ~| | Buscar
Municipio (*): [maprID |
Teléfono: |91236532E |

Movil: [654654654 |

E-mail: |empresa_madrid@hctmail.ccm |

Datos de la notificacion

Diomicilio de notificacian |c GRAN via 25 |

£
iH

Cédigo postal notificacién  [28001 |

):
Provincia (*): |M-'-'\DRID Vl Buscar
Municipio (*): [maprID |

Confirmar

C. Lapantalla que se muestra a continuacion sera la del resumen de las modificaciones que se
hayan comunicado. Si tras validar la informacion se esta conforme con los datos que tendra
nuestra empresa se selecciona el botdn “Confirmar” y finaliza el proceso.

Datos actualizados de la empresa
MNIF: 00000001R

Nombre: EMPRESA 1 MADRID
Domicilio: Cf GRAN Via 23

Cadigo postal: 28002

Provincia: MADRID

Municipio: MADRID

Teléfono: 912365326

Movil: 654654654

E-mail: empresa_madrid@hotmail.com

Datos de la notificacidn

Domicilio de notificacién: Cf GRAN Vvia 25
Codigo postal notificacian: 28001

Prov. Notificacion: MADRID

Muni. MNotificacion: MADRID

Seleccione un certificado digital para firmar

Certificados: [NOMERE ne s E——————————— - ||IF S— ¥

D. Finalmente se presenta la informacién acerca de la comunicacion y el acuse de recibo de la
misma.
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Descarga del justificante

Mimerao de registro: MFOMEDODDD052140127

Fecha de registro: 27/01/2014

Hora de registro: 16:42:32

Su envio ha =ido registrado satisfactoriamente. Por favar, conserve el justificante acreditativo como prueba de la
operacion realizada.

Documento electrénico original en formato XML
Documento electrdnico original en formato PDF
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7.2 Modificacion de datos de alumnos

Mediante esta opcién, el usuario podra modificar los datos personales de un alumno que
esté registrado en uno de sus cursos. Sélo podra modificar estos datos desde el momento en el
gue el alumno queda vinculado al curso (en la comunicacién inicial, o en el alta de alumnos)
hasta el momento en el que finalice dicho curso (mecanica de cursos — finalizacién de cursos)

Para llegar a la modificacion de datos de alumnos bastara con pulsar sobre el enlace
“Modificacion de datos” del menu principal de la aplicacion. Dentro se encuentra otra seleccién
de opciones donde se debe seleccionar la acciéon “Datos generales de alumno”

- . Modificacion de datos
Solicitud para la gestién de centros y

cursos
Desde este mend podra reahizar la modificacion de los datos de su empresa o de los alumnos de sus centros.
Centros
Homologacién de cursos Datos de empresa Datos generales de alumno
Mecanica de cursos ) - R
Datos de tarjeta en alumno Subsanacidn de datos de tarjeta en alumno
Exdmenes
Certificados CAP
Tarjetas CAP
Modificacién de datos
Datos de empresa
Datos generales de alumno
Datos de tarjeta en alumno

Subsanacidn de datos de tarjeta en
alumno

Emnresa renresentada

A. En la pantalla inicial se introduce un NIF. Dicho NIF debe ser el de un alumno que esté
vinculado con alguno de los cursos de la empresa que accede a la aplicacion. Un alumno esta
vinculado a un curso desde el momento en el que se inscribe a éste, hasta el momento en el
que dicho curso finaliza. La aplicacion comprueba que el alumno exista en la base de datos,
y que exista la vinculacion. Si todo esta correcto, aparece la siguiente pantalla.

(*) Campos Obligatorios

Datos del alumno

NIF (*):

Buscar

B. Esta es la pantalla principal del médulo, se explican las diferentes areas que lo componen.

a) Inicialmente podra modificar los datos personales del alumno. Hay varios campos que
son obligatorios (marcados con asterisco). Hay dos menus desplegables para
seleccionar la poblacién, y en caso de que se trate de una provincia distinta, se puede
utilizar el botén “Recargar” para actualizar el desplegable de las poblaciones de la

provincia seleccionada.
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Datos del alumno

NIF 22222222]

Nombre (*): |FEDERICO |

Apellidos (*): [GIMENEZ |

Fecha de nacimiento [01/01/1980 |
(dd/mmj/aaaa)(*):

Pais de nacimiento(™): | ESPANA hd |
Domicilio (*): [C/RETAMAS 1 |

Provincia (*): [ MADRID v
Municipio (*): [ ALCORCON v
Cédigo postal (*): [28222 |
Teléfono: | |

Movil: | |

E-mail (<): |emai|@a|umno.es |

Numero de licencia(™*): |22222222J |

12/01/2006 12/01/2026
C 12/01/2006 12/01/2026 }{
D 12/01/2006 12/01/2026 X

| Afadir/Editar permisos

b) Al final de la seccion “Datos de alumno” aparece el listado de permisos de conducir
autorizados por la Direccion General de Tréfico, cuyo funcionamiento se explica en la
seccion Registro de permisos de conducir.

Permisos de conducir Certificados CAP - UE

Indique en esta seccidn, si ha obtenido un certificado CAP previamente

| Afiadir certificado UE | | Afiadir titulo TC |

c) Se permite la opcién de comunicar certificados CAP obtenidos a través de otros medios
a diferencia de los organismos oficiales autondmicos, para realizar esta comunicacion
debe consultar la documentacion relativa a Certificados CAP con origen distinto a la
Administracién Espafiola.
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Foto

Adjuntar foto (formatos aceptados: JPG,GIF,PNG)

Seleccionar archivo | Ningtn archi... seleccionado JH Cargar |

Firma

Adjuntar firma (formatos aceptados: IPG,GIF,PNG)
| Seleccionar archive | Ningun archi... seleccionado || Cargar

Es en este punto donde se han de comunicar los datos de Foto y Firma del alumno, para ello
se pulsa el boton “Seleccionar archivo” asociado a cada elemento de la ficha del alumno. Si
desea comprobar la imagen que acaba de asignar al alumno, debera pulsar el botén “Cargar”
para que le aparezca en pantalla la imagen que acaba de adjuntar.

Nota importante, el botén “Cargar” se ha anadido para que el usuario de la aplicacién pueda
comprobar la imagen que ha sido seleccionada para cada alumno, pulsar este botén no
implica que ya se hayan comunicado las imagenes sino que debera finalizar el proceso de
modificacién de datos de alumno para que los cambios realizados tengan valor.

Consentimiento de datos

Segun el Articulo 28 de la ley 39/2015 del Procedimiento Administrative Comuin de las Administraciones Publicas, se
entiende otorgado el consentimiento para la consulta de informacion con objeto de obtener sus datos del DNI,
residencia y permisos de conducir. En caso contrario, en el que NO otorgue el consentimiento para estas consultas,
margue la siguiente casilla:

Me opongoe a que se consulten los datos antes mencionados, por lo que aporto los datos y certificados
requeridos para la tramitacion de mis solicitudes relacionadas con la obtencidn del Certificade de Aptitud
Profesional.

En la parte final del formulario se encuentra la opcion mediante la que se le comunica al
Ministerio de Fomento el consentimiento, por parte del alumno el cual se estd modificando,
de consultar los datos en otras administraciones sin necesidad de presentar documentacion
fisica alguna. Esta seleccién debe ir asociada a un justificante fisico firmado por parte del
alumno.

Pagina 136



i-% DE TRANSPORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

Y MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

C. Desde esta pantalla también se pueden gestionar los permisos de conducir del alumno,
mediante los botones “Anadir permiso” y “Eliminar permiso”. Los permisos introducidos
aparecen listados en esta misma pantalla, y pueden ser seleccionados y borrados,
marcandolos y pulsando el botén “Eliminar permiso”. Al pulsar “Afadir permiso” aparece la
siguiente pantalla.

Anadir clase de permiso de conducir

Permisos de conducir
F.Expedicién Extranjero
A

Fecha expedicion | Fecha Caducidad

(=1

B

[ 01/02/2000 01/02/2020

D

Al

AZ

C1

B+E

BTP

C+E

D+E

C1+E

| || || |

| | | | |
| | || || |
| | | | |
| | || || |
| | | | |
| | | | |
b1 | | || || |
| | | | |
| | || || |
| | | | |
| | || || |
| | | | |
| | | | |

Di+E

Aceptar | | Cancelar

Se muestra la pantalla de comunicacion de los permisos de conducir del alumno, con los
siguientes campos:

1 Fecha de Expedicién Extranjero: esta fecha sera tenida en cuenta para aquellos alumnos
que hayan logrado convalidar su permiso de conducir en la Direccién General de Tréfico.
Debera indicar la fecha en que obtuvo el permiso en su pais de origen.

1 Fecha de Expedicion: Fecha en que se ha obtenido el permiso seleccionado.
1 Fecha de Caducidad: Fecha en que caduca el permiso seleccionado.

1 Observaciones: se comunicara la informacion del permiso de conducir del alumno
obtenido en otro pais y cuya convalidacién con el correspondiente espafiol esté
realizada.
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Para realizar la comunicacion de un permiso basta con comunicar ambas fechas de un tipo
de permiso y seleccionar el botén “Aceptar” y se retorna a la pantalla del detalle de alumno
y en el listado de permisos apareceran los que se hayan comunicado en este proceso. Si se
selecciona el boton “Cancelar” se regresa a la pantalla de detalle de alumno sin almacenar
ningun dato.
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D. Se muestra a continuacién el resumen de la operacion realizada, con la informacion
introducida. Si se estd conforme, hay que seleccionar el certificado digital del men
desplegable y pulsar “Aceptar” para firmar la solicitud.

Datos modificados del alumno

Mombre de la empresa MIIARIEGA

MNIF 00005054y
Mombre ALUMNO 5054V
Apellidos APELLIDOS 5054V
F. nacimiento 01/02/1980

Pais ESPARA

Provincia AVILA

Poblacién MIJARES
Domicilio CALLE MAYOR 8
Codigo posta 05461

Teléfono

Mowil 666555444

Fax

E-mail alumno5054@mail.com

Permisos de conducir

oo e seicse e

01/02/2000 01/02/2020

Foto

Tamafio 3971 Kbs

Firma

Tamafio 9117 Kbs

Consentimiento de datos

Me opongo a que se consulten los datos antes mencionados, por lo que aporto los datos y certificados requeridos para
a tramitacion de mis solicitudes relacionadas con la obtencién del Certificado de Aptitud Profesional.

Seleccione un certificado para tramitar Wolver
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E. Tras lafirma, y si todo ha ido bien, se muestra la pantalla donde aparece el acuse de recibo,
para descargar.

Descarga del justificante

Ndmero de registro 201850000101198
Fecha de registro 21/03/2018
Hora de registro 16:33:15

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditative como prueba de la operacion
realizada.

% | Documento electrénico original en formato XML
#~| Documento electrénico original en formato PDF

Organismo gestor

S.T. FOMENTO AVILA (TRANSPORTES)
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7.3 Datos de tarjeta en alumno

Una vez se realiza la comunicacién de finalizacién de curso queda deshabilitada la modificacion
de los datos de alumno que aparece en la tarjeta:

1 NIF.

1 Nombre y apellidos.

1 Numero de permiso de conducir.

1 Fecha de nacimiento.

1 Pais de nacimiento.

De este modo el usuario podra comunicar la modificacion de estos datos a través de esta
solicitud, que inicia un expediente de modificacién de datos de alumno.

Una vez se realiza la comunicacién de modificacion de datos de alumno seré el correspondiente
Servicio Provincial de Transporte quien se encargue de validar y autorizar dichos cambios.

En caso de que se autorice la modificacion de los datos se debera solicitar la tramitacién de una
nueva tarjeta para que queden reflejadas estas modificaciones, dichos cambios nunca
apareceran en la tarjeta si lo que se solicita es un duplicado de la tarjeta que el alumno tuviese
en vigor.

En cualquier caso no se vera reflejada la modificacion mientras que el Servicio Provincial de
transporte no lo autorice, en el definitivo caso de no ser autorizada la modificacion de datos de
alumno no quedara constancia de los cambios.

Para acceder a esta opcion se debe navegar a través de la opcién de menu “Modificacion de
datos” y seleccionar “Datos de tarjeta en alumno”.

- . Modificacion de datos
Solicitud para la gestién de centros y

cursos i )
Desde este mend podra reahizar la modificacion de los datos de su empresa o de los alumnos de sus centros.

Centros

Homologacidn de

cursos Datos de empresa Datos generales de alumno
Mecénica de cursos
- Datos de tarjeta en alumno Subsanacidn de datos de tarjeta en alumno
Examenes
Certificados CAP
Tarjetas CAP
Modificacion de datos
Datos de empresa
Datos generales de alumno

Datos de tarjeta en alumno

Subsanacion de datos de tarjeta en
alumno

Fmnresa renresentada

A. Laprimera pantalla que se nos presenta es la habitual pantalla donde se indica la notificacion
que se va a realizar (destinatario y tipo)y el lugar fisico dénde acudir se va a tramitar la
notificacién del expediente.
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(*) Campos obligatorios

Datos relativos a la empresa

MWIF: 105123450
Nombre: MIJARIEGA DE TRANSPORTESS

Notifica a
Destinatario: |Em|:||'esa
Tipo de aviso: sms [ Email

Domicilio a efectos de notificacion

Domicilio (*): |ssss |

Cadigo postal (*):

Provincia (¥): |AVIL&
Municipio (*): [MDARES

B. Una vez se confirman los datos de notificacién del expediente se debe indicar el NIF del
alumno que se va a modificar.
Dicho alumno debe pertenecer al entorno de la empresa, es decir debe haber realizado un
curso en una de las sucursales o aulas moviles asociados a dicha empresa o a las sucursales
o0 aulas méviles a los que se tiene en acceso dependiendo del tipo de acceso seleccionado,

y ademas estar en situacion de solicitar una tarjeta CAP, o haberla solicitado previamente.
= Modificacion de los datos de la tarjeta del alumno.

(*) Campos obligatorios

Introduzca parametros de bisqueda

S —

| Consultar || Aceptar |

También se ofrece la posibilidad de consultar previamente datos del alumno que permiten
identificar a la persona en concreto pulsando el botén “Consultar”

Datos del alumno

NIF: 00000023T

Hombre: NOMBRE ALUMMNO 23
Apellidos: APELLIDOS ALUMNO 23
Fecha de nacimiento: 01/01/1980
Provincia: AVILA

Teléfono movil:

Correo electronico:

Pagina 142



}f—'. DE TRANSRORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET
=

: ¥ MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

C. Tras validar que el NIF aportado cumple con las condiciones para modificar los datos del
alumno se presenta el formulario que posibilita llevar a cabo dichas modificaciones en los
siguientes campos:

1 NIF: se trata del Numero de Identificacién Fiscal actualmente comunicado al alumno.
Este campo no es editable
1 Nuevo NIF: En este campo se indica el nuevo NIF del alumno en caso de que el valor
originalmente comunicado, y mostrado en el campo anterior NIF, haya cambiado o se
haya introducido erroneamente.

Este valor es opcional, en caso de que no se vaya a modificar el NIF no se comunica

ningun valor en dicho campo

Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento: debe introducirse con el formado habitual dd/mm/aaaa

Pais de nacimiento

Numero de licencia: nimero reflejado en el permiso de conducir de la persona

Foto: no puede ser superior a 160Kb de espacio.

= =4 4 4 A& -2 -2

Firma: no puede ser superior a 160Kb de espacio
Se confirmaran los datos al pulsar el boton “Aceptar”.
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(*) Campos obligatorios

Datos del alumno

MNIF: 00000023T

Hodifcar —

Nombre: NOMBRE ALUMNO 23

Apellidos: APELLIDOS ALUMNO 23

Fecha de nacimiento: 01/01/1980

Pais de nacimiento (*): ESPANA
Nimero de licencia (*): |DUDDD{323T |

Foto

Adjuntar foto (formatos aceptados: JPG,GIF,PNG)
|| Examinar... ||| Cargar

Nombre: foto_icono.jpg

Tamanio: 3971 Kbs m
Ruta:

C:\Users\consultrans.jgm\Pictures\foto_icono.jpg

Firma

Adjuntar firma (formatos aceptados: JPG,GIF,PNG)

I Examinar... ||| Cargar
Nombre: signature-icon.png

Tamafio: 9117 kKhs

Ruta: C:\Users\consultrans.jgm\Pictures\signature-

icon.png

D. A continuacion se deben comunicar los datos relativos a la tasa asociada a dicho expediente

(*) Campos obligatorios

Introduzca los datos de la tasa

Fecha de abono l:l E

(dd/mm/aaaa)(*)

Referencia de la tasal(*) | |

| Confirmar |

E. Antes de finalizar la comunicacién de los datos se presenta un resumen con las
modificaciones realizadas en los datos del alumno asi como los datos vinculados al pago de
tasas.

Para finalizar el proceso de modificacién de datos de tarjeta en alumno se debe realizar la
comunicacion al pulsar el botén “Seleccione un certificado digital para tramitar”.
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Datos modificados del alumno

MIF: 00000023T

Mombre: NOMBRE ALUMNO 23
Apellidos: APELLIDOS ALUMNO 23
F. nacimiento: 01,/01/1980

Pais: ESPARA

Mdamere de licenaa: 00000023T

Foto

Mombre: foto_icono.jpg

Tamafio: 3971 Kbs

Ruta:
C:\Users\consultrans.jgmiPicturesifoto_icono.jpg

Firma

Mombre: signature-icon.png
Tamano: 9117 Kbs

Ruta: C:\Users\consultrans.jgm\Pictures\signature-
icon.png

Datos de la tasa

Fecha de registro de la tasa: 22/07/2016

Mimero de ingreso de la SDFADF1A4DF2AZF
tasa:

| Seleccione un certificado para tramitar

F. En ultimo lugar se recupera el acuse de recibo de la comunicacién que se ha comunicado.

Descarga del justificante

Mimero de registra: MFOMEQQOQO0049140127

Fecha de registro: 27/01/2014

Hora de registro: 09:58:07

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativa como prueba de la
operacion realizada.

Documento electrénice original en fermato XML
Documento electrénice original en formate FOF
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8 Gestion de expedientes.

Desde este apartado se permite realizar al usuario modificar la documentacion aportada o
bien desestimar determinados expedientes de la empresa.

A esta seccién se accede a través de la opcién Gestidn de expedientes del mena inicial de
la aplicacion.

Unicamente se permitira operar con expedientes que se encuentren en cualquiera de los
siguientes estados:

1 Iniciado: expedientes que se ha comunicado a la administracion y que ain no han sido
modificados desde su estado inicial.

1 Comprobacion de datos: Los técnicos de la administracion estan evaluando los datos
que se han comunicado al expediente.

1 Pendientes de subsanaciéon: Expedientes que la administracion ha revisado y ha
determinado que falta algin tipo de documentacién por aportar.

= Gestion de expedientes

Detalle del expediente

Ordenar por [Tipo de expediente M

Ordenar

Expedientes pendientes de subsanar

Nimero de expediente Tipo de expediente m
0504 - 000000003C - 2018 Modificacion de centro 02/03/2018 & b 9
0504 - DO0000D04C - 2018 Modificacion de profesores 05/03/2018 & X

Exped ientes abiertos

e e
0504 - 000DDDD0BC - 2013 Autorizacion de centro 11/11/2013 b 4
4703 - 000000006C - 2018 Certificado CAP 15/03/2018 .,)’ X
4703 - 000000007C - 2018 Certificado CAP 15/03/2018 & ®
0504 - 000000020C - 2018 Duplicado de tarjeta 15/03/2018 & ®
0504 - 000000018C - 2018 Emision de tarjeta 15/03/2018 & b 4
4703 - 000000001C - 2018 Emision de tarjeta 15/03/2018 &7 ®

En la parte superior de la pantalla se muestra la opcion en que se pretende ordenar el listado
de expedientes, las opciones de ordenacion coindicen con las columnas de los listados:
Ndmero de expediente
Tipo de expediente: seleccionado por defecto
Fecha de alta del expediente
Boton de accidon que permite el acceso y edicion del expediente seleccionado.

= =4 —a A
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Segun se puede apreciar en la anterior imagen aparecen 2 tipos de expedientes a los que
se tiene acceso dependiendo del certificado seleccionado al inicio:
1 Expedientes Abiertos: Expedientes que ha comunicado el usuario y ain no han sido
tratados por la administracion
1 Expedientes pendientes de Subsanar: Se tratan de expedientes que ya han sido
revisados por la administracién y han determinado que falta algin dato por aportar.

8.1 Modificacion de expedientes

A pesar de que se trata de una sola accién, tal y como se muestra en la figura de arriba,
realiza la modificacion de expedientes de dos modos diferentes dependiendo del estado en que
se encuentren: abiertos o bien pendientes de subsanar.

En cualquier caso se van a explicar por separado.

8.1.1 Expedientes pendientes de subsanar.

Los expedientes que aparecen en este listado son aquellos a los que, tras ser revisados y
analizados por parte de la administracion, se ha determinado que falta algin tipo de
documentacién por presentar.

Los expedientes que aqui aparecen se encuentran también en la seccion de Avisos de la

pantalla principal.

Se trata de aquellos expedientes que, conforme a lo explicado en la seccién inicial de este
apartado, se encuentran en estado “Pendientes de subsanacion”. Este tipo de expediente es
sancionador con lo que de no completarse no se permitiria la tramitacion positiva del mismo.

A. Del listado de expedientes de la pantalla inicial se debe seleccionar alguno de los que
aparece en la seccion “Pendientes de subsanar” pulsando el botén Editar
(Lapize").

Expedientes pendientes de subsanar

Namero de expediente Tipo de expediente m

0504 - 000000003C - 2018 Modificacién de centro 02/03/2018 &
0504 - 000000004C - 2018 Modificacion de profesores 05/03/2018 & X

B. En la siguiente pantalla se muestra un breve detalle del expediente que se esta editando a
fin de poder identificarlo con mas precision.
Se solicita una respuesta a la administracion justificando, en caso de ser posible, los motivos
por los que se comunican en este momento.
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El botén “Aceptar” continla con la comunicacion y el botén “Volver” retorna al listado de
expedientes.

Detalle del expediente

M. expediente 0504 - 0000000158C - 2015
Tipo de expediente Renovacion de homaologacian
Fecha de alta 25/07/2018

Observaciones

Contestacién a la subsanacién del expediente]

Aceptar | | Volver |

C. A continuaciéon se presenta el listado de documentos que ya se hubiera comunicado
previamente, y que no pueden ser eliminados.
También se facilita la posibilidad de comunicar mas documentos siguiendo las instrucciones
indicadas en la seccion de Subida de ficheros.

En este caso es obligatorio la comunicacion de algin nuevo fichero ya que los esta
requiriendo la administracion.

Desde esta ventana podra adjuntar documentos

Detalle del expediente

M. expediente 0504 - 000000019C - 2015
Tipo de expediente Renovacion de homologacidn
Fecha de alta 25/07/2018

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerde al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tipo de fichero e acoonc
JustificanteTasa. pdf OTROS 25/07/2018
LicenciaMunicipal.pdf OTROS 25/07/2018 x . =

| Adjuntar documento

Espacio utilizado de 4 Mb

| Aceptar | | Volver |
D. A continuacién se muestra el resumen de la Subsanacion del expediente con todas las
comunicaciones que se han introducido previamente.
Pulsando el botén “Seleccione un certificado para tramitar” se enviara la comunicacion de

subsanacion de expediente al sistema, el botdn “Volver” retorna a la pantalla de seleccion de
ficheros.
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Detalle del expediente

M. expediente 0504 - 000000019C - 2015
Tipo de expediente Rencvacion de homologacion
Fecha de alta 25/07/2018

Observaciones

Contestacidn a la subsanacion del expediente

Ficheros adjuntos incluidos

Mombre del fichero Tipo de fichero

JustificanteTasa. pdf OTROS 168152 (Kb)

LicenciaMunicipal.pdf OTROS 5739 (Kb)
Seleccione un certificado para tramitar Vaolver

E. Finalmente se muestra el justificante de la comunicacion.

8.1.2 Expedientes abiertos

Se trata de aquellos expedientes a los que los trabajadores de la administracion publica ain
no han tramitado ya sea positiva 0 negativamente. Respecto al listado de estados explicados en
el péarrafo inicial serian aquellos que se encuentran en los estados Iniciado y Comprobacion de
datos.

A. En primer lugar se debe seleccionar un expediente del listado de expedientes en situacion
de ser modificados de los que se encuentran en la seccién “Expedientes abiertos” pulsando
la opcién Editar (Lapiz ).

Expedientes abiertos

B SNBSS
0504 - 000000008C - 2013 Autorizacidn de centro 11/11/2013 X
4703 - 000000006C - 2018 Certificado CAP 15/03/2018 &° X
4703 - 000000007C - 2018 Certificado CAP 15/03/2018 &° X
0504 - 000000020C - 2018 Duplicado de tarjeta 15/03/2018 &° X
0504 - 000000018C - 2018 Emisidon de tarjeta 15/03/2018 &° X
4703 - 000000001C - 2018 Emision de tarjeta 15/03/2018 &° x

B. En este caso la pantalla que se muestra directamente es la de adjuntar documentacion al
expediente seleccionado.
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Inicialmente se muestra un pequefio detalle que permita una mejor identificacion del
expediente ademas de los documentos que ya se hubieran comunicado previamente.

El modo en que se comunica la documentacion queda explicado en el apartado de subida
de documentos.

El boton “Aceptar” continia con la navegacion y el botén “Volver” retorna al listado de
expedientes en situacion de ser modificados.

Desde esta ventana podrd adjuntar documentos

Detalle del expediente

M. expediente 2803 - 000000096C - 2013
Tipo de expediente Autorizacidn de centro
Fecha de alta 25/07/2018

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podrad incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tipo de fichero F.Alta

DDCUMENTAC[ON ACREDITATIVA DE
LicenciaMunicipal.pdf TITULACION Y/Q EXPER... 27/12/2017

JustificanteTasa.pdf OTROS 25/07/2018 x b

| Adjuntar documento

Espacio utilizado de 4 Mb

Aceptar | | Volver |

C. A continuacién se presenta un resumen con la documentacion que se ha introducido y que
se van a enviar al sistema.

Pulsando el botén “Seleccione un certificado para tramitar” se enviara la comunicacion de

subsanacion de expediente al sistema, el boton “Volver” retorna a la pantalla de seleccion de
ficheros.

Detalle del expediente

N. expediente 2803 - 000000096C - 2013
Tipo de expediente Autonizacion de centro
Fecha de alta 25/07/2018

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero

LicenciaMunicipal.pdf DECLARACION RESPONSABLE DE POSEER FIRMAS ELECTRONL.. 5739 (Kb)

JustificanteTasa. pdf OTROS 168152 (Kb}
Seleccione un certificado para tramitar | Volver |
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D. Finalmente se muestra el resumen de la comunicacion.

= Justificante de la comunicacion

Descarga del justificante

Mumero de registro 201850000101348
Fecha de registro 10/04/2018
Hora de registro 13:04:30

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de la operacion
realizada.

%* | Documento electrénico original en formato XML
}=| Documento electrénico original en formato PDF

Organismo gestor

5.T. FOMENTO AVILA (TRANSPORTES)

8.2 Desistimiento de expedientes

Desde este apartado el usuario puede renunciar a un expediente que ya ha sido iniciado
pero que aun no ha sido resuelto por parte de la administracion.

Al igual que en el apartado anterior de Modificacion de expedientes se puede operar con
expedientes tanto abiertos como pendientes de subsanar, pero en este caso la solucién es la
misma para ambos.

A. Dada la pantalla inicial con el listado de expedientes a los que se tiene acceso tras el registro
inicial se debe pulsar el boton del Aspa ()

Expedientes pendientes de subsanar

MNdamero de expediente Tipo de expediente m

0504 - 000000003C - 2018 Modificacion de centro 02/03/2018 & ®
0504 - 000000004C - 2018 Modificacion de profesores 05/03/2018 & ®

Expedientes abiertos

Nimero de expediente Tipo de expediente m

0504 - 000000008C - 2013 Autorizacidn de centro 11/11/2013

4703 - 000000006C - 2018  Certificado CAP 15/03/2018 .,f" ®
4703 - 000000007C - 2018  Certificado CAP 15/03/2018 & ®
0504 - 000000020C - 2018 Duplicado de tarjeta 15/03/2018 &° ®
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B. Una vez se selecciona el expediente que se desea desistir se muestra un resumen de los
datos comunicados al mismo.

= Desistimiento de expediente por parte del titular

Detalle del expediente

M. expediente 4703 - 000000007C - 2018
Tipo de expediente Certificado CAP

Estado Nuevo

Fecha de alta 15/03/2018

Datos del titular ALUMNO 5056 APELLIDOS 50568

Observaciones

Desistimiento por el interesado

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tpodesichers I ana

LicenciaMunicipal.pdf OTROS 15/03/2018
JustificanteTasa.pdf OTROS 10/04/2018
Seleccione un certificado para tramitar Volver

C. Finalmente, tras seleccionar el certificado con el que se va a registrar la operacion, se
procedera a la Revocacion del expediente generando el correspondiente justificante.
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9 Examenes

9.1 Inscripcidén a examen

Desde este médulo el usuario podra inscribir a las convocatorias de examen a los alumnos de
los cursos que se encuentren en alguna de estas situaciones:

Curso Finalizado:
1 El alumno ha debido superar el curso
1 El curso debe estar validado

Curso no finalizado
1 El curso debe finalizar antes de la fecha de fin de inscripcion a examen.

Para acceder a la opcidn de inscripcion a examen bastara con seleccionarla dentro del menu
principal.

NOTA: Aguellos usuarios que durante el acceso a la aplicacion se hayan identificado como
alumnos solo dispondran de esta accion en la aplicacion.

Solicitud para la gestion de cen Inscripcion a examen _:::D Préximas convocatorias
Y CUrsos :
Consulta de inscritos
Centros

Homologacidén de cursos
De=sde aqui podra hacer consultas e inscripciones a las convocatorias de examen.
Mecdnica de cursos
. El sistema ofrece las siguientes opciones:
Examenes

+ Inscripcion a examen

Inscripcion a examen
- » Proximas convocatorias
Priximas convocatorias

B B » Consulta de inscritos
Consulta de inscritos

Certificados CAP

A. En el primer paso se indica la provincia dénde se ha abierto la convocatoria de examen para
inscribir a los alumnos.

Formularic de seleccion de organismo y provincia

Si desea cambiar el organismo seleccionado, por favar, pulse de nuevo el botdn Seleccionar para actualizar la lista de
provincias asociadas.

Organismos gestores

[MADRID ~| | seleccionar

Provincia

[MADRID |

Aceptar

B. Una vez seleccionada la provincia dénde se va a realizar la prueba aparece el listado de
convocatorias que se encuentra en el periodo de inscripcién de alumnos.
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Convocatorias de examenes

VIAIEROS 30/ 14 14:00 31 014 MADRID @ ©
MERCANCIAS 29/10/2014 12:47 01/12/2014 MADRID 8 e

Existe 2 botones, el primero Informacion (@) muestra mas detalles de la convocatoria
seleccionada.

Seleccionando el botén Elegir (&9) se accede al listado de alumnos de las sucursales o aulas
moviles a las que se tiene acceso y que se encuentran en situaciéon de ser inscritos a la
convocatoria de examen seleccionada.

En esta pantalla en primer lugar se muestra un resumen de la convocatoria elegida en el
listado:

1 Tipo: indica si la convocatoria seleccionada es de Mercancias o viajeros y si es de
ambito provincial o autonémico.

o Provincial: Unicamente pueden inscribirse a la convocatoria elegida alumnos
cuyo domicilio se encuentre en la provincia donde se ha comunicado la
convocatoria de examen.

o Autonémica: Pueden inscribirse alumnos cuyo domicilio se encuentre en
cualquiera de las provincias de la comunidad autbnoma dénde se haya
comunicado la convocatoria de examenes.

Lugar: Domicilio donde se realizara la prueba de examen.
Fecha limite de inscripcion: plazo hasta el que se admiten nuevas inscripciones de
alumnos.

=a =

Los alumnos en situacion de inscribirse a las convocatorias han de cumplir las siguientes
condiciones:

1 Elalumno debe pertenecer a la provincia dénde se convoque el examen o a su
autonomia en caso de que la convocatoria fuese autonémica (se indica en el
detalle de la convocatoria seleccionada).

1 El alumno no debe haber superado un examen de iguales caracteristicas.
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Curso Finalizado:
o El alumno ha debido superar el curso
0 El curso debe estar validado
Curso no finalizado
1 El curso debe finalizar antes de la fecha de fin de inscripcion a examen.

C. Posteriormente se muestra una pantalla dividida en 3 secciones:
1 Informacién de la convocatoria de examen
1 Inscripcion masiva de alumnos a través de un fichero con estructura .xml. Dispone
de un manual especifico para realizar la inscripciébn masiva de alumnos a la
convocatoria de examen.
9 Listado de alumnos inscritos o pendientes de inscribirse a la convocatoria de examen

En esta tercera opcion aparecen tres listados en los cuales se muestran aquellos alumnos
que se encuentran en disposicion de inscribirse a una convocatoria de examen:

1 Alumnos pendientes de inscripcién: listado de alumnos que cumplen con las
condiciones de inscripcién y aln no estan inscritos en la convocatoria seleccionada.

1 Alumnos inscritos, pendientes de confirmar la solicitud: listado de alumnos a los que
se les han comunicado los datos de inscripcion a la convocatoria seleccionada pero
aun no se ha confirmado la inscripcion.

1 Alumnos inscritos previamente: listado de los alumnos que ya han confirmado la
inscripcién a la convocatoria seleccionada.

Datos relativos a la convocatoria

Nuimero de convocatoria 2803 - 000000001E - 2022

Fecha y hora de celebracion 07/09/2022 00:00

Duracién (minutos) 120

Plazo de admisidn de 01/08/2022 - 01/09/2022

alumnos

Lugar MINSTERIO DE FOMENTO, MADRID (MADRID)
Estado Periodo de inscripcion

Observaciones Convocatoria mercancias prueba JGM

1 - - -
L2l Inscripcion masiva de alumnos

Dispone de un manual especifico para la inscripcion masiva de alumnos.
Indique un archivo de carga de alumnos que cumpla con las especificaciones.

Archivo:
| Seleccionar archivo | Ninguno a...hivo selec. Aceptar
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Listado de alumnos

Alumnos pendientes de inscripcion | Pago Unico |

Sucursa

00005062W  ALUMNO 00005062 0000001529 0000078706
00005061R  ALUMNO 00005061 0000001529 0000078706

Alumnos inscritos, pendientes de confirmar la solicitud

Sucursal I

33333333P PRUEBA PRUEBA PRUEBA 0000001529 0000078724 17/08/2022  ASDFASFSAD32

| Confirmar | | Volver |

Se puede realizar la inscripcidon de los alumnos a la convocatoria a través de 2 vias:

1 Pago unico: Natificacion masiva de pago de tasa, desde esta opcién se abrira una
ventana (siguiente imagen), dénde una vez indicados los datos de la tasa, se pulsa
el boton “Aceptar” y la informacioén se vuelca a todos los alumnos del listado.

Esta opcidén permite comunicar la misma fecha de abono y nimero de tasa a los
alumnos del listado pendientes de inscribirse a examen.

= Pago inico de tasa

Al comunicar el numero de tasa v fecha de pago se asume gue todos los alumnos de este
listado utilizardn estos datos.

Fecha de abono:

Mimero de referencia de la
tasa:

Aceptar || Cancelar

'  Inscribir al alumno seleccionando el botén Inscribir («*) se explica en el punto D, que
enlaza con la pantalla en la que se completan los datos de la inscripcion del alumno
al examen, en la que es obligatorio indicar la Fecha de abono y Referencia de la
tasa, asi como la Modalidad de examen que se va a realizar.

El botén Eliminar Inscripcion (#) elimina los datos de la inscripcibn comunicada
anteriormente al examen del alumno seleccionado.

En el listado de la parte inferior, en el que se muestran los alumnos que ya se han inscrito a
la convocatoria, ya se ha comunicado al Servicio Regional de Transporte su inscripcion,
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aparece el boton Consultar (@') gue muestra los detalles de la inscripcion ya realizada en
una pantalla similar a la de comunicacién de la inscripcion pero Unicamente a modo de
consulta.

D. Se comunican los datos de la inscripciéon del alumno a la convocatoria de examen
correspondiente.
Se ofrece la posibilidad de comunicar los ficheros relativos a la inscripcion del alumno en la
convocatoria del examen, en cualquier lugar también se podran comunicar ficheros
adicionalmente desde la opcién Adjuntar documentacion

Convocatoria de examen Alumno

Numero de convocatoria 2803 - DOOO0D0ODO1E - 2022

Fecha y hora de celebracion 07/09/2022 00:00

Duracion (minutos) 120

Plazo de admision de 01/08/2022 - 01/09/2022

alumnos

Lugar MINSTERIO DE FOMENTO, MADRID (MADRID)
Estado Periodo de inscripcién

Observaciones Convocatoria mercancias prueba JGM

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 284/2021

Nombre del fichero Tipo de fichero mm

No se ha incluido ningun fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): |:| =

Namero de referencia (*): |

Datos de la inscripcién

Teefono movi —

Correo electrénico [email@prueba.es | ©
Modalidad(*)

Cualificacion inicial mercancias @®

Promocion mercancias O

Consentimiento de datos

Presto mi consentimiento a la administracion competente, para recabar electrénicamente los datos y documentos que
obran en poder de las administraciones piblicas, eximinéndome de aportar los datos y certificados requeridos para la
tramitacion de mis solicitudes relacicnadas con la obtencion del Certificado de Aptitud Profesional.

* El presente consentimiento se puede modificar a través de la opcion de Modificacion de datos - Datos
generales de alumno.

: Aceptar | | Volver
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Una vez se finalice la comunicacion de los datos de los alumnos que vamos a inscribir a la
convocatoria y se pulsa el boton “Aceptar” aparece la pantalla con el listado de alumnos que
se van a inscribir a la convocatoria de examenes en esta comunicacién asi como los
certificados digitales disponibles para la firma.

Datos relativos a la Convocatoria

Tipo: VIAJEROS, Convocatoria autondmica.
Provincia: MADRID

Poblacion: MADRID

Fecha v hora del examen: 30/12/2014 14:00
Fecha limite de inscripcion: 30/11/2014

Listado de alumnos

_ Nombre y apellidos Motive de inscripcion
00000010X NOM_ALUMNCL APELL_ALUMMNOCL Viajeros

Seleccione un certificado digital para firmar
Certificados: [NOMBRE GONZALEZ MANZANO JOAQUIN - NIF 065818444 v

E. Finalmente, se muestra el acuse de recibo con la informacién descargable.

Descarga del justificante

Mdmero de registro; MFOMEQDO0045140123

Fecha de registro: 23/01/2014

Hora de registro: 17:23:06

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditative como prueba de la
operacidan realizada.

Documento electrénico original en formato XML
Documento electrénico original en formate PDF
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9.2 Adjuntar documentacion

Desde este apartado se permite comunicar cualquier informacién adicional a la inscripcién de los
alumnos a las convocatorias de examen.

La comunicacion de la informacion se realizara sobre los alumnos que ya hayan sido inscritos
previamente a la convocatoria de examen segun lo indicado en el apartado anterior.

- . = Examenes
Solicitud para la gestion de centros y

cursos
Desde este mend podra realizar la consulta y la inscripcion de alumnos en las convocatorias de examenes.

Inscripcidn a examen  Adjuntar documentacién ) ‘

Proximas convocatorias Consulta de inscritos

Centros

Homologacidén de cursos

Adjuntar documentacion

Préximas convocatorias
Consulta de inscritos
Certificados CAP
Tarjetas CAP
Medificacién de datos
Subsanar/Adjuntar documentacién
Empresa representada

Utilidades

A. En el primer paso se indica la provincia donde se ha abierto la convocatoria de examen para
inscribir a los alumnos.

Formulario de seleccion de organismo y provincia

Si desea cambiar el organiemo seleccionado, por favar, pulse de nuevo el botdn Seleccionar para actualizar la lista de
provincias asociadas.

Organismos gestores

|M£;DRID V| Seleccionar

Provincia
[MADRID v
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B. Una vez seleccionada la provincia donde se va a realizar la prueba aparece el listado de
convocatorias que se encuentra en el periodo de inscripcion de alumnos.

Convocatorias de examenes

T S T T S

Mercancias 30/12/2018 MADRID

En el listado de convocatorias de examen abiertas 2 acciones, la primera es Informacién (@
) muestra mas detalles de la convocatoria seleccionada.

Seleccionando la accion Elegir («”) se accede al listado de alumnos de las sucursales o aulas
moviles a las que se tiene acceso y que se encuentran en situacién de ser inscritos a la
convocatoria de examen seleccionada.

En esta pantalla en primer lugar se muestra un resumen de la convocatoria elegida en el
listado:

i Tipo: indica si la convocatoria seleccionada es de Mercancias o viajeros y si es de
ambito provincial o autonémico.

o Provincial: Unicamente pueden inscribirse a la convocatoria elegida alumnos
cuyo domicilio se encuentre en la provincia donde se ha comunicado la
convocatoria de examen.

o0 Autonémica: Pueden inscribirse alumnos cuyo domicilio se encuentre en
cualquiera de las provincias de la comunidad autonoma dénde se haya
comunicado la convocatoria de exdmenes.

Lugar: Domicilio donde se realizara la prueba de examen.
Fecha limite de inscripcion: plazo hasta el que se admiten nuevas inscripciones de
alumnos.

E ]

C. A continuacion se muestra el listado de alumnos pertenecientes a la empresa a la que se
accede a la aplicaciéon los cuales han sido inscritos previamente en la convocatoria de
examen seleccionada.

Alumnos inscritos

NIF [ Nombre  apclidos Co oo e cione

MOMBRE 50174 APELLIDOS

000050174 HOtn) 0000001528 0000078653 15/12/2018 DFSFSD785SD o
000050158 EJ'D:'{*;ERE 5015R APELLIDDS 0000001528 0000078653 15/12/2018  SFAASDFASF &

| Confirmar | | Volver |

D. Seleccionando el boton Detalle de inscripcion (Lapiz«”") del listado se muestra la pantalla
correspondiente a los datos de inscripcion del alumno y desde la cual se autoriza a realizar
la comunicacion de la documentacion requerida.

El modo de adjuntar la documentacién de la inscripcion se describe en la secciéon Subida de
ficheros de este manual.
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Una vez se hayan comunicado toda la documentacién que se considere necesaria para
confirmar la correcta inscripcion del alumno en el examen se debe pulsar el botén “Aceptar”
que retorna a la pantalla anterior, del listado de alumnos inscritos a la convocatoria de
examenes.

Igualmente el boton “Volver” retorna a la pantalla del listado de alumnos inscritos a la
convocatoria, pero en este caso no se haria efectiva la comunicacion de documentacion para
el alumno seleccionado.

Datos relativos a la convocatoria

Tipo Mercancias , Convocatoria autondmica.
Fecha y hora de celebracion

Plazo de admisidn de 15/12/2018 - 30/12/2018
alumnos
Lugar PLAZA MAYOR, MADRID

Datos del alumno

MIF 00005015R

Mombre NOMBRE 5015R APELLIDOS 5015R
Fecha de nacimiento 01/01/1530

M® de curso 0000078653

Tipo Mercancias

Fecha de superacion del

curso:

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podréd incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

Datos de la inscripcion

Fecha de abono:

15/12/2018
Mdmero de referencia dela SFAASDFASF
tasa:
Modalidad Cualificacion inicial mercancias

| Aceptar || Valver |

E. Una vez se haya comunicado toda la documentacion de los alumnos, desde la pantalla del
listado de alumnos inscritos a la convocatoria de examen elegida, se pulsa el boton
“Confirmar” para continuar con el proceso y llegar a la pantalla de resumen de la
comunicacion.

En este caso Unicamente aparecen en el listado aquellos alumnos a quienes se le ha
comunicado algun fichero en el proceso.
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Nombre de la empresa MIJARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA

Datos relativos a la convocatoria

Tipo Mercancias , Convocatoria autondmica.
Provincia MADRID

Municipio MADRID

Poblacidn 30/12/2018

Fecha limite de inscripcion

Listado de alumnos

_ nombre ¥ ape"idos m Ho‘i‘!o ds:
INSCripcom

00005017A MOMBRE 50174 APELLIDOS 50174 15/12/2018 DFSFSD78550 Mercancias
00005015R MOMBRE 5015R APELLIDOS 5015R 15/12/2018 SFAASDFASF Mercancias
| Seleccione un certificado para tramitar | | Volver |

F. Tras seleccionar la opcién “Seleccione un certificado para tramitar” se procedera a la

notificaciéon de la comunicacion al sistema CAP, dénde se emitira un justificante del registro
de la transaccion.
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9.3 Proéoximas convocatorias

Este apartado se pretende dar a conocer al usuario la fecha y lugar de las proximas convocatorias
a nivel nacional.

A. Inicialmente se muestra un filtro que permite la busqueda de convocatorias de examenes
pendientes de realizarse.

Introduzca parametros de blsqueda

Fecha del examen
Fecha de fin (dd/mm/aaaa)

Se mostraran exdmenes gue se impartan antes de la fecha indicada o gue adn no se les haya establecido fecha.

Tipo de curso

a '_n Mercancias a 'o“o' Viajeros

Ubicacion

Fais O espafia

Autonomia MADRID -
Provincia MADRID ~

En caso de seleccionar el pais, se buscaran convocatdrias en todo el pais indicado.

Consultar

En el campo fecha se indica la fecha hasta la que necesita que le aparezcan convocatorias,
en caso de que a la convocatoria de examen no se le hubiera asignado fecha de realizacion
también se mostrara.

Puede especificar que la convocatoria sea de Mercancias, de Viajeros, o ambas no
seleccionando ninguna.

Finalmente debe especificar la provincia dénde desea encontrar la convocatoria de examen,
en caso de que quiera buscar convocatorias a nivel nacional marque la opcion Pais.

B. En caso de que realmente existan convocatorias aparecera un listado con la siguiente
informacion sobre las mismas:

1 Modalidad

1 Fechay hora

1 Lugar y direccién

1 Plazo de inscripcion

1 Enlace a la pagina web dénde se ha hecho publica la convocatoria en caso de que
se haya comunicado por parte del Servicio provincial de transportes

1 Organismo que comunica la convocatoria

1 Email de contacto del organismo, en caso de estar comunicado.
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Mercancias

Lugar de celebracian Sin definir

Flazo inscripcian 15/01/2024 - 15/03/2024

Organismo gestor ADMON. AUTON. SERM. CENT MADRID
E-mail consultrans@externomf.es
Mercancias

Lugar de celebracion Sin definir

Plazo inscripcion 01/06/2023 - 16/12/2023

Organismo gestor ADMON. AUTON. SERW. CENT MADRID
E-mail consultrans@externomf.es

[# Mas informacidn en el siguiente enlace.

Viajeros

Lugar de celebracion Sin definir

Flazo inscripcian 15/01/2024 - 15/03/2024

Organismo gestor ADMON. AUTON. SERW. CENT MADRID
E-mail consultrans@externomf.es

[# Mas informacidn en el siguiente enlace.
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9.4 Consultade inscritos

A través de esta opcidn, un alumno podra consultar las convocatorias de examen en las que se
ha registrado.

Asimismo, un centro, o un interlocutor que represente a un centro, podra consultar los mismos
datos si esta vinculado al alumno en cuestion (el alumno ha realizado o esta realizando un curso
en dicho centro). Igualmente se pone a disposicion de usuario la consulta por convocatoria de

examen.

9.4.1 Consultade inscripciones por alumno

Desde esta pantalla se permite consultar el estado en que se encuentra la inscripcion de un
alumno a alguna convocatoria de examen.

A. En la pantalla inicial se introduce el NIF del alumno y su fecha de nacimiento para validar
contra el sistema. El alumno debe existir y su fecha de nacimiento debe ser la introducida.
Asimismo, dicho alumno debe haber sido alumno de algin curso impartido en la propia

empresa CAP.
Si el acceso a la aplicacion ha sido como “alumno”, no es necesario validar nada. Aparecen

los datos del alumno directamente.

Introduzca parametros de basqueda

NIF(*):

Consultar
Datos del alumno
NIF: 000000 :
Nombre: NOM_ALUMNO1
Apellidos: APELL_ALUMNO1
Fecha de nacimientc: 01/08/1986
Prowvincia: MADRID
Aceptar

B. Tras pulsar el boton aceptar, aparece un listado de los examenes en los que el alumno se
ha inscrito. Al marcar un examen concreto (columna “Elegir”) y pulsando “Seleccionar” (%),
se muestra el detalle de la convocatoria de examen seleccionada.
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Convocatorias de examenes

MERCANCIAS 16/058/2013 17:00 15/07/2013 MADRID
VIAJEROS 30/12/2014 14:00 30/11/2014 MADRID
MERCANCIAS 05/11/2012 13:50 31/10/2012 A CORURA,

Datos del examen

Tipo: MERCANCIAS, Convacatoria autondmica.
Fecha y hora: 16/09/2013 17:00

Duracian (minutos): 120

Fecha limite de inscripcién 15/07/2013
Poblacién: MADRID

Direccién: EDIFICIO CORREOS

Codigo Postal: 28006

Autondmica
Autonémica @

Autondmica ()

El detalle aparece debajo del listado. Para salir al menu principal, sélo hay que pulsar “Salir’.
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9.4.2 Consulta de inscripciones por examen

Se facilita al usuario un medio para identificar rapidamente las convocatorias de examen a las
cuales ha realizado la matriculacién de alguno de sus alumnos asi como el listado de los mismos,
igualmente se pueden comprobar la calificacién del alumno en la prueba siempre que asi se haya
notificado desde el Servicio Regional de Transportes pertinente.

A. Enla primera pantalla del apartado de consulta de inscripciones por examen se presenta un
filtro para que la eleccion de la convocatoria oportuna sea mas agil. Los datos por los que se
permite la busqueda son:

1 Fecha del examen: permite al usuario introducir un rango de fechas, fecha de inicio
y fecha de fin, entre las cuales se hubiera realizado el examen, si alguna de estas
fechas no se comunicara se omitiria el dato.

1 Tipo de curso: Por defecto no aparece seleccionada ninguna opciéon con lo que se
incluyen convocatorias de tipos Mercancias y Viajeros, si se indicara un tipo en
concreto Unicamente se mostrarian examenes del tipo indicado.

1 Ubicacion: Permite al usuario elegir la provincia dénde se ha realizado la
convocatoria.

Fecha del examen:
Fecha desde (dd/mm/azaa)

Fecha hasta (dd/mm/aaaa)

Tipo de curso

¥ Mercanciaz M Viajeros

Ubicacion

ALkan o XY Ay O

Autonomia (*): MADRID bt Recargar
Provincia (¥): MADRID b

Consultar

B. Una vez se indican los datos en el filtro se muestra el listado con las convocatorias de
examen gue cumplan con las caracteristicas indicadas.
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Pulsando el boton “Consultar” (@) se accede al listado de alumnos de la convocatoria que
pertenezcan al/los centro/s los cuales se tenga acceso.

Convocatorias de examenes

VIAJEROS 30/12/2014 14:00 30/11/2014 MADRID Autonémica

C. En la primera parte de la pantalla aparece el detalle de la convocatoria seleccionada, a
continuacion se muestra el listado de los alumnos que la empresa ha inscrito a dicha
convocatoria, la informaciéon que se muestra es:

T NIF del alumno
1 Nombre y apellidos del mismo
1 Tipo de inscripcion:
- Mercancias
- Promocién a mercancias
- Viajeros
- Promocion a viajeros
1 Calificacion
- Presentado
- Apto, dependiendo de si el Servicio Regional de Transportes ha autorizado la publicacién
de la calificacion de la prueba.

Pulsando el botén “Consultar” (@) se accede al detalle de la prueba del alumno
seleccionado.

Datos del examen

Tipo: VIAJEROS, Convocatoria autondmica.
Fecha y hora: 30/12/2014 14:00

Duracién (minutos):

Fecha limite de inscripcion 30/11/2014
Provincia: MADRID

Poblacian: MADRID

Direccign: Cf CALLE

Codigo Postal: 28000

Alumnos inscritos

00000010% NOM_ALUMNOL APELL ALUMNGL plracj";f;f” Excluido @

Volver

D. Finalmente se presentan los datos de la convocatoria seleccionada, al igual que en el
aparatado del listado, y el detalle del resultado de la prueba del alumno:
1 Datos personales del alumno seleccionado:
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- NIF.
- Nombre y apellidos.
- Fecha de inscripcion del alumno a la prueba.
1 Datos de la tasa:
- Fecha y nimero de inscripcién
1 Datos del examen:
- Tipo de examen:
- Si ha sido admitido al examen y si el alumno se ha presentado.
- Resultado de la prueba, Unicamente si el Servicio Regional de Transportes
ha autorizado la publicacién de la calificacion.
- Requisitos: Listado de requisitos que el alumno no haya cumplido y que
posteriormente, el Servicio Regional de Transportes haya subsanado.

Datos relativos a la convocatoria

Tipo: MERCANCIAS, Convocatona provincial.

Fecha y hora: 30/11/2015 12:00

Plazo de admision de alumnos: 05/11/2015 - 20/11/2015
Provincia: MADRID

Poblacién: MADRID

Direccidn: DOMICILIO CONVOCATORIA 2 MERCANCIAS
Codigo Postal: 28001

Estado: PERIODO DE CORRECCION

Fecha de resolucion administrativa: SIN FECHA

Observaciones: Convocatona 2 Mercancias

Datos del alumno

MIF: 00000325G
Mombre: ALUMNO 326 APELLIDOS ALUMNO 326
Fecha de inscripcion: 16/11/2015

Datos de la tasa

Fecha de registro de la tasa: 16/11/2015
Nimero de ingreso de |a tasa: a54sd51sadl

Datos de la inscripcidn

Tipo: Mercancias
Admitido a examen: NO
Presentado: NO

Motivos de exclusion

Motive de exclusitn

NO REALIZACION CURSO ADECUADO
NO REALIZACION CURSO EN PLAZO
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10 TARJETAS CAP

10.1Solicitud de tarjetas CAP

A través de esta opcidn se procedera a solicitar la tarjeta CAP obtenida por los alumnos, para
ello deben cumplir los siguientes requisitos:

Cursos de formacién continua:
1 El alumno ha debido superar el curso
1 El curso ha debido ser validado

Cursos de cualificacién inicial:
1 Elalumno ha debido superar el curso
1 Elalumno ha debido superar el examen
1 Se ha debido cerrar la convocatoria de examen.

Los usuarios que accedan a la aplicacion como alumnos de cursos CAP o poseedores de un
titulo CAP accederan directamente a la seccién C.

A. En un primer momento se indican los datos donde se realizard la notificacion de la emision
de la tarjeta CAP que se va a solicitar.

Datos relativos a la empresa

NIF 305123450
Mombre MIJARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA
Aviso a

Se enviardn mensjes informativos respecto al expediente comunicado al medio que se indique en este apartado

Destinatario: Empresa hd

Tipo de aviso (*): sms [ Email

Aceptar

En el campo “Destinatario” se indica a quien se le va a dirigir el aviso, pudiendo ser:
1 Ala propia empresa,
1 Auna sucursal o aula moévil de la empresa CAP,
1 A una gestoria,
1 O el propio alumno beneficiario de la tarjeta.
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En tipo de aviso se indica como se desea recibir el aviso ademas de postal, si por mensaje
telefénico (SMS), correo electrénico (EMAIL) o ambos.

B. Una vez se confirman los datos de notificacion del expediente, se deben introducir los datos
del alumno que va a solicitar la tarjeta CAP mediante la comunicacion del NIF o NIE del
alumno.

Introduzca parametros de blisqueda

NIF(*):

Consultar

Al validar la informacién pulsando “Consultar”, aparecen los datos del alumno. Hay que
pulsar “Aceptar” para pasar al siguiente paso.

C. Sielalumno se encuentra en situacion de solicitar tarjetas CAP se mostrard la pantalla que
permite realizar la emisién de la tarjeta.
La pantalla se divide en dos secciones: en primer lugar se encuentra un formulario en el que
se permiten comunicar las direcciones de envio de la notificacién, conforme a lo indicado en
el apartado A. En caso de que en dicho apartado A la opcion de envio de informacion fuera
el alumno, se reemplazaran los datos que contenga el sistema con los comunicados en este

punto.
Datos del alumno

MNIF 00005034C
Nombre ALUMNO 5034C
Provincia MADRID

Tipo de aviso

En este apartado se indicaran los medios dénde se espera se reciba la informacion del estado de la tramitacidn de su

expediente,
Teléfono mavil: 666555444
Correo electrénico: alumno_00005034c@prueba.es

Por otro lado, se mostrara el listado de tarjetas que el alumno tiene en disposicidn de emitir.
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Tarjetas disponibles

Seleccione la tarjeta que desea emitir

e ) e e e
':- EQO005034C00003  06/07/2019 06/07/2024 ADMON, AUTON. SERV. CENT MADRID l I_l_\
'Z':- EOQ0005034C00002 06/07/2019 06/07/2024 ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID E
() E00005034C00001  06/07/2019 06/07/2024 ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID =

Para su mejor identificacién se muestran los siguientes campos:
1 Nudamero de serie de la tarjeta
Fecha de expedicion, es la fecha en que inicia la vigencia de la tarjeta.
Fecha de caducidad en que la tarjeta finaliza la vigencia
Organismo responsable de la tramitacion de la tarjeta

= =4 —a -

En la columna seccién se muestra un icono representativo de los tipos de permisos
que se van a emitir en la tarjeta, al pasar el ratdbn sobre cada uno de los iconos
muestra informacion acerca de:
i. Descripcion de la seccion a la que hace referencia
ii. Fecha de inicio de vigencia de la seccién del permiso
iii. Fecha de finalizacién de la vigencia de la seccién del permiso.

D. Una vez se ha seleccionado la tarjeta a tramitar se presenta una pantalla dividida en 3
secciones:
1 Adjuntar documentacion a la solicitud, esta opcién funciona tal y como se indica en
indicadas en la seccion de Subida de ficheros

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 284/2021

A s s e o

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

I Tramitacion de la tarjeta, inicialmente se muestra el organismo dénde puede ser
emitida la tarjeta del alumno

Datos de la comunicacion

Organismo gestor: ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID

Pero ademas de ésta, pueden darse 2 situaciones:
i. Elorganismo emisor de la tarjeta puede autorizar a que la tarjeta sea emitida
en un organismo perteneciente a la misma comunidad auténoma, con lo se
mostrara el listado de organismos dénde puede ser tramitada.
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En caso de no ser asi se mostrara Unicamente el organismo que tramita la
tarjeta.

ii. El organismo donde se va a solicitar la emision de la tarjeta puede haber
incluido la posibilidad de que ésta sea enviada a la oficina de la
administracion o bien a un domicilio postal, para lo cual se habilitaran los
campos necesarios para el envio de la tarjeta.

Datos de la comunicacion

Organismo gestor: [5.T. TRANSPORTES AVILA v|

Tipo de envio: O ofcina [@)] PosTaL

Destinatario (*): | |

Domicilio (*): [ |

Provincia (*): | MADRID bl |
Municipio {*): [ ALcORCON v
Poblacién (*): [ALcorcoN v

Cédigo postal (*): | |

1 Finalmente se permite la comunicacién de los datos de la tasa de emision de la
tarjeta

Datos de la tasa

Fecha de abono (*): [ =

Mumero de referencia (*): |

E. Finalmente se presenta la pantalla con el resumen de la comunicacion, dénde se podra
comprobar que los datos son los que han comunicado.

Datos de la tarjeta.

Numero de serie EQDO05034C00003
Motivo emision de la tarjeta Cambio de datos
Autoridad emisora S.T. TRANSPORTES AVILA

Permisos de la tarjeta

Seccion | Valdo desde Vilido hast
Mercancias 06/07/2019 06/07/2024
iajeros 06/07/2019 06/07/2024

Destinatario

Destinatario Gonzalez Manzano
Domicilio Iglesia 34

Cddigo postal 05461

Provincia AVILA

Municipio MIJARES
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Ficheros adjuntos incluidos

Mombee del fichero T N S "y

JustificanteTasa. pdf JUSTIFICANTE DE PAGO DE TASA 16/06,/2022 164.0 Kb

Datos de la tasa

Fecha de abono 16/06/2022
Ndamero de referencia ASDG54AGSS

Consentimiento de datos

Presto mi consentimiento a la administracion competente, para recabar electronicamente los datos v documentos que
obran en poder de las administraciones piblicas, eximinéndome de aportar los datos y certificados requeridos para la
tramitacion de mis solicitudes relacionadas con la obtencion del Certificade de Aptitud Profesional.

* El presente consentimiento se puede modificar a través de la opcion de Modificacion de datos - Datos
generales de alumno.

| Seleccione un certificado para tramitar | | Wolver |

Pulsando el boton “Seleccione un certificado para tramitar” se realizara la comunicacion de
la emision de la tarjeta al sistema.

F. Acuse de recibo.

Descarga del justificante

Mimero de registro: MFOMEODO0D049140127

Fecha de registro: 27/01/2014

Hora de registro: 09:58:07

Su envio ha sido registrado =atisfactoriamente. For favor, conserve el justificante acreditativo comao prueba de la
operacion realizada.

Documento electrdnico eriginal en formate XML

Documento electrénico original en formate PDF
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10.2Duplicado de tarjetas CAP

A través de esta opcion, un alumno que haya superado un examen de CAP con éxito, podra
solicitar de forma telematica una copia o duplicado de la tarjeta CAP que tuviese emitida en ese
momento.

A. En primer lugar se realiza la comunicacién de los datos de notificacion del expediente. Este
expediente es similar al de solicitud de tarjeta. Los pasos seguidos y la utilizacién son
exactamente los mismos.

Datos relativos a la empresa

NIF 305123450
Mombre MIJARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA
Aviso a

Se enviardn mensjes informativos respecto al expediente comunicado al medio que se indique en este apartado

Destinatario: Empresa hd

Tipo de aviso (*): sms [ Email

Aceptar

En el campo “Destinatario” se indica a qué sucursal o aula mévil o persona se va a dirigir el
aviso, pudiendo ser el domicilio de la propia empresa, una sucursal o aula mévil de la
empresa, una gestoria, o el propio alumno beneficiario de la tarjeta.

En tipo de aviso se indica como se desea recibir el aviso ademas de postal, si por mensaje
telefénico (SMS), correo electronico (EMAIL) o ambos.

B. Una vez se confirman los datos de notificaciéon se introduce el NIF o NIE del alumno del cual
se quiere solicitar la tarjeta.

FEy

(*) Campos obligatorios

Introduzca parametros de basqueda

NIF(=): ||

Consultar

Pulsando el botén “Consultar”, se procede a la verificacién de los datos del alumno y se continla
con el proceso si éste dispone de tarjeta que puedan ser duplicadas.
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C. Posteriormente se presentan los datos de notificacién de la tarjeta CAP y el listado de tarjetas

vigentes de las que el alumno puede solicitar el duplicado de la misma, solo se podra
seleccionar una de las disponibles,

Tipo de aviso

En este apartado se indicardn los medios donde se espera se reciba la informacion del estado de la tramitacidn de su

expediente.
Teléfono mdvil: (666555444 ]
Correo electrénico: |a umno_00005034c@prueba.es |

Tarjetas disponibles

Seleccione la tarjeta que desea emitir

imero de scne | recke cxpodicsbn | cha Coduadad organma _|secain
() EODD0DS034C00004 06/07/2019 06/07/2024 ADMON. AUTON, SERV. CENT MADRID s
() EODOOS034C00000 06/07/201%9 06/07/2024 ADMON. AUTOM. SERV. CENT MADRID =J5 [BEE)

gl sl

A continuacidn, se debe indicar el motivo por el cual se solicita un duplicado de la tarjeta del

alumno. Se debe selecciona uno de los tres valores que indica el formulario (Robo, pérdida
o deterioro).

Motivo de duplicado

Seleccione a continuacidn el motivo por el cual solicita el duplicado de la tarjeta
Robo

Pérdida

P
L
—~
w

Deterioro {
| Aceptar |

E. EIl Servicio Regional de Transportes al que se solicita la tarjeta puede haber facilitado la
opcién de que la entrega de la misma se realice a un domicilio particular, o bien que la entrega
se realice a las oficinas de la administracion.

Una vez se ha definido este caso se procede a explicar las demas situaciones:
1 Entrega en oficina del Servicio Regional de transporte. En este caso la aplicacién
funciona como lo ha hecho hasta ahora, se comunica el nimero de la tasa y la fecha
en que se ha realizado el pago de la misma.
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Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 284/2021

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

Datos de la comunicacion
Organismo gestor: ADMON. AUTOM, SERV. CENT MADRID

Tipo de envio: @ OFICINA () POSTAL

Datos de la tasa

Fechs de abono (*); [ 1=

Namero de referencia (*): | |

1 Entrega en Domicilio particular. En este se debe indicar tanto el destinatario de la
tarjeta como su domicilio, en la precarga se muestran los datos del alumno que
solicita la tarjeta, pero puede ser modificado.

Es obligatorio indicar todos los campos de la comunicacion.
Ademds se comunicaran, como se realizar del modo habitual, la comunicacion de
los datos del pago de la tasa correspondiente.

(*) Campos obligatorios

Datos de comunicacion

Organismo gestor: ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID

Destinatario(*) [ALUMNO 321 APELLIDOS ALUMNO 321 x|
Domicilio (*): [DIRECCION ALUMNO 321 |

Cédigo postal (*): |23541 |
Provincia (*): |MADRID
Municipio (*): |MADARCOS

Introduzca los datos de la tasa

Fecha de abono | |
(dd/mm/aaaa)(*)

Referencia de la tasa(®) | |

1 Entrega mixta: Ademas el Servicio de Transportes puede dejar a eleccion del usuario
que la entrega se realice en las oficinas de la propia sucursal o aula mévil o que se
realice en un domicilio privado. En este caso apareceria la opcion de entrega y se
actuaria en consecuencia conforme lo indicado los dos apartados anteriores.
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Datos de comunicacion

Organismo gestor: ADMON. AUTON. SERV, CENT MADRID

Tipo de envio: (@) OFICINA () POSTAL

En cualquiera de los casos anteriormente explicados la ultima seccién “Introduzca los datos
de la tasa” sirve para introducir los datos referentes a la tasa del expediente. No se
comprueba la validez de los datos (el usuario puede introducir cualquier fecha y cualquier
referencia que se le ocurra), pero el formato de la fecha ha de ser correcto.

Introduzca los datos de la tasa
Fecha de abono
(dd/rmm/aaaa)(*

Referencia de |a tasa(®
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F. Resumen. Se pide seleccionar un certificado disponible para validar la operacién.

Datos de la solicitud

MIF 00005034C
Mombre ALUMNO 5034C
Fecha de nacimiento 01/01/1999

Datos de aviso

Teléfono mawil 666555444
Correo electronico alumno_00005034c@prueba.es

Destinatario

Organismo gestor ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID

Datos de la tarjeta.

Mamero de serie E0D005034C00004
Motivo emision de |a tarjeta Pérdida

Tiro Focha xpeticion | echa Coduckiad

Viajeros 06/07/2013 06/07/2024

Datos de la tasa

Fecha de abono 21/06/2022
Mamero de referencia CDMSE43

Consentimiento de datos
Me opongo a que se consulten los datos antes mencionados, por lo que aporto los datos y certificados requeridos para
la tramitacion de mis solicitudes relacionadas con la obtencidn del Certificado de Aptitud Profesional.

* El presente consentimiento se puede modificar a través de la opcion de Modificacion de datos - Datos
generales de alumno.

| Seleccione un certificado para tramitar | | Volver |

G. Finalmente se recupera el Acuse de recibo de la comunicacion

Descarga del justificante

Mamero de registro REGAGE22e00025615439
Fecha de registro 21/06/2022
Hora de registro 12:33:43

Su envio ha sido registrado satisfactonamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de la
operacion realizada.

Mt
™| Justificante en formato documento PDF imprimible

Organismo gestor

ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID
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10.3Solicitud masiva de tarjetas CAP

En este apartado se le ofrece al usuario la posibilidad de solicitar nuevas tarjetas para aquellos
alumnos que se encuentren en disposicion de adquirirlas de forma masiva, es decir, no es
necesario que, tal y como se realiza en el paso 8.1 — Solicitud de tarjetas CAP, haya que indicar
el NIF de cada alumno que pretenda solicitar la tarjeta sino que aparece un listado de estos en
funcién de la sucursal o aula movil y curso seleccionado y se realiza una Unica solicitud para
todos los alumnos.

Los alumnos de cursos CAP o poseedores de titulo CAP que accedan en su nombre no
dispondran de esta opcion.

Unicamente podran solicitar tarjetas a los alumnos que cumplan los siguientes requisitos:

Cursos de Formacion Continua:
1 Elalumno ha debido superar el curso:
9 El curso ha debido ser validado

Cursos de Cualificacion Inicial:
1 Elalumno ha debido superar el curso
1 El alumno ha debido superar el examen
1 Se ha debido cerrar la convocatoria de examen.

A. En la primera pantalla se solicita al usuario de la aplicacion que indique los datos dénde
desea que se notifique la comunicacién, por defecto aparecen grabados los datos de
contacto de la empresa que accede 0 se representa, estos campos podran ser modificados.

(*) Campos obligatorios
Datos relativos a la empresa

NIF: 00000001R
Nombre: EMPRESA 1 MADRID

Notifia a
Destinatanio: Empresa \~| | Recargar
Tipo de aviso: M zms [ ema

Domicilio a efectos de notificacion

Domicilio (*): C/ GRAN via 25

Cadigo postal (*): 28001

Provincia (*): MADRID ﬂ Recargar
Municipio (*): MADRID ﬂ Recargar

Aceptar
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En el campo “Destinatario” se indica a qué sucursal o aula movil o persona se va a dirigir el
aviso, pudiendo ser el domicilio de la propia empresa, una sucursal o aula mévil de la
empresa, una gestoria, o el propio alumno beneficiario de la tarjeta. Si se modifica el valor
seleccionado se tiene que pulsar el botéon “Recargar” para actualizar los valores en el
apartado “Domicilio a efectos de notificacion”

Motifia a

Destinatario: EE N [ Recargar |
) ) Alumno

Tipo de aviso: Hcentros

0000001556 - CENTRO EN EXTREMADURA
0000001555 - CENTRO 3 EMPRESA 1 MADRID SUR
Domicilio a efectos de notifl 0000001554 - CENTRO 2 EMPRESA 1 MADRID SUR
0000001538 - CENTRO 1 EMPRESA 1 MADRID SUR
o ) | Gestorias .

Domicilio (*): | ooooooozw - GESTORIA 1

En tipo de aviso se indica como se desea recibir el aviso ademas de postal, si por mensaje
telefénico (SMS), correo electronico (EMAIL) o ambos.

Finalmente, en la seccion “Domicilio a efectos de notificacion” se muestra el domicilio de la
opcion selecciona en el campo “Destinatario” una vez se pulsa el boton “Recargar”, esta
direccién es a la que finalmente seran notificadas las comunicaciones postales del
expediente con lo que ademas puede ser modificada.

enti
Posteriormente aparece el listado de las sucursales o aulas mdviles a los que tiene acceso
el usuario dependiendo del modo de acceso seleccionado. La sucursal o aula mdévil
seleccionado sera sobre el que se busquen alumnos para realizar la masiva solicitud.

Listado de sucursales/aulas moéviles

Buscar:
Codigo Nombre Domicilio Poblacio
0000001529 CENTRO PRUEBA JOAQUIN LA VIRGEN, 32 MIJARES __
0000001584 CENTRO PRUEBAS 2017 DOMICILIO CENTRO MIJARES __
0000005074 CENTRO PREUBA DOMICIOIO ADANERO |
0000005075  AM SENCILLA B8
Mostrandoe registros del 1 al 4 de un total de 4 registros |T‘
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B. Posteriormente se muestra el listado de cursos que disponen de alumnos en situacion de
solicitar el certificado Cap. El usuario debera seleccionar el curso dénde se encuentren los
alumnos que solicitan el certificado.

Listado de cursos

Buscar:

0000003568 01/01/2013 01/02/2013 1 B >

0000003551 01/01/2014 10/01/2014

C. Posteriormente aparece el listado de alumnos que, cumpliendo las condiciones
anteriormente indicadas, estan en situacion de solicitar la Tarjeta CAP.

Como se puede apreciar en la figura siguiente, aparece el detalle de la sucursal o aula mévil
y curso seleccionados previamente para que le sirva al usuario de ayuda a fin de saber de
qué lugar esta recuperando datos.

Se muestra la opcion de Solicitud Masiva de Tarjetas, para comunicar peticiones de tarjetas
a través de un fichero de carga masiva. Dispone de un manual especifico para esta tarea a
través del siguiente enlace.
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Datos del curso

Centro 0000001529 — CENTRO PRUEBA J0AQUIN
Curso 0000078701 — 23/11/2018 ~ 30/11/2018
Formacién Continua

i ”. "
L] Emisién masiva de tarjetas

S10N masiva ot tarjetas.
umpla con las especificaciones.,

Dispone de un manual especifico para la
Indique un archivo de carga de alumnos q

Archivo:

Seleccionar archive | Mingun archiv seleccionado Aceptar

Listado de alumnos.

Alumnos pendientes de solicitar la tarjeta. | Pago Unico

[NIF | Nombre y apellidos F.CAP  |F.tasa R. tasa Acciones
030147 ALUMNO 5014 APELLIDOL 5014 3071172018 i
00005017A NOMBRE 5017A AFELLIDOS 50174 29/10/2018 i

Tarjetas solicitadas (pendientes de confirmar la solicitud)
NIF Hombre y apellidos F. CAP Acciones
O3210 ALUMNO 321 APELLIDOS ALUMND 321 10/11/201° =

Confirmar Volver

Se muestran dos listados, el primer listado es el encargado de realizar la solitud de la tarjeta
del alumno, se ofrecen 2 posibilidades:

f  En primer lugar destacar la presencia del botén Pago Unico:
Abre una nueva ventana en la que se solicitan los datos del pago de una tasa Unica para
varios alumnos. Los datos solicitados son:
o Numero de Tasa: el codigo que aparece reflejado en el recibo de la tasa una vez
se ha efectuado el miso.
o Fecha de abono: Fecha en que se ha hecho efectivo el pago de la tasa.
o Organismo gestor: Organo administrativo que ha emitido la tasa.

Una vez se han cumplimentado los datos se acepta y se comunica la informacién a cada
solicitud de peticion de tarjeta de los alumnos del curso.

El pago Unico de la tasa solo va a ser valido para aquellos alumnos cuya tarjeta se ha
tramitado originalmente en el Organo administrativo que se inca en la pantalla de pago
Unico, los alumnos a los que no les aparezca este dato cumplimentado se debe a que el
organismo emisor de la tarjeta no coincide con el seleccionado en la pantalla inicial.

Pagina 183



ﬁ% DE TRANSRORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

¥ MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

Pago dnico de tasa

Al comunicar el nimero de tasa v fecha de pago se asume que todos los alumnos de este
listado, cuya tarjeta haya sido emitida en el organismo indicado, utilizaran estos datos de pago
unico de tasa.

Fecha de abono: =
Namero de referencia de la
tasa:

Organismo gestor

Organismo gestor Seleccione un organismo r

Aceptar Cancelar

f A la derecha de cada registro se muestra el botén “Inscribir’ (+") el cual da paso a la
pantalla de comunicacién de datos de la tasa para comunicar la solicitud de la Tarjeta
del alumno elegido.

El segundo listado muestra aquellos alumnos a los que ya se han comunicado los datos
de la tasa y se encuentran pendientes de que se acepte el trdmite de solicitud de la
Tarjeta Cap. A la derecha de cada registro se encuentra la opcién de “Eliminar
inscripcion” (¥) que permite cancelar la solicitud de tarjeta previamente comunicada del
alumno del registro seleccionado.

E. Se selecciona el alumno al cual se quiere inscribir pulsando el botén “Inscribir’ («7) y se
introducen y comunican los datos de la solicitud de la tarjeta.

Esta pantalla esté dividida en 3 secciones:

1 Datos del alumno, donde ademas de informacion relativa al mismo se podra
comunicar o modificar los datos de contacto, teléfono movil y correo electronico.

1 Datos de comunicacién: indica dénde se va a realizar la notificacion del expediente
de solicitud de tarjeta y ademas, dependiendo de la configuracion particular, se
ofrece la posibilidad de comunicar el domicilio donde hacer la entrega de la tarjeta.
Este punto se explica a continuacién mas detalladamente.

1 Datos de la tasa: Se notifican los datos del nimero de tasa y fecha de abono
correspondiente a la tramitacion de la solicitud de la tarjeta.
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Datos del alumno

MIF: 00000321E

Mombre: ALUMNGO 321 APELLIDOS ALUMNG 321
Fecha de nacimiento: 01/08/1974

Fecha de superacidn del 10/11/2015

curso:

Teléfono mavil |

Correo electronico

Datos de comunicacién

Organismo gestor: ADMON. AUTCN. SERV. CENT MADRID
OFICIMNA

Datos de la tasa

Fecha de abono (dd/mm
fazaa)(*)

Referencia de la tasa(*)

Aceptar Volver

El apartado “Datos de comunicacién” se refiere a quién va a hacerse la entrega de la tarjeta
que se esta solicitando. El servicio Regional de Transporte competente puede autorizar a
que la entrega se realice a un domicilio particular, a las propias oficinas de la administracion,
0 bien dejar la posibilidad al solicitante que elija cualquiera de estas dos opciones.
1 Entrega en oficina del Servicio Regional de transporte: En este caso la entrega de la
tarjeta se realizara en mano en el propio Servicio Regional de Transporte que las ha
autorizado. Para este caso no se afiade ninguna funcionalidad a la aplicacion.

Datos de comunicacion

1 Entrega en domicilio particular: En este caso se debe indicar tanto el destinatario de
la tarjeta como su domicilio, en la precarga se muestran los datos del alumno que
solicita la tarjeta, pero puede ser modificado.

Es obligatorio indicar todos los campos de la comunicacion.
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Campos ebligatonos

Datos de comunicacion

Organismo gestor: ADMON. AUTOM. SERV. CENT MADRID

Destinatanol™) ALUMMNO 321 APELLIDOS ALUMNG .i.:']| X
Dormiclio (*): CIRECCION ALUMMND 321

Cadige postal (*): 28541

Provincaa (*): MADRID El
Mungipio (*): MADARCOS E

1 Entrega libre eleccion: El Servicio de Transportes deja a eleccion del usuario que la
entrega se realice en las oficinas de la propia sucursal o aula movil o que se realice
en un domicilio privado. En este caso apareceria la opcion “Tipo de envio” y se
actuaria en consecuencia conforme lo indicado los dos apartados anteriores.

Datos de comunicacion

Organismo gestor: ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID

Tipo de envio: (@) OFICINA () POSTAL

Pulsando el boton “Aceptar” se vuelve a la pantalla del listado de alumnos pendientes de
solicitar la tarjeta pulsando el botén “Volver” y anulando la solicitud del alumno seleccionado.

F. Una vez que se han comunicado los datos de la tasa de todos aquellos alumnos a los que
se pretende solicitar la Tarjeta CAP se pulsa en el boton “Confirmar” (Figura del paso B) y
se accede a la pantalla de resumen y seleccién de certificado de la persona que va a firmar
la comunicacion.

Listado de alumnos.

Alumnos pendientes de solicitar la tarjeta.

00000321E ALUMNC 321 APELLIDOS ALUMNO 321 01/08/1974 321sdr23gidr31 01/08/2015

Seleccione un certificado para tramitar

G. Aceptada la comunicacion se muestra la informacion resultante de la comunicacién y el
justificante de la misma.
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10.4Canjear tarjetas CAP

Desde esta seccién se permite solicitar una tarjeta a aquellos alumnos que se encuentren
en cualquiera de estas dos situaciones:
1 Disponer de una tarjeta CAP obtenida en cualquier pais de la Union Europea distinto
al de Espafa.
1 Haber superado con éxito un curso formacién de Conduccién de Vehiculos de
Transporte por Carretera

Para comunicar este titulo los alumnos no han de inscribirse a ningln curso previamente ya
que solo se trata de la solicitud de la tarjeta que han obtenido por otros cauces.

El acceso a esta opcion se realiza desde el menu Tarjetas CAP A Canjear Tarjetas

Tarjetas CAP

Desde este mend podra realizar la solicitud, gestion y consulta de los expedientes para la emision, duplicado v renovacion de
tarjetas CAP.

Emisidgn de tarjetas CAP Solicitud de duplicado de tarjeta CAP

Solicitud masiva de tarjetas CAP Canjear tarjetas

Una vez dentro de este menu se debera elegir el medio que presenta para justificar la
solicitud de la tarjeta.

104.1 Técnico de conduccion

Desde este punto se podra aportar el titulo de Técnico de Conduccién obtenido tras la
superacioén del curso de formacion profesional en Conducciéon de Vehiculos de Transporte por
Carretera y que implica la solicitud y posterior recepcién de una tarjeta CAP.

Dispone de toda la informacion relativa a dicho curso en la web del Ministerio de Educacion

A continuacién, se explica el proceso de comunicacién del Titulo:

A. En primer lugar, se deben comunicar los datos relativos a la notificacion del expediente.
Hay que considerar que las notificaciones llegaran al servicio de Notificaciones Electronicas.
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= Datos de la notificacion

A continuacion confirme los datos a efectos de notificacion.

(*) Campos obligatorios

Datos relativos a la empresa

MNIF J05123450

Nombre MIJARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA

Motifica a

Destinatario: Empresa v
Tipo de aviso (*): ¥l cms Email

Aceptar

B. A continuacion, se solicita el NIF del alumno del cual se va a realizar la comunicacion del
titulo.
En caso de que el alumno estuviera previamente registrado en la aplicacion CAP se
recogeran sus datos y se presentaran en el siguiente formulario

= Notificacion de titulo de Técnico de Conduccion

Desde este apartado podra comunicar el titulo al realizar la formacién correspondiente al curso Técnico en Conduccién de
Wehiculos de Transporte por Carretera

(*) Campos obligatorios

Introduzca parametros de bisqueda

MIF(*):

Aceptar

C. En este formulario se deben comunicar los datos del alumno que va a realizar la solicitud de
la tarjeta CAP,
El formulario es similar al que se muestra en la modificacion de datos de alumno, se pueden
seguir los pasos definidos en esta seccién para cumplimentar la pantalla.
No es necesario que el alumno disponga de ningun certificado CAP para la tramitacion de la
tarjeta por esta via.

D. En este momento se debe comunicar Unicamente la fecha en que se ha obtenido el titulo de
Técnico en Conduccién de Vehiculos de Transporte por Carretera.
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= Notificacion de titulo de Técnico de Conducciéon
(*) Campos obligatorios
Datos relativos al titulo de Técnicos de Conduccion

En este apratado debera comunicar la fecha en que se hizo oficial la obtencidn del titulo de Técnico en Conduccidn de
Vehiculos de Transporte por Carretera

Fecha de obtencidn del titulo (*): I:Il._u]

Datos de la comunicacion

QOrganismo gestor: ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID

Tipo de envio: ® OFICINA POSTAL

| Confirmar | | Cancelar |

Ademas se muestra el modo en que se desea se haga entrega de la tarjeta, se define el
funcionamiento de este proceso en el apartado Comunicacion de la tarjeta.

E. Posteriormente se muestra en pantalla la posibilidad de adjuntar la documentacién que
acredite la posesion del titulo de Técnico en Conduccion de Vehiculos de Transporte por
Carretera conforme se indica en el apartado correspondiente y comunicar el importe y
namero de tasa correspondiente.

= Notificacion de titulo de Técnico de Conduccion

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

(*) Campos obligatorios
Datos de la tasa

Mimero de referencia (*): | |

| Confirmar | | Cancelar |

F. A modo de resumen se presentan los datos de la comunicacion para que se proceda a
realizar la tramitacion del modo habitual seleccionando el Certificado Digital con que se va a

justificar en el Registro Electrénico.
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= Notificacion de titulo de Técnico de Conduccion

Datos del alumno

MIF 00005026M

Mombre Alumno 5026N
Apellidos apellidos alumno 5026N
F. nacimiento 05/10/1941

Pais de nacimiento ESPARNA

Domicilio DOMICILIO 5026M
Provincia AVTLA

Poblacian MIJARES

Codigo posta 05461

Teléfono 020654864

Teléfono mov 658741259

E-mail email_S026N@prueba.es

Mamerg de licencia:

Foto

Mombre: foto_icono
Tamario: 3,88 KB

Direccion: foto_icono.jpg

Firma

Nombre: firma_icono
Tamanio: 2,4 KB
Direccidn: firma_icono.jpg

Titulos de Tecnico de Conduccién

01/10/2018 Mercancias Mo
01/10/2018 Viajeros Mo
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Ficheros adjuntos incluidos

Mombrs delfchers Tpodefichers —— Jrama

justificanteMultildiema. pdf TARIETA CAP EUROPEA 17/10/2018

Datos de la tasa

Fecha de abono 01/08/2018
Mamero de referencia TASARENOVACIONHOMOLOGACION2017

Consentimiento de datos

Presto mi consentimiento & la administracién competente, para recabar electrénicamente los datos v documentos que
obran en poder de las administraciones publicas, eximinéndome de aportar los datos v certificados requeridos para la
tramitacidon de mis solicitudes relacionadas con la obtencion del Certificado de Aptitud Profesional.

* El presente consentimiento se puede modificar a través de la opcion de Modificacion de datos - Datos
generales de alumno.

Seleccione un certificado para tramitar Volver

H. Finalmente se presentan los datos relativos a la comunicacion y el justificante de la misma.

Pagina 191



ﬁ% DE TRANSRORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

¥ MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

10.4.2 Titulo CAP Unidn Europea

Desde este apartado se podra comunicar una titulacion CAP obtenida en algun otro pais de
la Unién Europea distinto a Espafia aportando la justificacion correspondiente que lo corrobore.

Se accede a este apartado desde la opcién
Tarjetas CAP A Canjear Tarjetas A Union Europea

Este expediente requiere de la validacion de la documentacién por parte del Servicio
Provincial de Transporte al que se comunique el expediente con lo que no podra realizar otra
peticion de este tipo mientras la primera esté en fase de resolucion.

Los pasos a seguir en la comunicacion de esta titulacién son similares a los de los técnicos
de conduccién:
A. En primer lugar, se deben comunicar los datos relativos a la notificacion del expediente.
Hay que considerar que las notificaciones se realizaran en el punto PAE en su servicio de
Notificaciones Electronicas.

Datos de la notificacion

A continuacién confirme los datos a efectos de notificacidn.

(*) Campos obligatorios

Datos relativos a la empresa

NIF J05123450

Nombre MIJARIEGA DE TRANSPORTESS & CIA

Motifica a

Destinatario: Empresa v
Tipo de aviso (*): ¥l sms Email

Aceptar

B. A continuacion, se solicita el NIF del alumno del cual se va a realizar la comunicacién de la
tarjeta CAP.
En caso de que el alumno estuviera previamente registrado en la aplicacion CAP se
recogeran sus datos y se presentaran en el siguiente formulario
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MNotificacion de titulo CAP de la Unién Europea

Desde este apartado podré comunicar el titulo al realizar la formacién correspondiente al curso Técnico en Conduccién de
Wehiculos de Transporte por Carretera

(*) Campos obligatorios

Introduzca parametros de bisqueda

MIF(*): 000050277

Aceptar

C. En el siguiente punto se deben comunicar los datos del alumno que va a realizar la solicitud
de la tarjeta CAP, el formulario es similar al que se muestra en la modificacién de datos de
alumno, se pueden seguir los pasos definidos en esta seccidén para cumplimentar la pantalla.
Es imprescindible que se comuniquen los permisos de conducir del alumno si el modo en
que ha obtenido la tarjeta CAP en otro pais ha sido a través de un curso de Formacion
Continua.

D. Se presenta la pantalla en la que se han de comunicar los permisos recogidos en la tarjeta
CAP obtenida en un pais de la Unién Europea

MNotificacion de titulo CAP de la Union Europea

Certificados de aptitud profesional

Indigue en esta seccion, si ha obtenido un certificado CAP previamente

Afiadir certificado UE

Datos de la comunicacion

Organismo gestor: 5.T. TRANSPORTES AVILA
Tipa de envio: ® OFICINA (O POSTAL
Confirmar Cancelar

En el primer listado se muestran los Certificados CAP recogidos en la tarjeta previamente
obtenida, en caso de no haber comunicado ningln certificado aun se deben afiadir pulsando el
botdn “Anadir certificado UE”

En la parte inferior de la pantalla se muestra el formulario de Comunicacion de la tarjeta,
cuyo funcionamiento queda explicado en su seccién correspondiente

E. Tras pulsar el botén “Anadir certificado UE” se muestra el formulario encargado de recoger
los diferentes certificados que se encuentran en la tarjeta original CAP.
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= Notificacion de titulo CAP de la Unién Europea

CAP de otro pais de la UE

Medio obtencion (*): | Seleccione una opcidn v |
Seccion (*): | Seleccione una opcién M |
Pais (*): [ ALEMANIA v

Ne Permiso (*): | |

MNe Tarjeta: | |

| Confirmar | | Cancelar |

1 Medio de obtencion: modo reconocido en que ha sido obtenido el CAP.
1 Seccidn: Seccion a la que corresponde el documento

1 Pais: Pais miembro de la Union Europea donde ha obtenido previamente el
certificado CAP que presenta.

1 N°Permiso: Namero de permiso de conducir que le acredita a obtener el certificado
CAP.

1 N° Tarjeta: Numero de la tarjeta CAP que presenta el usuario.

1 Fecha hasta: fecha de finalizacién, o caducidad, de la validez de la tarjeta CAP que
presenta el usuario.

F. Unavez se han comunicado los datos se pulsa el botén Confirmar y el titulo CAP de la tarjeta
queda reflejado en el listado de la pantalla previa.

= Notificacion de titulo CAP de la Unién Europea

Certificados de aptitud profesional

Indique en esta seccidn, si ha obtenido un certificado CAP previamente

[Tipo —— |Procedencia | Focha de valides del CaP

Mercancias Unidn Europea 26/10/2018 Cualificacidn Inicial Mo

| Afiadir certificado UE |

Datos de la comunicacion

Organismo gestor: 5.T. TRANSPORTES AVILA

Confirmar | | Cancelar
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En este listado se ofrece la posibilidad de modificar o eliminar alguno de los permisos
comunicados pulsando los botones Editar (Lapiz+), que retornaria a la pantalla anterior
cargando los datos del certificado seleccionado, o bien Eliminar (Cruz#) el certificado del
registro seleccionado.

Una vez el Servicio Provincial de Transporte haya dado por buenos los certificados CAP
presentados estos no podran eliminarse ni modificarse desde ningin otro apartado de la
aplicacion.

G. Posteriormente se muestra en pantalla la posibilidad de adjuntar la documentacion que
acredite haber obtenido la tarjeta CAP en algun otro pais de la Unién Europea diferente a
Espafia tal y como se indica en el apartado correspondiente y comunicar el importe y nUmero
de tasa abonado previamente.

= Notificacion de titulo de Técnico de Conduccion

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre de ichero Tpodaickero ——— Jrata |acciones|

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

Espacio utilizado de 10 Mb

(*) Campos obligatorios
Datos de la tasa

ST T —

Mimero de referencia (*): | |

| confirmar || cancelar |

H. A modo de resumen se presentan los datos de la comunicacién para que se proceda a
realizar la tramitacion del modo habitual seleccionando el Certificado Digital con que se va a
justificar en el Registro Electrénico.
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= MNotificacion de titulo CAP de la Union Europea

Datos del alumno

NIF 000050271

Nombre Alumno 5027]
Apellidos Apellidos alumno 50271
F. nacimiento 21/05/1992

Pais de nacimiento ESPARA

Domicilio C/MAYOR 7, QUIOSCOD
Provincia AVILA

Poblacian MIJARES

Codigo posta 05461

Teléfono 0920385222

Teléfono mawv 658745236

E-mail 50271@emial.es

Ndmere de licencia:

Foto

Nombre: foto_icono
Tamafio: 3,88 KB

Direccion: foto_icono.jpg

Firma

Mombre: firma_icono
Tamafio: 2.4 KB
Direccion: firma_icono.jpg

CAP de otro pais de la UE

[Pais | Fecha de validez del CAP |0 Tarieta | N> Permizo | Tipo | Medio obtencion | Validado_

26/10/2018 sfdfsdafsda GDGDFG Mercancias Cualificacién Inicial MNo
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Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del Rchere Tpodefichers A |

JustificanteTasa. pdf OTROS 17/10/2018
CertificadoCAP.pdf TARJETA CAP EUROPEA 17/10/2018

Datos de la tasa

Fecha de abano 09/10/2018
MNimero de referencia TASACAPUESD27]

Consentimiento de datos

Presto mi consentimiento a la administracion competente, para recabar electrdnicamente los datos v documentos gque
obran en poder de las administraciones publicas, eximinéndome de aportar los datos v certificados requeridos para la
tramitacion de mis soliotudes relacionadas con la obtencion del Certificado de Aptitud Profesional.

* El presente consentimiento se puede modificar a través de la opcion de Modificacion de datos - Datos
generales de alumno.

| Seleccione un certificado para tramitar Volver

I.  Por dltimo, se muestra el justificante de la comunicacion, asi como el enlace para descargarlo
en formato electrénico.
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11 Utilidades

11.1Recuperacion de justificantes de expedientes.

Esta opcién permite recuperar el justificante de una comunicacion realizada contra la Sede
Electrénica del Ministerio de Fomento.

Se permite recuperar justificantes a través de 2 vias:
1. Mediante busqueda directa por codigo de justificantes
2. Através de la busqueda de expediente

11.1.1 Recuperacion por codigo de expediente

A través de esta opcidn el usuario de la aplicacion dispone del medio para recuperar justificantes
de comunicaciones realizadas en la aplicacion CAP por la empresa que accede o se representa.

Se accede a través de la opcién:

Utilidades A Recuperacién de justificantes de expediente.

A. En primer lugar, aparece una pantalla en la que se solicita el nimero de justificante de la
operacion.

Recuperacion de justificantes de expediente

Campos de biasqueda

Mamero de registro:

Buscar

B. Tras pulsar el botdn “Buscar” aparecera en pantalla informacién relativa a la comunicacion y
un enlace para, finalmente, recuperar el justificante de la comunicacion.
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Recuperacion de justificantes de expediente

Descarga del justificante

2704-0000457921-201

Numero de expediente: 2704-0000457921-2015

Tipo de expediente consultado: 201500000001 144

Nimero de registro:

Documento electranico original en formato XML
Documento electrénico original en formato PODF

Volver

11.1.2 Busqueda de justificantes de expedientes.

A través de esta opcién se permite consultar todas las comunicaciones que se han realizado para
un determinado expediente teniendo de este modo, agrupadas las comunicaciones.

Se accede a través de la opcion:

Utilidades A Busqueda de justificantes de expedientes.

A. En primer lugar, se presenta una pantalla de filtro para encontrar expedientes que cumplan
las condiciones especificadas:

1 Estado del expediente: Se trata de expedientes abiertos aquellos que alun se encuentran
en proceso de revisidn por parte de la administracion. Los expedientes cerrados son
aguellos expedientes que ya han sido tramitados por la administracion competente.

1 Fechade registro: fecha en que se registré el expediente en la sede electronica, es decir,
la fecha en que el usuario ha enviado la comunicacion del expediente.

1 Centro: se muestra el listado a los que se puede consultar dependiendo del tipo de
acceso seleccionado en el proceso de registro a la aplicacion.

I Tipos de expedientes: se muestra el listado de expedientes disponibles para la consulta.
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Bisqueda de justificantes de expedientes

Filtro de bisqueda

Indigue algun cntério de bisqueda para que el resultado sea mas precioso.
Estado del expediente
Expedientes abiertos .

Expedientes cerrados

Fecha de registro

Fecha desde (dd/mm/aaaa) 01/01/2019 ]

Fecha hasta (dd/mm/aaaa) 08/04/2019 |

Centros

Centro Todos A

Tipos de expedientes

Tipe de expediente Todos v

Buscar

B. Una vez se ha indicado un criterio de busqueda que defina el listado de expedientes a
consultar se pulsa el boton “Buscar’ y se muestra, a continuacién del filtro, el resultado de
dicha busqueda.

En este resultado se muestra la siguiente informacion:

Numero de expediente

Tipo de expediente: el tipo a que corresponde cada uno de los expedientes mostrados.

Fecha de alta: Fecha en que se registra el expediente en la aplicacion CAP.

Acciones: se muestra una imagen que permite acceder al detalle de los tramites

= =4 4 -

comunicados a dicho expediente.

C. Al pulsar sobre la lupa se presenta una pantalla dividida en dos secciones:
1 En la parte superior se muestra el detalle del expediente
1 En la parte inferior se muestra el listado de tramites vy justificantes asociados a dicho
expediente.

Pagina 200



i-ﬁ DE TRANSPORTES GUIA APLICACION DE SOLICITUDES POR INTERNET

Y MOVILIDAD SOSTENIBLE

Gestion de cursos, Certificados de Aptitud Profesional y Tarjetas de Cualificacién de Conductores.

= Bisqueda de justificantes de expedientes

Detalle del expediente

Numero de expediente 0504-000000008C-2018
Estado del expediente Nuevo

Tipo de expediente Modificacion de centro
Fecha de alta 21/03/2018

Descargar acuse de recibo

Listado de expedientes

Fecha de registro Niimero de registro

05/09/2018 201850000103476 LS
21/03/2018 201850000101201 i

Cancelar

D. Al pulsar sobre la imagen asociada al listado de expedientes ser procede a la descarga del
justificante en formato PDF.
Si se pulsa el botén “Cancelar” se vuelve al listado de expedientes.
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12 Empresa representada
Desde esta seccion de la aplicacién se permite a un usuario cambiar de empresa a la que
representa en una sola accion.

Funcionalmente se desconecta de la empresa a la que representaba anteriormente y pasa a
mostrarse la lista de empresas a las que dispone de acceso. Tras seleccionar una de ellas el
funcionamiento es el habitual.

= Seleccion del organismo

Para acceder a la aplicacion debera primero seleccionar la empresa =cbre |la cual va a cperar.

Formulario de seleccion de empresa

Para seleccionar una empresa debe pinchar sobre el CIF de la misma.

Empresas disponibles

ar — Thomeee T orgyinga Pablacion |
L]

— ALICANTE CASTALLA
e I AVILA MLIARES
OB SRS AVILA MIJARES
SO S LUGO LUGO
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13 Funcionalidades comunes

13.1 Justificante de las comunicaciones

Siempre que se realiza una comunicacién de datos a través de la aplicacién CAP queda
constancia de ésta en la Sede electronica del Ministerio de Fomento, la aplicacion muestra una
pantalla con los datos del registro y la posibilidad de descargar el justificante

Descarga del justificante

Nimero de registro 202050000001174
Fecha de registro 17/06/2020
Hora de registro 17:51:21

Su envio ha sido reqgistrado satisfactoriamente. Por favor, conserve el justificante acreditativo como prueba de |a operacién
realizada.

'™ Documento electrdnico onginal en formato XML
|| Documento electrénico original en formato PDF

Organismo gestor

5.T. TRANSPORTES AVILA

Se muestran los siguientes datos

1 NUmero de registro: Se trata del cddigo generado para el justificante de la comunicacién
que se acaba de realizar.
Con este nimero de registro se puede descargar el justificante de la comunicacién tantas
veces como sea hecesario a través de la opcion Recuperacion por cédigo de justificantes de
expedientes.

1 Fecha de registro: Fecha en que queda registrada la comunicacion en la Sede electrénica
del Ministerio de Fomento

1 Horade registro: Hora en que queda registrada la comunicacion en la Sede electronica del
Ministerio de Fomento

1 Documento electrénico original en formato XML: Se trata del resguardo de la
comunicacién en formato XML.

1 Documento electrénico original en formato PDF: Se trata del resguardo del justificante de
la comunicacién en formato .pdf.

1 Organismo gestor: El organismo a quien va dirigida la comunicaciéon que acaba de
realizarse.

Puede contactar con el organismo de que depende a través de este enlace.
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13.2 Subida de ficheros

Se encuentra disponible, en diferentes lugares de la aplicacién, una opcion que permite
adjuntar la documentacion necesaria para complementar las diferentes comunicaciones
realizadas hacia los Servicios de Transportes.

13.2.1 Presentacion

Se muestra dentro de la pantalla de la aplicacién una secciéon dénde se solicita la carga de
ficheros a través del botén correspondiente “Adjuntar documento”.

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fichero Tipodeficher —— [FAka [Tamaio (Kb) |Acciones|

Mo se ha incluido mingdn fichero.

Adjuntar documento

Espacio utilizado de 10 Mb

Esta pantalla, en un primer momento aparecera vacia pues no se ha comunicado ningun fichero,
muestra la siguiente informacion sobre los ficheros comunicados:
1 Nombre de fichero: Es el nombre del fichero que se ha seleccionado para ser
comunicado al sistema CAP.
1 Tipo de fichero: Dependiendo del expediente que se esté tramitando o la comunicacion
que se solicite, se pedira un tipo de fichero, que sera obligatorio dependiendo del caso,
y permite agrupar estos ficheros en torno a un orden légico.
I Fecha de alta: La fecha en que se ha comunicado originalmente el fichero.
1 Tamafo: Indica el tamafio del fichero en Kilobytes, al poner el raton sobre el tamafio en
Kb se muestra el tamafio en bytes.
1 Acciones: Pueden realizarse dos acciones.

0 Borrar (+%): permite eliminar el fichero seleccionado le la lista de ficheros que se
van a asociar a la comunicacion. Unicamente se podréan realizar esta accion
sobre los ficheros que se estan cargando en el momento preciso de la subida de
documentacién, los ficheros ya comunicados en anteriores ocasiones no se
permite su borrado

1 Ver/Descargar (+): permite descargar al ordenador o mostrar al usuario el fichero
comunicado, ya sea en el momento actual o en un momento previo.

Se han establecido unos limites de subida tanto para los ficheros individuales como para toda la
comunicacion colectiva de ficheros, ademas de una barra de progreso que permite identificar de
modo visual la evolucion de la suma del tamafio de los ficheros.

Estos tamafios son:
1 Fichero individual: 2 MegaBytes.
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1 Comunicacion colectiva: 10 MegaBytes.

13.2.2 Carga ficheros

Cuando se pulsa el botdon “Cargar Ficheros” se muestra la pantalla que permite realizar la
seleccion del fichero que se pretende adjuntar a la comunicacion

Subida de fichero

Ficheros adjuntos incluidos

1. Seleccione un documento I Examinar...

2. Tipo de documento E

3. Marque si el documento es [
veraz

Aceptar Cancelar

Los campos que se incluyen en esta pantalla son los siguientes:
1 Documento: Se trata del fichero que se va a adjuntar a la comunicacion y que sera
enviado al sistema CAP como revision o justificacion.
I Tipo de documento: Tal y como hemos indicado en el apartado anterior se trata de una
clasificacién légica del documento que se va a comunicar.
Dependiendo de la comunicacién que ser realice apareceran unos valores u otros.
1 Veraz: Indica si el documento enviado es original.

Al pulsar el botéon “Aceptar” se afiade el documento seleccionado a la pantalla anterior vy,
consecuentemente, queda asociado a la comunicacion.

El botdn “Cancelar” finaliza la tarea de ajuntar el documento.
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Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesano de acuerdo al RD 1032/2007

Nombre del fchero e S T W

CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD 17/06/2020 B

MotificaBeans.pdf PERMISO DE CONDUCIR ESPANOL 17/06/2020 154 b 4

CronogramaCurso.pdf

|4

|4

Adjuntar documento

Espacio utilizado de 10 Mb

13.2.3 Resumen

En las pantallas de resumen de las comunicaciones se mostrard el listado de documentos que
se han adjuntado en los pasos previos.

Mientras no se pulse el botén de confirmacion de la comunicacion (Seleccione un certificado para
tramitar) no se hara efectiva la comunicacion asi que no estaran comunicados los documentos
al entorno de trabajo CAP.

Ficheros adjuntos incluidos

&'%f‘fﬂ?' acelerada mercancias DECLARACION RESPONSABLE DE DISPONIBILIDAD DEL MATE... 28/09/2017
CronogramaCurso. pdf CRONOGRAMA DEL CURSO 28/09/2017
&;f‘;‘g?' acelerada mercancias DECLARACION RESPOMSABLE DE DISPONIBILIDAD DEL MATE... 16/10/2017
CronogramaCurso.pdf CRONOGRAMA DEL CURSO 16/10/2017
borriquero.jpg ESESEIECT:.C.) MECANOGRAFIADO DEL PROGRAMA DE 30/11/2017

13.3 Titulos CAP con origen distinto de la Administracion
Espafiola.

Se permiten comunicar aquellos titulos CAP que hayan sido obtenidos desde algun otro
pais de la Union Europea o a través de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

Una vez se hayan comunicado estos titulos deberan ser validados por la administracion
competente, la cual les solicitard documentacion que acredite su origen, pasaran a ser tenidos
en cuenta a la hora de obtener una tarjeta CAP conforme a lo indicado en el Real Decreto
284/2021 de 20 de abiril.
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B. La comunicacién de los distintos titulos CAP se realizara desde las diferentes pantallas de
comunicacién o modificacién de datos de alumnos que se encuentran en la aplicacion:

9 Comunicacién inicial de curso
1 Modificacién de la inscripcion de alumnos
1 Modificacion de datos de alumnos.

C. Una vez en dicha pantalla se presenta una seccién en la que podemos comunicar este tipo
de titulos, diferenciando el origen a través del botén correspondiente:

1 Afadir titulo UE: Comunica el certificado CAP proveniente de otro pais de la Unién
Europea.

1 CAP obtenido en Cuerpos y fuerzas de seguridad del estado: Comunica el titulo
CAP obtenido por medio de la formacion requerida en algun Cuerpo o Fuerza de
seguridad del estado.

(*) Campos obligatorios

Datos del alumno

MIF(*): 00005054V

Mombre (*): |.~’-\LUI‘-1I'JD A |

Apellidos (%): [aPELLIDOS 5054V |

Fc—clja de nacimiento |01;‘02;’1950 |

(dd/mm/aaaa)(*):

Pais de nacimiento(*): [ EsPafia Y]

Provincia (*): [aviLa v]

Municipio (*): | MIJARES T |

Domicilio : [DOMICILIO 5054V |

cédigo postal : [05461 |

Teléfono: | |

Movil(*): | |

Fax: | |

E-mail: | |

Mamero de licencia (*): |00005|’_)54\.‘ |

Permisos de conducir

Toe  [rechacapediéa —rechacedwsdd | rhmiear |
C 01/02/2000 01/02/2020 ®

| Afiadir/Editar permisos |

Certificados de aptitud profesional

Indigue en esta seccion, si ha obtenido un certificado CAP previamente

Focha de vaide: del CAP

| Afiadir certificado UE | | CAP obtenido en cuerpos y fuerzas de seguridad |
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D. Dependiendo del boton pulsado se presentan una pantalla u otra en la que se solicitan los
datos especificos dependiendo del modo en que haya sido obtenido dicho titulo:

E. Unién Europea:
(*) Campos obligatorios

Datos del alumno

MIF 00005054V

Mombre Al UMNO 5054V APELLIDOS 5054V
Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo a la orden FOM 1190/2005

Mo se ha incluido ningdn fichero.

| Adjuntar documento |

CAP de otro pais de la UE

Medio obtencidn (*): Seleccione una opcidn

Seccién (*): Seleccione una opcidn v

Pais (*): ALEMANIA v
M2 Permiso (*): |

N® Tarjeta | |

Fecha hasta (*): l:l =

| Aceptar || Cancelar |

Ficheros adjuntos, mecanica explicada en la seccion Subida de ficheros

Medio de obtencién: modo reconocido en que ha sido obtenido el CAP.

Seccion: Seccién a la que corresponde el documento

= =2 -a -2

Pais: Pais miembro de la Unién Europea dénde ha obtenido previamente el
certificado CAP que presenta.

1 N° Permiso: Nimero de permiso de conducir que le acredita a obtener el titulo CAP.
1 N° Tarjeta: Numero de la tarjeta CAP que presenta el usuario.
I Fecha hasta: fecha fin de la validez de la tarjeta CAP que presenta el usuario.

Tras comunicar toda la informacién se pulsa el botén “Aceptar” y se vuelcan los datos al
alumno.

F. Fuerzasy cuerpos de seguridad del estado
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(*) Campos obligatorios

Datos del alumno

MNIF 00005054V
Mombre ALUMNO 5054V APELLIDOS 5054V
Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo a la orden FOM 1190/2005

T Tipo de fichero

Mo se ha incluido ningan fichero.

| Adjuntar documento |

CAP obtenideo en cuerpos y fuerzas de seguridad

re'jiﬂ obtencién | Seleccione una opcién ¥ |
D:‘I:

. - Seleccione una opcidn ¥
Seccién (*): | P |

I —

| Aceptar || Cancelar |

Ficheros adjuntos, mecanica explicada en la seccion Subida de ficheros

Medio de obtencion: modo reconocido en que ha sido obtenido el CAP.

Seccion: Seccién a la que corresponde el documento

= =2 =a -a

Fecha desde: fecha en la que inicia el periodo de validez del titulo CAP que se
presenta

1 Fecha hasta: fecha en que finaliza la validez de la tarjeta CAP que presenta el
usuario.

Tras comunicar toda la informacién se pulsa el botén “Aceptar” y se vuelcan los datos al
alumno.

G. Finalmente se prosigue con la comunicacion habitual de los datos de los alumnos segun lo
indicado en la seccién correspondiente.
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13.4 Comunicacion de la tarjeta

En determinados puntos de la aplicacién se solicita al usuario que establezca el lugar
donde desea se haga entrega de la tarjeta CAP que le corresponde.

Esta opcion debe ser habilitada por cada uno de los servicios provinciales de transporte
ya que son estos quienes deciden si la entrega ha de realizarse en un domicilio particular o si se
ha de realizar la recogida de la tarjeta en sus instalaciones. En este segundo caso el usuario no
tendrd posibilidad de notificar ningin domicilio de entrega tal y como se va a indicar a
continuacion.

Nota importante: Las imagenes que se muestran en este manual son casos de prueba
que se han adaptado a diferentes situaciones para que se puedan recoger todas las
posibilidades, para nada es vinculante.

En caso de que la entrega de la tarjeta se realice en las propias instalaciones del Servicio
Provincial de Transporte, Unicamente aparecera el nombre del organismo al que se va a tramitar
dicha tarjeta.

Datos de la comunicacion

Organismo gestor: ADMON. AUTONM. SERV. CENT MADRID

En caso de que la provincia dénde se vaya a solicitar la tarjeta disponga de mas de un organismo
se mostraré un listado con los organismos disponibles.

Datos de la comunicacidn

Organismo gestor: CABILDO INSULAR. DE GRAN CANARIA ¥
Seleccione un organismo

Tipo de envio:

En laimagen que se muestra a continuacion es el propio Servicio Provincial de Transportes quien
da la opcidn de que la entrega de la tarjeta se realice en sus instalaciones o en una direccién
postal diferente, en caso de seleccionar la opcion Postal, se mostraran los datos relativos al envio
de la tarjeta.

Datos de la comunicacion
Organismo gestor: ADMON. AUTOM. SERV. CENT MADRID

Tipo de envio: ®| OFICINA () POSTAL

Finalmente se detalla la opcién de que el Servicio Provincial obligue a la comunicacion
de una direccion postal, o bien haya seleccionado la opcion anteriormente mencionada quien
estd comunicando el expediente:
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Datos de la comunicacidn

Organismo gestor: ADMOM. AUTON. SERV. CENT MADRID

Destinatario |a umno 5026 apellidos alumno 5026N |

Domicilio (*): [c/ MAYOR 125 198 |

Cadigo postal (*): [28564 |

Provincia (*): [ MADRID v]

Municipio (*}: [ MADRID v]
Confirmar | | Cancelar

Aparecen cumplimentados por defecto los datos de contacto del titular de la tarjeta, éstos
pueden ser modificados para que la entrega se realice en el domicilio deseado.

13.5 Registro de permisos de conducir.
En diferentes lugares de la aplicacion se solicita que se comuniquen los permisos de circulacién
gue dispone el alumno en su tarjeta de conducir.

Habitualmente se presenta un listado vacio en el que se ofrece la posibilidad de comunicar
NUEevos permisos.

Permisos de conducir

Fecha Caducidad " Cominor |
B

)

12/01/2006 12/01/2026 b 4
c 12/01/2006 12/01/2026 :>I<z
D 12/01/2006 12/01/2026 :>I<:

| afiadir/Editar permisos |

Para afadir un permiso se debe pulsar el boton “Afadir/Editar” permisos

Si se pulsa sobre el botén “Eliminar Permiso” (%) se comunica la baja del Permiso de conducir
seleccionado.
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Afiadir clase de permiso de conducir

Permisos de conducir

m F.Expedicion Extranjero Fecha Expedicion Fecha Caducidad
A

[ [ | | |
e [ ] [ | | |
c [ ] | | | |
o [ ] | | | |
e [ | | |
o | | | |
a [ ] | | | |
o1 [ ] [ | | |
eve [ ] [ | | |
ere [ ] | | | |
cee [ ] | | | |
ove [ ] [ | | |
cse [ ] | | | |
o1+e [ ] | | | |

| Aceptar || Cancelar |
Se muestra la pantalla de comunicacién de los permisos de conducir del alumno, con los
siguientes campos:

1 Fecha de Expedicién en el Extranjero: Fecha en que se ha obtenido el permiso seleccionado
en el pais de origen, siempre que este pais no sea Espafia.

1 FEecha de Expedicién: Fecha en que se ha obtenido el permiso seleccionado, en caso de
comunicar la fecha de Expedicién en el Extranjero este campo pasara a contener la fecha
en que se ha convalidado el premiso en Espafia.

1 Eecha de Caducidad: Fecha en que caduca el permiso seleccionado.

1 Observaciones: se comunicara la informacion del permiso de conducir del alumno obtenido
en otro pais y cuya convalidacidn con el correspondiente espafiol esté realizada.

Para realizar la comunicacion de un permiso basta con comunicar ambas fechas de un tipo de
permiso y seleccionar el botén “Aceptar’ y se retorna a la pantalla del detalle de alumno y en el
listado de permisos apareceran los que se hayan comunicado en este proceso. Si se selecciona
el botdn “Cancelar” se regresa a la pantalla de detalle de alumno sin almacenar ningun dato.
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14 Novedades versiones

14.1Version 2.03.00

1 Autorizacion de empresa CAP
0 Recuperado el expediente de renuncia de autorizacién de empresa CAP.
1 Sucursales y aulas méviles
o Nueva comunicacion de sucursales y aulas méviles, similar a un expediente,
pero no requiere autorizar para operar. Pago de tasa opcional (por organismo).
0 La comunicacién de ficheros de control biométrico se realizara tomando como
referencia la hora local ya sea horario peninsular o canario.
1 Profesores
0 Nuevo expediente de gestion de altas, bajas y de modificaciones de profesores
para los centros de formacion CAP.
1 Homologacién de cursos
0 Revisidon de mddulos para posibilitar que los aquellos con practicas opcionales
segun el RD 284/2021 puedan marcarse como tales (anteriormente se obligaba
a marcar formacion practica).
1 Cursos
o0 Controles para poder limitar (por organismo) el nimero de programaciones
(cronogramas) remitidos pendientes de validar por oficina territorial.
o0 Obligatorio comunicar la provincia donde se van a realizar cursos en aula
movil.
0 Reconocimiento de la titulacion CAP al renovarse dentro de los 365 dias
previos a la caducidad de la misma
0 Posibilidad de comunicar cursos de formacién continua para los centros del
ejército y control de la exencién de realizar examenes.
1 Acceso:
o Informaciéon ampliada del perfil con el que entran los usuarios a la aplicacion
1 Exémenes
0 Mejoras en la informacién que se muestra en cuanto a préximas convocatorias.
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