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1. Objetos 

El objeto del presente documento es proporcionar una guía rápida de uso para la 

utilización de la aplicación de formación a un usuario auditor. 

La explicación de cada una de las funcionalidades de la aplicación se explicará en 

detalle en cada punto de este documento. 

2. Ámbitos de aplicación 

Este procedimiento estará publicado en la portada de la aplicación disponible para su 

descarga y consulta por parte del usuario una vez que accede a la aplicación.  

3. Perfiles 

El perfil auditor tendra acceso a una serie de opciones de menu  que se describiran en 

detalle en cada punto de este. 

4. Pantalla principal y opciones de menú disponibles 

 

En la cabecera de la pantalla, en el margen superior derecho se mostrará información 

relativa al usuario logado en la aplicación.  

 

La opción inicio permitirá volver a la pantalla inicial. 

La opción cerrar sesión cerrara la sesión abierta en la aplicación por el usuario. 

En la línea inferior encontramos la siguiente información: 

• Perfil del usuario Logado  

• NIF del usuario logado  



                

 

 

 
MINISTERIO  

DE ECONOMÍA, COMERCIO 
Y EMPRESA 

 

C/ HUERTAS, 26 
28014 MADRID 
TEL.: 91 389 56 00 
 
www.icac.gob.es 

CORREO ELECTRÓNICO 

sec.general@icac.gob.es 

• Nombre y apellidos del usuario logado  

• Fecha del día 

Las opciones disponibles en el menú principal dependerán del perfil logado. 

 

El acceso a la aplicación con perfil de administrador mostrará las siguientes opciones 

de menú: 

• Remisión de información 

o Formulario 

• Verificación 

o Cursos 

o Solicitudes 

En la parte principal de la pantalla se muestra y se permite la descarga de este 

documento de ayuda. 

 

A continuación, se definirá en cada punto las opciones disponibles y la forma de operar 

en cada una de ellas. 

5. Remisión de formación 

Este apartado es el que contempla la posibilidad de remitir información de cursos y 

asistencias al administrador. 
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5.1.  Formulario 

El formulario se utilizar para que el auditor pueda realizar el envío de datos de 

formación no registrada. 

El formulario de remisión de asistencias a cursos no dados de alta o no remitidos 

permite al auditor dar de alta una solicitud para la verificación de una formación 

recibida o impartida que no ha podido ser remitida por el centro 

 

Los campos precargados con los datos del auditor son: 

• NIF del auditor 

• Numero de ROAC 

• Nombre 

• Apellidos 

Los campos a informar son: 

• Identificador del centro (Por defecto Formación sin centro) 

• Actividad realizada 

• Materia 

• Fecha de inicio de la formación y fecha fin 

• Tipo de participación 

• Documento justificativo 
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Una vez rellenados estos campos se habilitará el botón enviar permitiendo el envío de 

los datos 

En caso de error, se mostrará un mensaje indicando el dato que se ha de corregir para 

volver a lanzar el envío. 

 

NOTA: Para que el envío se realice la fecha del envío ha de ser inferior a la fecha 

máxima de remisión del auditor 

6. Verificación 

En el apartado de verificación de cursos se habilita para que el usuario auditor pueda 

acceder a consultar el estado de sus solicitudes o anular una solicitud enviada en caso 

de ser necesario. 

6.1. Cursos asistente 

El administrador dispone de una pantalla de búsqueda donde podrá consultar el 

estado de la información remitida consultando bien a través del ejercicio, del nif o del 

estado de las mismas. 
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Una vez realizado el filtro se pulsa el botón buscar y se desplegara una tabla con los 

resultados obtenidos. 

 

En esta tabla se muestran los siguientes datos: 

• Titulo 

• Fecha inicio 

• Fecha Fin 

• Estado 

• Realiza Examen  

• Resultado 

• Horas Auditoría  

• Horas Contabilidad 

• Horas Mixtas 

• Horas Otros 

• NIF/CIF 

• N.º ROAC 

• Nombre 

• Apellidos 
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• Centro 

• Tipo Participación 

• Tipo Curso 

• Materia 

• Cód. Curso Temporal 

• Petición Cambio 

• Tipo Cambio 

• Enviado por 

• Fecha de envío 

Desde esta pantalla se permitirá al auditor acceder a una nueva solicitud de alta 

pulsando el botón “Alta de solicitud”. Al pulsar este botón redirigirá al usuario al 

formulario de envío. 

 

La tabla resultante de la búsqueda dispondrá de, en la parte superior derecha de la 

pantalla, de un campo filtro y en la parte inferior de la paginación de los resultados. 
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El campo filtro permite limitar los resultados obtenidos buscando una cadena que 

pueda corresponder con cualquiera de los campos de la tabla resultado. 

 

En la parte inferior derecha de la tabla, disponemos de la paginación que permitirá 

acceder a las diferentes páginas que se obtengan en el resultado de la búsqueda. 

Inicialmente se muestran 10 resultados por página. 

 

En el pie de la tabla aparecerá el sumatorio de las horas aprobadas para ofrecer más 

información acerca de las horas de formación totales realizadas. 

 

Además, el listado resultante de la búsqueda permite al auditor exportar a un Excel o a 

un fichero con formato Pdf los datos reflejados en la tabla. 
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Los datos exportados, así como el sumatorio de horas de la parte inferior de la tabla, 

no tendrán en cuenta los filtros de la tabla. Exportaran la totalidad de los datos 

resultantes del filtro de la búsqueda principal. 

 

Ej. Fichero PDF 

 

Ej. Fichero Excel 
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6.2. Solicitudes 

En las solicitudes de los cursos por asistente el auditor podrá consultar el estado de sus 

solicitudes, dar de alta nuevas e incluso anular solicitudes que aún se encuentren 

pendientes de confirmar. 

 

Para ello se realizará la búsqueda 

 

Seleccionando uno de los registros marcando en recuadro de la cabecera se podrán 

realizar las siguientes operaciones: 

• Alta de solicitud 

• Anular una solicitud 

La anulación de una solicitud solo se podrá realizar si la solicitud se encuentra en 

estado pendiente. 

Para consultar los datos introducidos el auditor puede acceder desde la tabla al enlace 

del documento de la solicitud. 
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Si el administrador ha aceptado o rechazado la solicitud del auditor, este ya no podrá 

operar con ella. 

Si la solicitud continua en estado pendiente, el auditor podrá proceder a la anulación 

de la solicitud si lo desea. 

Para ello seleccionara la solicitud pendiente de validar y se habilitara el botón “Anular 

solicitud” en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

 

Al pulsar el botón anular el sistema solicitar confirmación al auditor de la operación 

que va a realizar 
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Si el auditor confirma la operación pulsando aceptar se procederá a la anulación de la 

solicitud.  

La solicitud seguirá estando en el listado con su nuevo estado 

 

Además, permitirá la descarga del documento generado tras la anulación. 

 

Los datos resultantes de la búsqueda se pueden exportar a Excel y a pdf pudiendo 

disponer en un fichero externo de estos datos. 

Los datos exportados, así como el sumatorio de horas de la parte inferior de la tabla, 

no tendrán en cuenta los filtros de la tabla. Exportaran la totalidad de los datos 

resultantes del filtro de la búsqueda principal. 
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Ej. Fichero PDF 

 

 

Ej. Fichero Excel 

 

 


