Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC

Index
Pas 1.- Incorporar discos anteriors (només si el
seu centre no va incorporar cada curs els nimeros METALLAR
dels llibres rebuts). #
Pas 2.- Comprovaci6 de dades personals de COMPROVAR
["alumnat.
Pas 3.- Comprovar que les dades gque consten en A
matricula daquells que tenen llibre sén valides. ’/‘5' NS
Pas 4.- Modificar o afegir els nimeros de llibres T Cm;lm
necessaris (Modificacié massiva de dades d*alumnes). REGISTRE
Pas 5.- Crear el registre o inventari de tots els J,
llibres de I'alumnat matriculat actualment (Carrega COMPROVAR

inicial i també es genera la peticié de llibres).
Pas 6.- Actualitzar, si és el cas, el registre de

llibres del centre (canviar alguna dada, afegir AFEGIR A TR
. i . WMODIFICAR  =ghi0: I cEmicions
manualment un llibre nou, moviments de llibres). LLIERES

PROPOSTA

Pas 7.- Peticions de llibres i/0 actualitzacid de peticions.

Pas 8.- Enviaments a Conselleria. Propostes: Generacid, llistat i disquet.

Pas 9.- Recepcio de llibres des de Conselleria. Incorporacié del disc de Conselleria
Notes finals. Referent a les sigles. Resum Processos.

Pas 1 (nomeés si el seu centre no va incorporar cada curs els niumeros dels llibres rebuts).

Enguany, en I"enviament que es realitze, aniran tant els llibres actius del centre (corresponents a I"alumnat
matriculat) com la peticié nova de llibres. Es molt important que tot I'alumnat que tinga llibres conste en el

programa de GC.

Cada any, una vegada realitzada la sol-licitud i, al cap d"un temps, es tornava, per part de Conselleria, un
disquet amb les dades dels llibres rebuts. Aquestes dades es bolcaven a GC de manera automatica (Alumnes >>

Sol-licitud de llibres > Processos > Incorporacio...).

En el cas que el seu centre no haguera bolcat la informacié del disquet, i a per tal d'evitar-li haver

d'introduir-la manualment, pot utilitzar I"opcio:
Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Incorporacio disc nimero de llibres (Antic)
Apareixera el missatge seguent:

Este mecanisme dincorparacid de ndmeros de libres des del disc que entreqa Conselleria carrespon al PROCEDIMEMNT

! 3 AMTIC de sollicituds (valid fins al curs 2005-2006],

5'ha mantingut a pekicia de centres que no el van incarporar en el seu dia,
5i el disc generat per Conselleria correspon al nou mecanisme, no es realitzard cap accia,

Desitja conkinuar amb el procés?, Introduisca el disc amb els mimero de Liibre,

Si | Mo

Introduisca el disquet i faca clic en Si. El procés és igual que I"utilitzat fins ara.

Pas 2
Alumnes >> Llistats >> Comprovacié de dades d"alumnes.

[ iNdmero de documento identificativo de alumnos!

[ Nimero de documento identificativo de padre

[ Mdmero de documento identificativo de madre

[ Sin definir el zexo en la ficha del alumno

[ Fecha de nacimiento vacia o alumnos mayores de 65 afios

A utilitzar abans de comencar a tramitar la sol-licitud de llibres, també és (til per a beques, ...
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 2

Es tracta de comprovar que els NIE, NIF, .. estan correctes tant els de I"alumne/a com els del pare i de la
mare, aixi com que no estiga sense definir el sexe i que la data de naixement no estiga buida o continga una
edat fora de rang (encara que és massa amplia). Ha de corregir els errors o omissions en la matricula (Veja
també el pas 4).

Centre privat: Poden fer sol-licituds d"Ensenyaments basics, Adscripcio a centres per a sol-licitud de llibres

Batxiller i Cicles. S*ha d"indicar des de |*opci6 Alumnes >>

Lhbre:
Llibres Acreditacié Estudis >> Adscripci6 a quin centre o
. ] ] ) ] ) |Ensen_vament Basic m
public esta adscrit. Llistats en triple versio (propi centre,
D.T. i Centre Public adscrit). Centre a qué esta adscrit:
I [
Pas 3
Ha de comprovar que les dades que consten en matricula d*aquells que tenen llibre s6n | Uibre descolaritat:
valides. L"alumne, o té llibre o no té. Si no té s"ha de sol-licitar, ha de tindre marcat { Ente ( MNote

. , . ., . Hil :
“No té” i estar en blanc el nimero de llibre. Des de la versi6 de gener de 2007 ja no S

sera possible modificar aquestes dades des de la pantalla de matricula.
Haura d"utilitzar la nova opci6 “Alumnes>> Canvi a I'alumne de > Modificacié massiva de dades d"alumnes”.
Veja el pas 4). Ha de complir-se la seguent igualtat (de nivells pertinents): Nim. alumnat matricula = nim. de
llibres que posseisc + nim. de peticions.

Nota:

-El programa verifica que el llibre siga valid, és a dir que el nUmero es correspon amb el que esta establert.
Aix0 no significa que siga correcte, és a dir que aquell llibre pertanga a tal o qual alumne/a. Aquest error
només es podra haver produit si s*han manipulat les dades després d'incorporar els nim. o es va produir un
error en la introduccié manual.

-Amb referencia a les sigles, és convenient mirar la tapa del llibre i comprovar quin escut té. Veja apartat
SIGLES al final del document.

Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Generacié del registre inicial >> Comprovacié matricula -
Llibres acreditatius.

Apareixera una pantalla on per defecte estan marcats en tots els nivells i grups. Per a major comoditat pot
seleccionar un o més grups. Un comptador anira indicant el nim. de grups seleccionats.

m Llistat comprovacic de Matricula - Llibres Acreditatius d'Estudis -

Grups seleccionats:
PRI primaria 2 +
_l Z2PRIB - 2®primaria

Grups del centre:
1PRIA - 12 primaria &
1PRIB - 12 primaria B
AMFA - INTANTIL 3 4F05 &
AMFE - INFAMTIL 3 4H05 B

AFR1A - 32 primaria & *
APRIB - 32 primaria B
4IMFL, - IMFAMTIL 4 2FI05 & ﬁ

4IMFE - INFAMTIL 4 2R05 B
APRIA - 42 primaria &
4PRIB - 42 primaria B
BIMFA - IMFAMTIL 5 AH0S & - +

Comprovar: © Todos ~

" Marcados con libro [ibro] ——MM

" Marcados sin libro [peticion] ‘ﬁ

Llistar: ™ Todos " ¥alido: ¢ Emineos

r,
(]

5| o
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 3

Procediment:

»

1.-Seleccione el grup, faca clic en el boto . Si desitja afegir altres grups, repetisca I'operacié amb

cada u. Per a llevar un grup es realitza |"operacié inversa amb el bot6 | “
2.- En el part inferior es troben les opcions de comprovacié. Seleccione la corresponent (veja més endavant

["apartat A) opci6 de comprovacio.
Comprobar:

‘" Todos * Todos
i+ iMarcados con libro [librol—— = ™ Con nimero libro

" Marcados sin libro [peticidn) "' Sin ndmero libro

Listar:
&+ Todos " ¥Walidoz ¢ Emdneos

Ea)
3.- Faca clic en el bot6 per a veure-ho en pantalla o bé en el boté IE per a imprimir el llistat.
A) Opcions de comprovacio:
-Tots: indicara si té llibre i si aquest és valid.
-Marcats amb llibre (Llibre) té al seu torn tres opcions més. Pot existir alumnat que tinga marcat que Sl té
llibre i el camp nimero de llibre estiga buit (en el cas d'alumnes que estiguen en espera de recepcio el llibre
d"un altre centre, per exemple, no seria un error) o bé siga un nim. incorrecte. Si que poden existir dos
llibres o més que tinguen el mateix nimero (per ex. pertanyents a diferents nivells educatius EB/B/FP).
-Marcats sense llibre (peticid) apareixeran aquells als quals se'ls sol-licitara llibre.
B) Opcions de llistats: Tots els llibres, només els que el programa trobe com valids o els erronis.
C) Obtencio de duplicats: Si selecciona a comprovar “Tots” i a Llistar “Tots”, obtindra un llistat complet, un
resum estadistic i si contesta Sl, al missatge que apareix, podra visualitzar o imprimir els llibres repetits.
iVisualizar Irnprimir los nimera de libra calculados desde el ndmero indicada en matricula que estan duplicados entre
alurnnos?
Nomenclatures rellevants de les columnes del llistat: L=Té€ llibre (Valors: S=Si, N= No),T=tipus (Valors:
L=llibre, P=peticio), Valid: (si porta X, és valid).
et mamiciE (@i caby Bo
IL‘ Hamen El; SE Nime l:-I Comev@no

WAl

S CVABI3881 CV A B13891 Log ualons catn Bdos e £108, gerky sl merd 20w 1aM0L paE@ 2evarel Iom en ¢ regleto,
S OVARIEEI CV A 313857 Lof vaiones catyBaos de S8, serky simen 200 03 M0s paE afer@rel Do e 2| regletmo.
S CYVARIIE CYW A 13594 Log vaioms c3 by Bdos de £igB, serky simen son 03 M0s pa@ e @ral Ibo ey &) registno,
S CW-ASI38 CVW A S13555 Lof valons ca by Bdos de £10E, serky slmend son 03 M0s paaE afertarel Ibo e 2| regls o,
FOVARIEET CV A 313597 Lof vaiomres cabyBaos 9 S8, serky simernd 200 03 M0F paE afer@ral Ibo e 2| regle o,
S CVABIIEEE CV A S135F Log uakonms cabn Bdos e £iE, serky slmero son uabdos pa@ asentarel [bo en ¢l registro.

I-'l-l-'l-l-l-I:-—|
=

B M M MM

Pas 4

Important: Per a generar el registre de llibres sera NECESSARI que corregisca els errors detectats en la
pantalla de matricula o d*actualitzacié d'alumnes.

Pot modificar o afegir facilment els nimeros de llibres (també la data de naixement, i documents
identificatius de I'alumnat, de pares i mares) des de:

Alumnes >> Canvi a I"alumne de... >> Modificacié massiva de dades d"alumnes.

Apareixera una pantalla on per defecte estan marcats tots els grups. Per a major comoditat pot seleccionar
un o més grups. Un comptador anira indicant el nim. de grups seleccionats.
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 4

[*1 Modificacién rdpida de datos de alumnos -

Grups seleccionats:

Grups del centre: 10

Z2PRIA - 2® primaria A
Z2PRIB - 2®primaria B

1PRIBE - 12 primaria B
AAMFA - INTAMTIL 3 AR05 A
3IMFE - INFAMTIL 3 4F05 B

APRIA - 32 primaria & *
3IPRIB - 3® primaria B

AIMFa - IMFAMTIL 4 AFI05 A

4INFE - INFAMTIL 4 &F05 B ﬁ
BIMFa - IMFARTIL 5 &F0S A
BIMFE - INFAMTIL 5 4R05 B

¥ ¥
Modificar dades de: ' Tiene libra/Mumera libro Alumnes: & Todos
" Tipo decumentadMe docurmento alumno " Con datos no validos
" Tipa documento/MN® documento padre
" Tipa documento/Me documento madre Orde: & Grupa - alumno
" Fecha nacimiento alumno " Alumno

TE

Procediment:

»

1.-Seleccione el grup, faca clic en el boto . Si desitja afegir altres grups, repetisca I'operacié amb

cada u. Per a llevar un grup es realitza |"operacié inversa amb el bot6 |
2.- En el part inferior es troben les opcions de modificacié. Seleccione la corresponent (sén excloents:
nimeros de llibres, data de naixement, document....), després si mostra tots els alumnes o només aquells que
el programa considere no valids i, finalment, I'ordre (grup-alumne: mostrara ordenats per grups i dins de
cada grup per ordre alfabétic; alumne: tots els alumnes de la seleccid alfabéticament, independentment del

grup).

Modificar datos de: ¢ Tiene libro/Mumerno libro Alumnosz: ¢ Todos
" Tipo docurmentodM? documenta alumno " Con datos no validos
" Tipo documentodM? documenta padre
" Tipo decumentoN? documenta madre Orden: @ Grupa - alumno
" Fecha nacimienta alumno " Alumno

3.- Faca clic en el bot6 \E per a mostrar registres. Només s"activaran les columnes susceptibles de ser
modificades. Afegisca o modifique les dades pertinents.

yModificar si el alumno tiene libro o no ¥ si lo tiene, el nimero

Grupo Alumno Expte. |[Tiene libro|Humero Libro|%Yahdo |Sigla|Sene |Humero

1ESOA 44993 M ]
TES04,: ik —— 44933 S ChA00 ] O i 0oaam
1ESOA 44982 ] KO
1ESDA: A 44931 ] KO

4.- Polse la tecla “ESC” (Eixida) del teclat. El programa li preguntara: Desitja guardar les dades
introduides?, faca clic en Si.

Pas 5

Una vegada depurats errors i completades dades, el programa creara un registre o inventari de tots els
llibres de I"alumnat matriculat actualment al centre. No es podra generar si les dades dels nimeros de llibres
no son valides o bé si ha sigut generat préviament o ja hi ha algun llibre registrat.
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 5

'
A Abans d"utilitzar aquest procés faca una copia de seguretat, perqué la generacio és Unica i irreversible.

Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Generaci6 del registre inicial >> Generacié del registre des
de matricula.
Apareix el missatge
9P El procés de generacid del registre inicial, aixi com les peticions de nous libres dels alumnes només es pot generar si
{]j no exiskix cap libre donat d'alka en el reqistre, aixi com cap peticio o movimenk,

['altra banda, les dades quant als Libres d'dcreditacio d'Estudis de taks els alumnes matriculats, hauran d'estar
correctament gravats seqgons el listat de Comprovacio de matricula-Llibres acreditatius d'Estudis,

Per kant, si selecciona continuar amb el procés, este programa comprovard ambdas circurstancies abans de generar
el registre, Desitja continuar amb el procés de Generacia?.

Si | Mo

Si les dades dels nimeros de llibres no sén valides apareixera aquest missatge: Revise les dades.....

L] 'j Revise los datos segun el "Listado comprobacidn de Matricula-Libros Acreditativos de Estudios" e intenteld de nuewo,
Ll

Si estan correctes apareixera un missatge per a crear el REGISTRE:

| Generacid del registre

?/ Desitia GEMERAR EL REGISTRE inicial?

si | No |
|

Faca clic en Si, espere que el programa indique que “El procés ha finalitzat” i faca clic a Acceptar.

Pas 6
6.1.- Actualitzaci6 de Llibres

Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Registre de llibres >> Actualitzaci6 de Llibres.

Aguesta opcié permet mantenir actualitzats els llibres del centre; canviar alguna dada, afegir manualment un
llibre nou (ex. que ve de fora de la CV), moviments de llibres (ex. modificacié de dades, eixida del centre d"un
llibre), historial, etc.

S'utilitzara aquesta opcio per a:

-La carrega inicial del registre de llibres (el programa ho fara automaticament pero, si no té les dades de
matricula en GC, es pot fer manualment u per un), també per a afegir algun llibre que “no va entrar” en la
carrega inicial.

-Quan hi ha recepci6 de llibres de Conselleria (per la mateixa raé anterior).

-Quan el llibre prové d"un altre centre de la CV.

-Quan el llibre prové d"un altre centre de fora de la CV.

Pot haver-hi dues situacions:

A) Que el centre haja realitzat el pas 5. |1 en este cas es trobara amb la carrega inicial de llibres pertanyents
a alumnat matriculat. Apareixera aquesta finestra directament.
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC

[] Llibres de qualificacions. Manteniment de Llibres =
Enﬁeniania:

Sigles e

DADES ALUMME fA:
Primer cl:-inl:-m: Segon cl:-inl:-m:
MNam _ E-cﬁedient:

Document identificador alumne

Génere: Hacionalitat: Tipus:
[Masculi 4 =] EspanvoLs [MIF. |~
Maixement
Data: Pais: Prowincia: PAunicipi:
[OPREZIEES) [ s = |
MOVIMENTS DEL LLIBRE: Estat del Ilihre:
Data | Moviment | Ampliacid
2351172006 | Incorporacid iniecial del Llibre en registre | *

101272006 |Modificacid de dades del registre actual |

D
E

{* Centre FTDt$| 5 | i | | [ | K7 | &

Des d'aquesta pantalla també es podra editar/canviar amb el boté algunes dades com els dades de
I"alumne/a o el génere, sempre que no s*haja enviat a Conselleria.

Cal destacar els camps “Estat del llibre” i “Actius” que, si esta marcat, significa que pertany a un alumne/a
matriculat en I'actualitat en el centre.

Els possibles tramits o modificacions a realitzar son:

Lliurament del Llibre a I'alumne

Anul-lacid del llibre

Lhbre que ez trazllada a un centre de la C.¥.

Lhbre que es trazllada a un centre de fora de la C.¥.
Sol-licitud duplicat de llibre

Cavrvi e adumne

Canvi d"alumne: s"utilitzara en el cas que un llibre pertanga a un altre. Per exemple si s"ha comés un error en
posar les etiquetes (ens hem saltat a un i I'error es va poder estendre a diversos alumnes).

e Faca clic en el botd ‘EI gue hi ha en el part dreta de la pantalla.
Apareixera la pantalla seglient on pot seleccionar un d"aquests tramits possibles. Segons el tramit haura
d'indicar el motiu pel qual es fa el canvi. En aquesta pantalla només s'activaran aquells camps que estiguen
relacionats amb el tramit a realitzar.
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 7

[1 Llibres de qualificacions. Tramits de Llibres =
i Primer c-:-in-:-m: Seinn -:I:-En-:-m:
N :

Sigles | Sére

E-cﬁediem:
Enseniania: |

E=tat del llibre

CENTRE

Tramit: |Hudiﬁt:ac:iﬁ de dades del reqgistre actual H
Motiu: | !
Primer cognom: Segon cognom: Mam:
m | [ v | [Bedee |
. Decumert idertificador alumne
Génene: Macionalitat : Tipus: Midmero:
[Masculi [~ ][I INIF. |~| Eocexsees |
Maixemert o -
Data: Pai=: Provvi ncia P cipi -
] )

Date lliurament:

Centre desti

Centre origen:

— Jc ]
| o

Una vegada gravat el registre, tornara de nou en la pantalla anterior on ja apareixera un nou moviment i estat
del llibre. En el seu conjunt constituira una mena d'historial del llibre.

MOVIMENTS DEL LLIBRE: Estat del llibre: TRASLADAT
| Data | Moviment | Ampliacid |
+

2371172006 | Incorporacid inicial del Llibre en registre |
1071272006 |Modificacid de dades del registre actual |
lO/12/ 2006 Ll1ibre que es trasllada a un centre de la C.W|

Es important recalcar que els moviments o modificacions realitzades només es podran editar si no s*han

enviat dades a Conselleria.
Per a editar o corregir un moviment ha de seleccionar-lo, esborrar-lo amb el bot6 “Eliminar” i crear-ne un nou.

1lO0/12/ 2006 | Libro oque se traslada a uan centro de la C.W. |

iBorrar el movimiento seleccionado? .
A la pregunta , seleccione SI.

Només es permet esborrar I"GItim moviment. Es a dir, si desitjara esborrar un moviment anterior hauria
desborrar I"Gltim abans.

- Tramits o moviments possibles des d*aquesta opcio: Modificacid de dades del registie actual

Lhiurament del Llibre a I'alumne

Anul-lacid del lhbre

Llibre que es trasllada a un centre de la C.¥.

Llibre que es trasllada a un centre de fora de la C.¥.
Sol licitud duplicat de llibre

Canyi de alane

En el cas d‘anul-lacid haura dindicar-ne el motiu: En el cas de Sol licitud de duplicat haura
d'indicar-ne el motiu:

Errar &n la zallicitud original: MO bamar el libre per estar complimentat Pérdua en el raslat
Error ef la ol licitud oniginal: Torna el libre per MO estar complimetat Pérdua e &l cemhie
Mo obtindre la convalidacia dels estudiz ST ——
Catvi legal del norm del titular
Error dimpreszid
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 8
B) Que no haja realitzat el pas 5. Haura d'introduir els nimeros de llibres manualment.

e Faca clic en el botd ‘El de la barra de ferramentes inferior.
Apareix la pantalla de la imatge seguent. Seleccione “incorporacié inicial del llibre en registre” i complete la

resta de dades. Si I"alumne esta en la base de dades de GC el podra recuperar des del boté . Guarde el
registre.

[1 Llibres de qualificacions. Nou Llibre -

[T TaT=0 1= Wi ncorporacio inicial del Llibre en registre
Incorporacid inicial del Llibre en registre

MF__ITIHNE;A: _ Recepcid del llibre des-de Conszelleria :l
MIMET SOOI Llibre que prové d'un centre de la C.¥.
Mom; Llibre que prové d'un centre de fora de la C.Y .

DADES LLIBRE: Sigles | S&rie | Miamero

Tipus Llihle:|Ensenyam;:a Basica H | | |:| I:I
Erau:| !

Enzenyanga:; | !
ALTRES DADES ALUMME fA: Document identificadar alurmne
Génare: Hacionalitat: Tipus: Midmers:
Femeni -] ESPANYOLA [ B4 N
M aisement
Data: Pais: Prowincia: hiunicipi:
ESPANTA, EIECERTN| = | e |
Recepcid: |:|
Centre origen: (=) [
] |

(2 ][k ]] o | =
C) Que haja d"introduir un llibre nouvingut d"un altre centre (no entraria en la carrega inicial encara que
I"alumne/a estiguera matriculat/da). Ha de tenir en compte que aix0 pot succeir en qualsevol moment del curs
escolar. Seguisca els passos de |"apartat B) pero seleccione “Llibre que prové d'un centre de la C.V.” si
I"alumne/a procedeix d*un centre de la Comunitat Valenciana o |*opci6 “Llibre que prové d*un centre de fora
de la C.V.” en el cas contrari.

D) Que haja d'introduir un llibre nouvingut de la D.T. (no s*ha de confondre amb la “Incorporacio del disc de
Conselleria” que incorpora automaticament les dades al registre; es refereix a altres casos excepcionals).
Seguisca els passos de I"apartat B) pero seleccione “Recepcié del llibre des de Conselleria”.

6.2.- Moviments de Llibres (consulta).

Alumnes >> Llibres Acreditacio Estudis >> Registre de llibres >> Actualitzacié de Llibres >> Moviments
de Llibres (consulta).

Esta opci6 permet consultar els moviments de llibres sense risc de fer canvis no desitjats.

6.3.- Llistats de Llibres-Peticions Matricula.

Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Registre de llibres >> Actualitzacié de Llibres >> Llistats de
Llibres—Peticions Matricula.

Permet llistar per grups la relaci6 de I"alumnat que té llibre, que se li ha sol-licitat o bé que no ho té.
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 9

m Llibrez Acreditatius d'E studis: Lhistats de Matricula-Lhibres M=l B |

Grups del centre: Grups seleccionats:
1PRlA - 12 prim A FHIA 1 aria A +
1FPRIE - 12 primaria B 2PRIB - 2®primana

AANFA - INTANTIL 3 4H05 & 4PRIA - 4® primaria A

3ANFE - INFAMTIL 3 AF05 B *
3PRILA - 32 primaria &

JPRIE - 32 primaria B

4IMFA - INFAMTIL 4 AR0S &
4IMFE - INFAMTIL 4 AROS B
BIMFA - INFAMTIL 5 AROS &
BINFE - IMFAMTIL 5 AF05 B

+ +

Caomprovar: & Todos " Con libro  S5in libro

“%‘i‘

Procediment:

»

1.-Seleccione el grup, faca clic en el boto . Si desitja afegir altres grups, repetisca I"operacié amb

|«

cada u. Per a llevar un grup es realitza |'operacié inversa amb el boto |

=3 &

2.- Faga clic en el boto per a veure-ho en pantalla o bé en el boto per a imprimir el llistat.

Pas 7

En el cas que el centre, durant aquest comencament de curs, haja realitzat
["altima peticié amb GC, en la versio anterior a aquesta, |"haura de repetir.
La generaci6 automatica incloura, per nivells educatius, tot alumnat

MATRICULA

REGISTRE DE LLIBRES

manera automatica, el motiu de la sol-licitud “Escolaritzaci6 tardana” per a la PETICIONS DE

matriculat que NO tinga llibre, en el “Registre de llibres” generat
anteriorment, per als estudis en qué estiga matriculat en el moment de
realitzar la peticid.

NOTA IMPORTANT: En les sol-licituds excepcionals, depenent de la
nacionalitat que conste en la fitxa de I"alumne/a, el programa assignara, de

nacionalitat espanyola i el motiu “Procedix de I*estranger....” per a altres LLIBRES
nacionalitats. CONVE PER TANT DE REVISAR ESTES SOL-LICITUDS.

7.1 Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Peticions de llibres >> Generacié automatica de peticions

Llibrez acreditacid Estudiz: Generacid automatica de Peticions

<P La generacid automatica de Peticions de nous Llibres Acreditatiue dEstudiz de 'alumnat només es podia realitzar =i el
- reqiztre d'estoz libres &= coherent rezpecte a la matricula del centre, zegonz el listat de Comprovacia de

matricula-Llibres acreditativz d'E studiz.

Per tant, =i zelecciona continuar amb el procés, este programa comprovara esta circumstancia abans de generar el
regiztre. Desitja continuar amb el procés de Generacia?.

Si I Mo

Faca clic en Si
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC

Generacion de peliciones |

x_‘?(a iDezea GEMERAR de forma automatica laz PETICIOMES de lozs hbros?

[ s ] No |

Faca clic en Si

Generacion de peticiones > |

Py Atencidn: Se realizard peticion a todo &l alumnado maticulada que ne tenga dadao de alta un Libro en el registra de
At Libros para loz estudios de loz que esta matriculado en el mamenta de generar. iDesea continuar’?

si | Mo |

Faca clic en Si, espere que el programa el mostre el missatge “Procés finalitzat”, Acceptar.

7.2 Alumnes >> Llibres Acreditacio Estudis >> Peticions de llibres >> Actualitzacié de peticions
Sol-licitud de llibre

L"actualitzacié de peticions (sol-licitud de llibre o sol-licitud excepcional sollicitud excepcional de llibre )
permet afegir, modificar (també centres que no utilitzen GC o per a casos excepcionals, ...)
En el cas de Sol-licitud Excepcional haura d"indicar el motiu:

Frocedir de 'estranger. Mo ha estat escolaritzat en cap centre espanyal
Procedir d'un centre estranger a Ezpanya

E zcolanitzacio tardana

Mo zollicitar el libre en el zeu moment

Presentar wolant per a la ingcrpoid provizional

Altres motiug

Pas 8 - ENVIAMENTS A CONSELLERIA
Des de I'opcié Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Enviaments a Conselleria >> Propostes:

Generacid, Llistat i disquet, apareix la finestra segiient:
JReqiztre Liibrezs Qualiicacions: Propostes de Llibres

MOM. Proposta:

Comentaniz: | peticidn ordinaria

| 22 | Crear howa | Generar-la

- =1 =

Imprimir de: ¢ De la proposta selecoionada ¢ Mo inclosos encara en cap proposta

Imprimir: [ Portada
[ Woves Sollicituds
™ Sollicitud de duplicats
[ Incorporacis a la Comunitat Y alenciana
™ Provenen dun altre centre ding de la Comunitat Y aknciana
[™ Trazllat a un certre de fora de la Comuritat ¥ alenciana
[” Ertrega 'alumne
™ Anullacié
[" Modificacio de dades en registre
[T Canega inicial

B

A) Generar:
Una vegada generades i, si és el cas, omplides les noves sol-licituds (s'agrupen en propostes) es pot generar
un disquet amb les propostes de petici6 de llibres.
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 11

Crear nova
Faca clic en el boto \—l apareixera el nim. de proposta automaticament, escriga un “comentari”, faca

Lenerar-la

clic en el boté

B) Imprimir llistats.

Des de la mateixa pantalla s'obtenen la portada i els llistats segons la normativa actual. Botons de “Visi6
preliminar” e “Impressora” inferiors.

Seleccione la “Portada” i aquelles opcions corresponents. En tot cas el programa mostrara i obtindra només el
gue corresponga.

Pot veure/imprimir les dades de les sol-licituds incloses en la proposta seleccionada o bé les dades de les
sol-licituds no incloses encara.

En cada llistat apareix la informacié detallada d"aquell, amés del nim. de llistat o formulari i el nivell
d"ensenyament en un requadre en el part superior dreta.

MOTIVS DE LA PETICIO EXCEPCID HAL DE LUBRE S 1-M
MOTIVOS DF LA FETICION FXCEPCIONAL OF { IRROS

EE

En la portada s'informa de quin tipus de llistats acompanyen la proposta i una relacié numerica per nivells.

C |soLLicmuny soLici o

ENE=CN e direclonadel cenie, sol dizlla elr segiknls kaml b:
[+ v I S diredory gl oeTm, D0GTT (05 Sietes Kames,

El Soldkihd de [Bbre s Solicho e Voo
O Zoldkcl kil de Duplcalk ! Sodichud s Do
LE reomporacks d e dades: aumnal que sTRcopora ala Com unl Bl vak ndana
) O OGS T i GEE0S . LTRGD G S8 INCONeNT T i Comniand Vislenclana
D Icorporacks d e dade s permob dlieomporads al cenbe des de alve @ nke de la < omunl Bl valsndara
OO OIS T i 0.5 DO TRORLD O INCOMONECINT @Y CeTre Qesdk o et dle i Comuiand Valenoins
50 reoporacks d e dades permokl de maslala unee nke de rade la Comun lal v rdara
) IPCCUTHONICES T i CEEROUS 0 TIORD O DRSO @ o oo i e O (a7 Comanidad Ve ndans
5.0 reomporacks d e dades:per mokl de Buram enl del Hbre a Fakmre/a
OO OIS T i 0.5 B0 TORTD O et e 1B & alumne's
.0 Arddadd! Smaescion
2 5 Icorporacks d e dade s per mooba de modidcacld de dade s enel regh e achal
IO OIS T i 0.5 B0 TIORLD OB mODTCRTon o aRtos e e regl o actua

Delerdaderdelr Ibres de [ D s afos o fos Ivosoe

TRAMITS SOL LECITATS NOMER E CPALURMMNE S

TIPU S DE LLIERE TRAMITES SOL CITADOS / NOWERD DE ALUMMNOS
TIP0S DE LIBRO ] 7 3 . . . = :

Erenyan;a Barka
Enmhanm Bisica
LEGUTEL

o e ]

Formacks Prowessloral
Rovrmaaan Prose s
Arly Plaslques | Dlsseny

A S b b T P

J(E| Bl &
:lI:IIjIEI
J(0O010|"
J(Oolo|o
J(Oolo|o
J(Oigjo
J(Oolo|o
J(0O| 8 &

C) Generar disquet per a enviar a Conselleria.
Es realitza des de la mateixa pantalla. Incloura les dades no incloses en propostes anteriors.

Introduisca un disquet i faca clic a la icona l
Amb aquesta opcio es crea un disquet amb el fltxer que porta les dades. Recorde No manipular-lo i
etiquetar-lo amb les dades: codi del centre - nom del centre - Localitat. Després haura d*entregar
la sol-licitud i el disquet en la Direcci6 Territorial.

D) Comprovar disc a enviar des de I"opcié Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Enviaments a
Conselleria >> Comprovacio del disc.

Utilitze aquesta opci6 per tal d*assegurar-se que el disquet podra ser llegit per I"aplicacié de la Direccié
Territorial corresponent.

Fins que no es reben els llibres i el disquet no es podra donar de baixa cap alumne.

Quan reba els llibres rebra també un fitxer en disquet, necessari per a poder realitzar el pas segilient:
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Guia per a la tramitacio de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 12

Pas 9 - RECEPCIO DE CONSELLERIA

Quan reba I"escrit que pot passar a retirar els llibres d"escolaritat sol-licitats, se li tornara el disquet que
contindra el nimero del Llibre de Qualificacions assignat a cada alumne.

L*opcié té la funcionalitat d'incorporar automaticament en el registre de llibres els nimeros dels llibres
rebuts, aixi com en les pantalles de matricula i d"actualitzacié d*alumnes, marcar en aqueixos alumnes que Sl
tenen llibre (veja les notes finals).

Nota: No s"ha de confondre amb la incorporacié de disquets antics comentat en el pas 1.

1.- Seleccione I"opcié Alumnes >> Llibres Acreditacié Estudis >> Incorporaci6 del disc de Conselleria, i en
el missatge seguent, faca clic en Sl.
Desitis ackualitzar & registre dels Libras Acredibatiie d'Estiudis amb Farxiu contingut &n &l disc entregat per Corsalleria | gue scompannya als makeixos?

2.- Per defecte apareix la carpeta “GC”, seleccione la unitat on es troba el fitxer "txt" arribat des de Conselleria.
Unidades:

Normalment estara en la unitat A: H

Seleccione fitker

| asigna™1_txt

3.- Seleccione el fitxer tal com mostra la imatge de la dreta . i Clic en
DISC LLIBRES 4.- Disposa de 2 opcions:

a) “Llistat comprovacio disc” per a llistar la relacié exacta de llibres
que conté el disquet i que es podran incorporar al registre.

b) “Actualitzacié registre” I"acci6 que incorporara o afegira realment
els nimeros dels llibres al registre de llibres del centre.
Realitze primer la a) i després la b). La segona és obligada. Els passos a
- seguir son idéntics en ambdéds opcions. Es descriuen a continuacid els passos
IE. per a I'opcio b).
5.- Seleccionada I*opcid, faca clic a D'Acord. Espere a qué aparega el missatge “Procés finalitzat”. Faca clic a
Acceptar.

" Llistat Comprovacio dizsc

+ Actuaiitzacio registroi

6.- Per mitja dels botons de la pantalla que apareix podra veure el Disc libros: Resultat actualitzacid
resultat per pantalla o per impressora (exemple del mateix en la imatge

inferior).

El resultat, en este cas, és que s'hauran incorporat els nimeros de llibres (i) ) %

al registre. Veja les notes finals. — —

Liibres Acreditacid Estudis: Resultat de I'actualitzacité del disc de llibres

Fibear &\0SIGNA~ TAT

Cognonms i nom TLL Hamlibre Actu
EB T WaBES102 Ho Tipusiniamero d= llibre jo assignat
EB CWwagEs103 Mo Tipusiniamero de llibra ja assignat
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Guia per a la tramitaci6 de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC 13

Notes finals:
Canvis en les pantalles de matricula:

-En la primera no es pot modificar el nimero de llibre. Només es mostra informacié

que té o no llibre (encara que haja incorporat el disquet).

- En proximes versions desapareixera la informacio relativa a llibres d"esta pantalla i

nomeés estara en la segona pantalla.

Libre d'escolantat:

(" Enté " Moté
Midmero:

Té llibre, per a veure el
nim. ha d*anar a la 2a

pantalla
-En la segona apareix informacio relativa al llibre i estudis de I"alumnat. Exemples:
Uibre Acreditacid Estudiz per 3 estudi matriculat: i Libre Acreditacia Estudis per 3 estudi matrculat: ——
CWAZ1359]1 - Centre |j [ || ES Zense llibre en registre -* D EEfa
Registre de llibres generat. Encara no s"ha generat el registre de llibres
Uibre Acreditacid Estudiz per 3 estudi matriculat: — Uibre Acreditacid Estudis per 3 estudi matriculat: ——
Realitzada peticid - O || & Eealitzada peticid excepcinnaiu (1 || B3

S'ha realitzat una peticié excepcional del llibre de
I"alumne/a i no s'ha rebut o incorporat.

S"ha realitzat una petici6 excepcional del llibre de
I"alumne/a i no s"ha rebut o incorporat.

A més disposa de dos botons proxims: E per a donar d"alta, per exemple, un altre llibre d"altres estudis

per al mateix alumne/a i el bot6 |=#| per accedir a la pantalla de manteniment de llibres i realitzar moviments

de llibres.

REFERENT A LES SIGLES

En esta versio (a partit gener 07) permet introduir tots els codis de les comunitats autonomes, tant els
antics com els actuals, que s"utilitzen en el camp “sigles”. Les sigles que corresponen a cada Comunitat,

conforme als respectius Estatuts d*Autonomia sén:
Andalusia (AN),

Arago (AR),

Asturies (AS),

Canaries (CN),

Cantabria (CB),
Castella-Lleo (CL),
Castella-La Manxa (CM),
Catalunya (GC),

Comunitat Valenciana (CV),
Extremadura (EX),

Galicia (GL),

Illes Balears (1B);
Balears(BL),

Madrid (MD)-antic-,

- Madrid Centre (MC)

- Madrid Sud (MS)

- Madrid Est (ME)

- Madrid Oest (MO)

- Madrid Nord (MN)
Navarra (NV),

Pais Basc (PV),

Regié de Murcia (RM),
Murcia(MR),

Rioja (RJ),

Ceuta, Melilla i "Centres en I"Exterior” (NS).

RESUM PROCESSOS (VEJA PAGINES SEGUENTS).
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Guia per a la tramitacié de LLIBRES ACREDITACIO

D’ESTUDIS en GC

MOVIMENTS DEL REGISTRE DE LLIBRES ACREDITACIO ESTUDIS (GC)

Manté actualitzats els llibres del centre; canviar alguna dada, afegir manualment un llibre nou {ex. fora de la CV),
moviments de llibres (eixida del centre d'un llibre), ... sera un inventari i historic de llibres.

PETICIONS: La generacid automéatica inclourd, per
nivells educatius, tot alumnat matriculat que MO tinga
liibre, en el "Registre de llibres” gererat anteriorment,
per als estudis en qué estiga matriculat en el moment

de realitzar la peticia,

PETICIO-
SOL-LICITUDS
NOVES
Genera disc i
llistats

Pérdua en el trasllat

14

LLIERES EN DEFPOSIT EM EL
CENTRE (d'antic alumnat no
matriculat | no retirats); NO as

DUPLICAT Pasdua en el centre tenen en compte, libras A
Llistat - 2 . PARTIR D'ARA HI HAURA UM
. Comporta 'anul-tacié del HUs=D etericrament _ HISTORIAL
Regisire anterior Carwi legal del nom del titular
Error dimpressid
mu\< h_IDRI'I.'lAL )
Llistat - 1-A Frocedir de l'estranger. No ha estat escolaritzat en cap centre esparyol

Peticid

Mo sotlicitar el libre en el

Ervioc a la DT {octubrelabril)

Frocedir d'un centre estranger a Espanya

\{ E{EEE:E I?_T,f"“ )—mﬂus_} Escolartzacid tardana

S mament

Fresentar volant per & la inscnpeid provisional

&ltres maotiug
INCORPORACIO a la C.V. Fegisie Mbres 5>
Llistat- 3 ALUMMAT PROCEDENT Actualitzacic GEN&R&EIG I:IE E'IEGrlS.ll.RE II_rI\IIII:E.‘I.ﬁ-.I.'
- DE TRASLLAT D'UN Recapeid lbres | disguet -Recepcia del llibre des -Comprovacid Matricula — Bs
ROCEDIX d'un CENTRE ALTRE CENTRE des da la OT di Conselleria. -Incorporaci inicial del acraditatius: comprova la matricula, qui té
[I’_T la C.‘:-','f. ~‘E_ t Llibre en registre. marcat o no libre, nim. de libre, etc . Llista
istat - " o , ; A Is iles emors, duplicitats._..
e Incorporecio del disc de Conselleria i B : .
foma utondica) 2 2 Modcacs Ness:pr e sl o
"..-:" Farma WEHUE % MATRICULA ACTUAL dadas par grups
Ai;ﬁ-ﬁiﬁ' D?I‘Bﬁhﬁg{ E 3-Generacio del registre des de matricula:
FORA dela CV. ™ gneracio gel regisie INCIE | ATENCIG: Mecessari la w%“m;:ﬁa:g?déiﬁrzfggsé o
? Uistat - 5 | ALUMNAT ES N REGISTRE d primera u;g:dfaita inventari de iots els llibres de I'alumnat
! TRASLLADA A UN pHag,. . DE LLIBERES BSpras no fara falia. matriculat actualment en el centre.
{ [ ALTRE CENTRE de la C.V. ALTRE CENTRE Tapmtedlitin,
! A (no listat, comunica el que rep) e — ACREDITACIO -
i D' ESTUDIS iy, e
i gy é’a{.— " [ Muevas Salicitudes [(01-10)
™ Solicitud de duplicados (02
— ENTREGA A : i : . :
__r,n_{:lﬂﬂ_ﬂ' L'ALUMMAT [ Incorporacion a la Comunidad W alenciana 03]
MODIEICACIO DE . :,ﬂﬁfjgﬂ!" E FINALITZACID [ Provienen de otro centro dentio de la Comunidad Walenciana - (04)
DADES ?’h 'E: S| ESpe ™ Traslado a un centro de fusra de la Comunidad Valenciana (05)
L Liistat -8 g, Ve " Entrega al alumno (06)
I"‘a w o —Tramits A yd " Anulacién (07) LISTADOS
LAY ram 4T [ Modificacién de datos en registro (08)
LY — T = - e
NN Modificacido de dades del registre actual L [~ Carga inicial [50)

N Lliurament del Llibre a l'alumne .

. . |Anullacié del libte

. “|Llibre que es trasllaa'él-a_‘yn centre de la C.V.

Caivi us atamng

"4 |Llibre que es trazllada a l.iﬁ“l:er!!re de fora de la C.V.
Sol-licitud duplicat de llibre T,

..................... L

AMUL-LACIO
Llistat - ¥

-

Motius « |[Emor en la golficibud onginal: MO tomar el libre per estar complimenitat

Emor en la sobhicitud onginal: Toma e libre per MO estar complimentat
Mo obtindre la convalidacid dels estudis
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Guia per a la tramitacié de LLIBRES ACREDITACIO D’ESTUDIS en GC

Menus tramitacio LLIBRES
ACREDITACIO ESTUDIS
(GC)

Altes

Esta opcid permet mantindre actualitzats als libres
del centre; canviar alguna dada, afegir
manualment un llibre nou (ex. fora de la CV),

Moviments de Llibres [consulta)

Incorporacid inicial del Llibre en registre
Recepcid del llibre des-de Conselleria

Llibre que prové d'un centre de la C.V,

Llibre que prové d'un centre de fora de la CV .

/ Llistats de Llibres-Peticions matricula '

Hegistre LIVA[

Peticions de Llibres —-—-—----..._____M OVES

Enviamen™ a Conselleria _H"""'"-
Incorporacid del disc de Conselleria

| Generacid registre inicial b
Adscripeid

Momes si no s’han
incorporat cada any

Centre privat: ha d'indicar a quin
centre public esta adscrit
Llistats en friple versio.

Utilitzar finalment quan reba
els libres i “fitxer” des de
Consellernia,

@

Tramits posteriors

Mo obtindre la convalidacio dels estudis

Modificacio de dades del registre actual

Lliurament del Llibre a I'alumne

Llibre que es trasllada a un centie de la C.V.
es hrasllada a un centie de fora de la C.V.
Sol-licityd duplicat de libre——mgatius

Y

Pérdua en el irasllat

motius

Alurnnes movimenis de llibres (ex. eixida del centre d'un Pardua en el centre
RLheirk gk Evor en la soblicitud ariginal: NO tornar el lib t jmertat |Deteriorament
— . mor en la sollicitud original ornar el libre per estar complimenta
Llibres Acreditacio Estudis Actualitzacio de Liibres Emor en la soklicitud originak Toma el libre per NO estar complimentat  {Canvi legal del nom del titular

E mor dimpressid

Procedir de l'estranger. Mo ha estat escolantzat en cap centre espanyol
Procedir d'un centre estranger a Espanypa

PETICIONS: 1.- La generacid automatica incloura, per nivells
educatius, ol alumnat matnculatl que MO tinga libre, en el
‘Reqistre de llibres” general antariorment, per als estudis en
qué estiga matriculat en el moment de realitzar la peticid.

E zcolantzacio tardana

Mo zollicitar el libre en el seu moment
Prezentar volant per a la inzcnpcid provizional
Altres motiug

EXCEPCIOMAL

15

Actualitzacio de peticions
Generacid automatica de peticions

PETICIONS: 2.-L'actualitzacio de peticions (sol licitud de [libre o sol licitud

excapoional) permet afegir, modificar (tambe centres que no wtilitzen GC o pera

casos excapcionals, )

Propostes: Generacid, Llistat i disquet

[ Portada

I~ Muevas Solickudes (01-10)
I~ Soliciud de duplicados (02)

Comprovacio del disc

™ Incorporacitn a la Comunidad Y alenciana (03]
I” Provienen de olio centio dentio de la Comuridad Valenciana - [04)

portada i els listats segons normativa actual.

EMVIAMENTS A COMSELLERIA: Una vegada omplides les
sollicituds {s'agrupen en propostes) es pot generar un disqguet
que poden incloure totes o alguna d'elles. Tambe s'obtenen la

I Traslado & un centro de fuesa de la Comunidad Valenciana [05)
I Ertrega &l shrnno (05]

I [Ardacidn [07)

I Modificacitn de datos en registio (O8]

LLISTATS

Generacid del registre des de matricula

GENERACIO DE REGISTRE IMICIAL:

Modificacid masiva de dades d'alumnes

ATENCIO: NECESSARI LA PRIMERA VEGADA, DESPRES NO FARA F.l"-.LT.f-'i-l

Comprovacio Matricula - Llibres acreditatius

t& marcat o no llibre, nam. de llibre, etc . Llista els possibles errors,
duplicitats...
2 Modificacid Massiva: per a afegir o modificar facilment per grups

A utilitzar abans de comengar
a tramitar la sollicitud de
llibres, tambeé és kil per a

beques,

[ Sin definir

[ Fecha de nacimiento vacia o alumnos mayores de 65 afios

[ Suport Gesto de Cenlras - Marcial Almonacid ]

[ Ndmero de documento identificativo de padm
[ Ndmero de documento identificativo de madre

el sexo en la ficha del alumno

les dades.

emors | completades dades). Creara un registre o inventari de tofs els
llibres de l'alumnat matriculat actualment en el centre.

1-Comprovacid Matricula - Llibres acreditatius: comprova la matricula, qui

3-Generacid del registre des de mafricula: (ufilitzar una vegada depurats

Comprovar:
~ Todos  Todos
= " Con nimer o
I Mascados sin o [pelicién) " Sin nimeno libro
Llistar
= Todor " Vilido:  Emdeeos

| Mastra llistat, irforme resurm |, sl s desifja, visualitza les duplicitats.

I




