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El proceso de Admision en ITACA

Esta seccion describe los pasos a seguir para completar el proceso de admisiéon 2008 en un centro de
primaria. Los pasos a seguir por el centro son los siguientes:

Determinar Plazas Vacantes

Grabacion de Solicitudes de Admision

Listados de las Solicitudes de Admisién

Duplicados del centro

Solicitudes donde mi centro es de 12 opciéon

Solicitudes donde mi centro es de 22 0 32 opcion

Impresion de informes de admitidos y no admitidos

Descargar DBF para poder trabajar con GESCEN

Generacion de Informes

En el proceso de admision existen unos rangos de fechas (que varian cada afio) las cuales restringen
qué operaciones se pueden realizar en cada momento. Cada rango de fechas representa una fase.
Antes de comenzar a ver cada una de las pantallas, se va a presentar el conjunto de fases del
proceso de admision:

GS: Grabacion de Solicitudes. En esta fase todos los centros podran grabar en el sistema las solicitudes
que han recibido. Fuera del rango de fechas definidas para esta fase no se permitira la grabacion de
ninguna nueva solicitud en el sistema.

BC1: Baremacién Centro 12 opcidén. En esta fase, que estara un determinado tiempo solapada con la
fase de grabacién de solicitudes, solamente se mostraran en la aplicacion aquellas solicitudes grabadas por
nuestro centro (12 opcién). Durante esta fase se permitira modificar los datos de la solicitud, su
baremacion (afadir o quitar puntos) y su estado de admitido. Todas las solicitudes deben haber sido
evaluadas antes de finalizar esta fase (campo “Admitido” a “SI” o “NO”). IMPORTANTE: hasta que no
se evaluden todas las solicitudes los centros de 22 y 3%s opciones no veran nuestras solicitudes
denegadas. Hay que cumplir fechas (hablar con el inspector si no va a ser posible). Tras la fecha
fin de esta fase, estas solicitudes no estaran visibles en las pantallas de la aplicacion pero si en los
informes.

BC2: Baremacion Centro 22 opcion. Esta fase comienza tras la finalizacion de la baremacion de 12
opcion. En esta fase Unicamente se mostraran aquellas solicitudes donde nuestro centro sea 22 opciéon y la
solicitud no haya sido admitida en el centro de 12. Durante esta fase se permitird modificar sélo los datos
relativos a nuestro centro (la baremaciéon y su estado de admitido). Tras la fecha fin de esta fase no
estaran visibles en las pantallas de la aplicacién pero si lo estaran en los informes.

BC3: Baremaciéon Centro 32 opcidn. Esta fase comienza tras la finalizacion de la baremacion de la 22
opcion. En esta fase solamente se mostraran aquellas solicitudes donde nuestro centro sea de 32 opcion y
la solicitud no haya sido admitida ni en el centro de 12 opcién ni en el de 2&. Durante esta fase se
permitirAn modificar so6lo los datos relativos a nuestro centro (la baremacion y su estado de admitido).
Tras la fecha fin de esta fase no estaran visibles en las pantallas de la aplicacion pero si lo estaran en los
informes.

REC: Reclamaciones. Esta fase comienza tras la finalizacion de la baremaciéon de la 32 opcién. En esta
fase se mostraran todas las solicitudes evaluadas en nuestro centro ya sean de 12, 22 o0 32 opcion.

Durante esta fase se permitiran modificar los datos relativos a nuestro centro (la baremacién y el estado

de admitido).
GS: Grabacién de Solicitudes Listados definilivos
: BC1: Baremacion | ] BC2: Baremaciin REC: ‘
: Cenlro 1” opcion | i Centro 2* opcién Reclamaciones
| J
Entrega de Solicitudes Reunién para evaluar Duplicados Listados provisionales

En los siguientes puntos se describen con detalle cada una de las pantallas.
4
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Determinar Plazas Vacantes

Acceso
El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario
perteneciente al perfil Director.

e
1

!, Hombre Apellidos[DHNI[231: 5]- UID:1223456

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MAHISES

l Biervenida l Alumnade Mantenimiento l

Ahurnmn [ratos Solicitud | Centros Solicitados Otros d:

[+ Saolicitud Admizidn

I[- Plazas del Centro I

I+ Listados Admision
I+ Duplicades
I+ Informes Admisian

[- Descargar DBF

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrara un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcién “Plazas del Centro”.

Mantenimiento de Plazas del Centro

BuUsqueda de las plazas del centro para una ensefianza
Tras seleccionar la entrada “Plazas del centro” se mostrara en el area de trabajo una interfaz que
contiene Unicamente un area de blsqueda. En la parte superior derecha se muestra el afio
académico para el que se estan definiendo las plazas. Esto ocurrira en todas aquellas pantallas en las
que se esté trabajando para un afio académico distinto al del resto de la aplicacion.
Para buscar las plazas de una ensefianza, se deben seguir los siguientes pasos:
Seleccionar una ensefianza del desplegable (en este desplegable solo se muestran aquellas
ensefianzas que imparte el centro en el afio académico indicado en la esquina superior derecha del
area de trabajo, sobre el botdn buscar).

Hager clic en el botén L ® Buest ],

En este momento se construira en la parte inferior del area de trabajo dos matrices para introducir
los datos correspondientes en a las plazas. La matriz situada en la parte izquierda muestra las plazas
del centro, mientras que la matriz situada en la parte derecha de la pantalla muestra las plazas
vacantes del centro. Esta matriz esta formada por:

= Una columna por cada curso impartido por el centro para la ensefianza seleccionada.
= Una fila por programa lingtistico impartido en el curso para la ensefianza seleccionada.

= La dltima fila muestra las plazas totales por curso (columna).

Por ejemplo si el usuario desea buscar las plazas de la ensefianza de “Primaria” (siempre que el
centro pueda impartir primaria), deberia seguir los siguientes pasos:
Seleccionar “Primaria” en el desplegable de bisqueda situado en la parte superior de la pantalla.

Pulsar “Buscar” /

Version 01 ALICANTE
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Modificacion de plazas del centro para una ensefianza

Para modificar los datos de las plazas del centro para una ensefianza, el usuario debe seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar la ensefianza cuyas plazas se desean modificar.

Modificar los datos de las plazas y de las vacantes.

Pulsar el botén “Guardar”.

Siguiendo con el ejemplo anterior, si el usuario desea modificar las plazas de “Primaria”, debe seguir
los pasos siguientes:

Seleccionar “Primaria”.

Pulsar el botén “Buscar”

Modificar los datos.

Pulsar el botén “Guardar”.

Si se introducen mas plazas vacantes que las existentes para un curso, se muestra un mensaje de
aviso pero se permiten guardar los cambios. Ademas del aviso al pulsar el boton “guardar”, se
mostrard un mensaje sobre el total de las plazas del curso indicando el nimero de plazas en las que

se excede.
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Grabacion de Solicitudes de Admision

Acceso

El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario
perteneciente al perfil Director, Secretario, Administrativo o Jefe de Estudios.

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrara un mend en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Plazas del Centro”.

t

T tombre Apellidos(ONI;

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MAHISES

I Biervenida Alumnado Mantenimisnto l

Ahmne { Dator Solicitud | Centros Solicitades | Otros d:

I+ Salicitud Admisian

|- FPlazas del Centra |

[+ Listadaos Admisian
i+ Duplicadas
I+ Informes Admizidn

[- Descargar DBF

Comprobaciones a realizar antes de comenzar la grabacion de solicitudes de admision

Es importante, antes de comenzar con la grabacién de solicitud de admisiéon, comprobar lo siguiente:

= Para el correcto funcionamiento del proceso de admisién, es importante que cada centro
inicialice las plazas vacantes que tiene disponibles al menos para el curso de entrada al centro
(el primer curso que imparta el centro).

» Solo se le permitiran grabar en el sistema aquellas solicitudes donde su centro sea el centro
de primera opcion.

Mantenimiento de Solicitudes de Admisiéon

BuUsqueda de Solicitudes de Admision
Tras seleccionar la entrada “Solicitud de Admisién” se mostrara en el area de trabajo una interfaz
que contiene los datos a introducir para cada Solicitud de Admision. En la parte superior derecha se
muestra el afilo académico para el que se estan grabando las solicitudes de admisién. Esto ocurrira
en todas aquellas pantallas en las que se esté trabajando para un afio académico distinto al del resto
de la aplicacion.
Para buscar las solicitudes de admisiéon de su centro, se deben seguir los siguientes pasos:

@ Buscar Admisién | Gy 1266 en la parte inferior izquierda de la pantalla de

Hacer clic en el botén
trabajo.

Se abrira una ventana emergente. En esta ventana seleccionar los criterios de blsqueda deseados.
Si no se selecciona ninguno se mostraran todas las solicitudes de admisiéon para el centro en el afio

académico siguiente. Los requisitos de busqueda que se pueden introducir son:

» Datos de la Solicitud de Admision: Niumero de Admision y si esta admitido.

» Datos del solicitante: NIA, Tipo de documento y Numero, Nombre, Apellidos, Fecha y
Municipio de nacimiento del alumno.

Versién 01 ALICANTE
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Hacer clic en el botén Lﬂj

En este momento se mostrardn aquellas solicitudes de admision que cumplan los requisitos de
busqueda introducidos. Las solicitudes de admisién que se pueden mostrar son aquellas en las que el
centro sea de primera opcion o que siendo el centro de segunda o tercera opcion los centros
anteriores no hayan admitido la solicitud.
Por ejempilo si el usuario desea buscar la solicitud de admision del solicitante “Javier Gabero Garrido”
(siempre que dicha solicitud haya sido grabada previamente en el sistema), deberia seguir los
siguientes pasos:

e Hacer clic en el boton “Buscar Admision”.

¢ Introducir, en la ventana emergente de busqueda de solicitudes de admision, los datos del

solicitante en los campos correspondientes a Nombre, Apellidol y Apellido2.

BUSQUEDA

W= Admisidn Admitido

[ratos Solicitante

MIA Tipo de documento Cocumenta
( E3
Mombre Apellidod Apellidoz
Javier Fahero Garrido
Fecha Macimiento hdunicipio de Nacimiento
£ iz ®, Buscar
M2 Admisian HIA Hormbre Apellido Apellidoz Fecha Nacimient) Tipo de documeni Docurmento
0000057 Jdaviar Fabero Garrido 120272002

[ b 4 Ca.m:ela.f

e Pulsar “Buscar”

En este momento se mostrara la solicitud para dicho solicitante. Al hacer clic sobre los datos

mostrados en el listado, se vuelve a la pantalla inicial de Solicitud de Admision mostrando los datos

de la solicitud de admision seleccionada en la blisqueda.
§
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Seleccionar el elemento con el que se desea trabajar. A continuacién se cargaran los datos de la
solicitud de admisién en la pantalla principal.

Creacion de una Solicitud de Admision
En el momento de entrar a la pantalla, se podra observar que los campos del area de edicién estan
deshabilitados. La pantalla esta dividida en varias pestafias, pero Unicamente son obligatorios los
campos marcados con un asterisco rojo ( # ) Yy se encuentran todos en la primera pestafia “Datos
Solicitud”.
Para facilitar la explicacion de esta pantalla se va a dividir la creacion de solicitudes.

= Creacion basica de una solicitud de admision con solicitante nuevo
Para crear una nueva solicitud de admisién con los datos basicos donde el solicitante no exista
previamente en el sistema, se deberan seguir los siguientes pasos:

Pulsar el botéon WﬂJ

En este momento se desbloguearan los siguientes campos de la pestafia “Datos Solicitud” para
poder introducir valores:

=  Datos del solicitante
= Apellidol

= Apellido2: este dato no es obligatorio puesto que los alumnos extranjeros pueden tener
Unicamente un apellido.

] Nombre

= Fecha de Nacimiento: al introducir la fecha de nacimiento, en la mayoria de los casos se
propondra una ensefianza y un estudio para el solicitante en el centro de primera opciéon (ver
los datos a continuacion).

= Tipo de documento y Documento: este dato no es obligatorio puesto que los alumnos
menores no estan obligados a tener ningun tipo de documento. El tipo de documento es un
campo desplegable y se debera seleccionar Unicamente si se desea introducir el nimero del
documento.

= Alumno con necesidades educativas especiales: marcar esta casilla Unicamente si en la
solicitud entregada esta marcada.

= Los campos de niumero de admision y el NIA del alumno son campos no editables. El nUmero
de admision es introducido por el sistema automaticamente, mientras que el NIA aparecera si
el alumno existe en el sistema, sino permanecera vacio.

=  Datos del firmante de la solicitud

*  Firmante de la solicitud: es un campo desplegable en el que se debe seleccionar la
persona que firma la solicitud. Por defecto se mostrara como firmante a la “madre” pero
permitiendo cambiar esta seleccion en todo momento.

= Apellidol

= Apellido2: este dato no es obligatorio puesto que las personas extranjeras pueden tener
Unicamente un apellido.

* Nombre
= Tipo de documento y Documento

= Teléfono de contacto 4

rH
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=  Primer centro de la solicitud
= Ensefianza: es un campo desplegable con las ensefianzas impartidas en el centro.
= Estudios: curso, de la ensefianza seleccionada, que se desea solicitar.

= Modalidad linguistica solicitada: es un campo desplegable con los valores “Indiferente”,
“Preferentemente PEV/PIL”, “Preferentemente ZC/PIP”, “PEV/PIL”, “ZC/PIP”.

= Turno
= Admitido: es un campo desplegable que por defecto su valor es a “Sin Evaluar”.

= El centro no se puede modificar puesto que las solicitudes de admisiéon deben ser grabas en el
centro de primera opcion.

= Tras la selecciéon de una ensefianza, se mostraran en la pantalla las pestafias con los datos
que se pueden rellenar para la ensefanza solicitada. En el caso de Infantil y Primaria se
mostrara la pestafia de “Criterios de Puntuacién” y se permitira la introduccién de hasta 3
centros solicitados en la pestaria de “Centros Solicitados”.

=  Estudios Actuales

= Centro: introducir un cédigo de centro y pulsar el boton de busqueda ( w ) situado
junto al campo o simplemente pulsar el botén. Aparecerd una ventana emergente para la
busqueda de centros.

Cédige centro Hombre Centro tunicipie Escolarizacidn
03001039 ( E3
Frovinecia Municipio Localidad
[ | v ] bl v | | % Buscar
Codigo MNombre Teléfono Correo Elec Mun. Esc tun.
03001039 HUESTRA SENORA | 96-5174767 carmelitas@earmelit: ALACANT
| ¥ Cancelar

= Ensefianza: es un campo desplegable con las ensefianzas impartidas en el centro
seleccionado anteriormente.

» Estudios: curso, de la ensefianza seleccionada, que esta cursando el solicitante.
Introducir la informacion correspondiente a cada uno de los campos habilitados.
. = Guardar
Pulsar el botén = .
Por ejemplo, si el usuario desea crear las solicitudes de Admision para el solicitante “Carlos Navarro
Lillo” (siempre que no exista previamente), deberia seguir los siguientes pasos:
e Pulsar “Nuevo”

¢ Introducir los valores correspondientes al solicitante “Carlos Navarro Lillo” con fecha de
nacimiento “25/03/2002”. Automaticamente el sistema propondra como Ensefianza

“Primaria” y Estudios “1°”.

e Pulsar “Guardar”
Version 01 ALICANTE
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Creacion basica de una solicitud de admision con solicitante existente en el sistema

Para crear una nueva solicitud de admisién con los datos basicos donde el solicitante es un alumno
existente en el sistema, se deberan seguir los siguientes pasos:

Pulsar el botén mj

En este momento se desbloguearan los campos de la pestafia “Datos Solicitud” comentados
anteriormente.

En este caso, en lugar de introducir toda la informaciéon correspondiente a cada uno de los campos
habilitados, pulsar el botén de busqueda que hay junto a la “Fecha Nacimiento” del solicitante.

MNIA

Datos Solicitante

Tipo de documento

# ppellidad fpellide? # Nombre # Facha Nacimiento
ﬁl L%

Locumento

[

D Alumno con necesidades educativas especiales

Iv)

Tras pulsar el boton de bUsqueda, aparecera una venta emergente de busqueda de un
alumno. Si la blusqueda se restringe a un alumno del centro, se puede rellenar cualquiera de
los campos que aparecen en la ventana emergente. Si por el contrario se desea buscar un
alumno no perteneciente al centro en el afio académico en curso (un alumno del centro no
matriculado este afio o un alumno que ha estado matriculado en otro centro), se debe
introducir el NIA, Nombre, Apellidol, Apellido2 (en caso de tener), Fecha Nacimiento y
Municipio de Nacimiento.

Tras seleccionar el alumno, sus datos se cargan en la pantalla de solicitud de admisién sin
necesidad de introducirlos de nuevo. Con los datos cargados se puede pulsar el botén

[ 8l Cuardar

Por ejemplo, si el usuario desea crear una solicitud de admision nueva para el alumno “Belén Boira
Miquel” (siempre que exista previamente el alumno en el sistema), deberia seguir los siguientes

pasos:

e Pulsar “Nuevo”

e Pulsar el boton de busqueda del solicitante e introducir los datos del alumno a buscar. Los datos

para este ejemplo son: //o

Version 01
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=  NIA: 10126587

= Nombre: Belén

= Apellidol: Boira

= Apellido2: Miquel

= Fecha de Nacimiento: 15/10/2002

=  Municipio de Nacimiento: Valencia

Direccié General d'Innovacio
Tecnologica Educativa

Fecha Hacimiento

Municipio de Nacimiento

M~ Tipo de documento Documento
10126587 | v ]

Mombre Apellidod ApellidoZ
Belen Bioira Micjuel

Av. de Campanar, 32 — 46015 VALENCIA
Tel.: 963 18 45 05 — Fax: 963 86 31 75

15M10/2002 G | Comunitat Yalenciana, Valéncia, YALEMCIA - ®, Buscar
HiA Hambre Apellidod Apeliidoz Fecha HNacimierto | Tipo de documento | Documerts funicipio de Hacimisnto
AD1ZE527 BELEN BOIRA MIQUEL AG10/2002 WALENHCLA

Tras seleccionar el alumno, sus datos se cargan en la pantalla de solicitud de admision sin necesidad

de introducirlos de nuevo.
Pulsar “Guardar”.

At " e
T

1 ELEE

e,

L]

ol .

Endiiias stnsles

=  Creacion de una solicitud de admisién solicitando varios centros
Para crear una nueva solicitud de admisién solicitando varios centros se van a utilizar las dos
primeras pestafias de la pantalla, “Datos Solicitud” (explicada en anteriormente) y “Centros
Solicitados”. Para crear una solicitud de admisién con varios centros se deberan seguir los siguientes

pasos:

Pulsar el botén lm

En este momento se desbloquearan los campos de la pestafia “Datos Solicitud”

Version 01
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anteriormente.

Introducir la informacién de esta primera pestafia siguiendo los pasos comentados en los dos casos
anteriores (ver Creacion basica de una solicitud de admisiéon con solicitante nuevo y Creacion
béasica de una solicitud de admisidon con solicitante existente en el sistema).

A continuacion, seleccionar la pestafia “Centros Solicitados” e introducir los campos habilitados:

= 29 centro (y siguientes)

» Centro: seleccionarlo al igual que en “Estudios Actuales” (ver Creacion béasica de una
solicitud de admisién con solicitante nuevo ).

* Modalidad linguistica solicitada: aparecera seleccionada automaticamente la modalidad
solicitada en el primer centro pero se permite modificar.

= Si en el centro seleccionado existen tanto la ensefianza como los estudios, estos se rellenaran
automaticamente con la informacion solicitada en el primer centro.

Pulsar el botén ISl Guardar

Siguiendo con uno de los ejemplos anteriores, si el usuario desea crear una solicitud de admision

nueva solicitando varios centros distintos, deberia seguir los siguientes pasos:

Pulsar “Nuevo”

Introducir los obligatorios de la primera pestafia. Para este ejemplo introducir como fecha de

nacimientos el “11/04/2002”. El sistema automéaticamente propondra como Ensefianza “Primaria” y

Estudios “1°” y permitira por lo tanto introducir hasta tres centros distintos en la solicitud de

admision.

A continuacion, seleccionar la pestafia “Centros Solicitados” e introducir los siguientes valores:

= 2° centro: introducir el cdédigo “03001039” y pulsar el botdn de busqueda.
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Tras seleccionar el centro en la ventana emergente, se seleccionaran los datos solicitados para el
primer centro en este segundo centro, permitiendo modificar la “Modalidad linguistica solicitada”.

Repetir el mismo proceso para el centro de tercera opcion, introduciendo el codigo “12006627”. Este
codigo pertenece a un centro que no tiene las ensefiazas ni los estudios solicitados y por Io tanto
muestra un mensaje de advertencia.
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Advertencia

Eztudio de centro no encontrado en BEDD

y seleccionarlo.
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Pulsar “Guardar”.

= Creacion de una solicitud de admision solicitando criterios de puntuacion
Para crear una nueva solicitud de admision solicitando varios centros se van a utilizar las la primera
pestafia de la pantalla, “Datos Solicitud” y “Criterios de Puntuacién”. Para crear una solicitud de
admisién con varios centros se deberan seguir los siguientes pasos:

Pulsar el boton LB

En este momento se desbloquearan los campos de la pestafia “Datos Solicitud” comentados
anteriormente.

Introducir la informacion de esta primera pestafia siguiendo los pasos comentados en los dos casos
anteriores (ver Creacion béasica de una solicitud de admisién con solicitante nuevo y Creacion
basica de una solicitud de admisién con solicitante existente en el sistema).

Seleccionar la pestafia “Centros Solicitados” e introducir los datos solicitados (ver Creacion basica
de una solicitud de admisién solicitando varios centros).

A continuacion, seleccionar la pestafia “Criterios de Puntuacion” y marcar los criterios que se indican
en la solicitud. Si el criterio permite la introduccién de un ndmero sobre el que aplicar la puntuacion
del criterio, pulsar sobre el campo “Numero” de la fila correspondiente y se habilitara la introduccién.

= Conforme se vayan marcando criterios, la suma de sus puntos aparecera en la parte inferior.
» Si el solicitante ha adjuntado la hoja rellenada para la solicitud de la valoracion de la renta, se

marcara la casilla [ Selicita que s le valore la enta ' ge mostrard en pantalla unos campos
para rellenar dicha solicitud. Al marcar esta casilla, aparecera el estado del envio a hacieyd.
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Pulsar el botdon &J

Siguiendo con un ejemplo, si el usuario desea crear una solicitud de admision nueva solicitando
criterios de puntuacion, deberia seguir los siguientes pasos:

Pulsar “Nuevo”

Introducir los obligatorios de la primera pestafia. Para este ejemplo introducir como fecha de
nacimientos el “05/05/2002”. El sistema automéaticamente propondra como Ensefianza “Primaria” y
Estudios “1°” y mostrara por lo tanto la pestaria de “Criterios de Puntuaciéon”.

A continuacién, seleccionar la pestafia “Centros Solicitados” e introducir los al menos el centro de
segunda opcion.

A continuacion, seleccionar la pestafia “Criterios de Puntuacion” y marcar los siguientes criterios:

= Hermanos en el centro: este criterio permite la introduccion de un nimero de hermanos.
Introduciremos por ejemplo 2.

»  Familia numerosa General
Ademas, marcar que se solicita que se le valore la renta e introducir los siguientes valores:

» Hijo solicitante: por defecto apareceran introducidos los datos del solicitante de la admision.
= Padre/Tutor: introducir los siguiente valores

= - DNI: “59654857T”

= - Nombre: “Fernando”

= - Apellidol: “Boira”

= - Apellido2: “Navarro”

= - Fecha Nacimiento: “25/03/2002”

= Si en la pestafia de “Datos Solicitud” se ha introducido como firmante el padre, la madre, el
tutor o la tutora, apareceran introducidos los datos del solicitante de la admision.
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Modificacion de Solicitud de Admision
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Para maodificar los datos de una solicitud, el usuario debera seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la solicitud de se desean modificar.
Modificar los datos deseados.
Pulsar el botén “Guardar”.

Siguiendo con el ejemplo anterior, si el usuario desea modificar los datos de la solicitud de admision
del solicitante “Carlos Navarro Lillo”, debe seguir los pasos siguientes:

Hacer clic en el botén “Buscar Admision”.

Introducir, en la ventana emergente de busqueda de solicitudes de admision, los datos del solicitante
en los campos correspondientes a Nombre, Apellidol y Apellido2.

Pulsar el bot6n “Buscar”.
Hacer clic sobre el elemento que se desea modificar.

Modificar, por ejemplo, el segundo apellido “Lillo” por “Lozano”.
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Pulsar el botén “Guardar”.

Eliminacion de una Solicitud de Admision

Al realizar esta accion el usuario debe tener en cuenta que:

»  Eliminar una solicitud de admision implica eliminar el elemento del sistema.

Para eliminar una solicitud de admision, el usuario deberé seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el elemento a eliminar. Para ello seguir los pasos indicados en Busqueda de Solicitudes

de Admision.

Seleccionar el botén [M—JEJ”“H‘E“.

Una vez realizada la accion el elemento desaparecera del sistema.

DA ADMISIO

N= Admisié Admés
| -
Datos Solicitante

HLA Tipus de documento Document

| =

Mam Cognom1 Cagnomz

Fecha Macimiento Municipio de Macimiento

== 3 | ®, Cerca
M2 Aadmisic 1A Hom Cognom1 Cognom2 Facha Macimientd Tipus de documel| Document
QO00057 Jdavier Fabero Zarido 1203/2002
Qo012 Carlos Mawvarro Lille 26/02/2002
0000066 Pepe Heras Lucas 11052002
0000059 Vangvong Hai 2EM22002
QO00052 Luis Galtan 20022002
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Para completar el ejemplo, seleccionar la solicitud de admision de “Belén Boira Miquel” vy pulsar el
botén de Eliminar. Comprobar que una vez se ha eliminado, no aparece en el listado de bisqueda.

Baremacion de las Solicitudes de Admision

Acceso

El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario de perfil
Director de un centro.

i
1

I/ Marmbre Apellidos{DNIZ3

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MAHISES

[ Bienwenicda Alumnade Martenimierto l

Ahmine { Dator Solicitud | Centros Solicitades | Otros d:
i Salicitud Admisisn :

I+ Plazas del Centro

[+ Listados Admizidn

T
I+ Inforrmes Adrnisidn

[+ Descargar DBF

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrard un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Listados Admision”.

Iconos
Mantenimiento en general:

* La busqueda de elementos esta representada por el icono “®.”.
*  El guardar elementos esta representado por el icono “%&l”.

* Los informes estan representados por el icono “F=1”.

Busqueda de solicitudes de admisién

Tras seleccionar la entrada “Listados Admisién” se mostrara en el area de trabajo una interfaz que
contiene un area de busqueda y un listado de admisiones.

Para buscar las solicitudes de admisién, se deben seguir los siguientes pasos:

Seleccionar una ensefianza del desplegable (en este desplegable solo se muestran aquellas
ensefianzas que imparte el centro en el afio académico). A continuaciéon seleccionar unos estudios.

Hacer clic en el botén L ® Buses ],

En este momento se mostrara en la parte inferior del area de trabajo las solicitudes de admision
correspondientes a la ensefianza y estudios indicados. Ademas, al indicar una ensefianza y unos
estudios, se mostra también el nUmero de plazas vacantes.

Por ejemplo si el usuario desea buscar las admisiones de la ensefianza de “Primaria” para los
estudios de “1°” (siempre que el centro pueda impartir 1° de primaria), deberia seguir los siguientes
pasos:

Seleccionar “Primaria” en el desplegable de Ensefianza situado en la parte superior de la pantalla. A
continuacion seleccionar “1°” en el desplegable de Estudios.
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Pulsar “Buscar”

Si al realizar la bisqueda no se selecciona una Enseflanza y un Estudio, no apareceran las plazas
vacantes aunque si todas las solicitudes de admisién validas para el centro.
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Asignar plazas 12 opcion automaticamente
La opcidn asignar plazas automaticamente solo asigna las plazas vacantes para aquellas solicitudes
donde el centro sea el de primera opcion. Para llevar a cabo este proceso, el usuario debera seguir

los siguientes pasos:
Realizar una busqueda.

Pulsar el boton “Asignar plazas 12 opcion”.
Continuando con el ejemplo anterior, tras buscar las solicitudes de admision de la ensefianza de

“Primaria” para los estudios de “1°”, deberia seguir los siguientes pasos:
Seleccionar “Primaria” en el desplegable de Ensefianza situado en la parte superior de la panﬁ/
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A continuacion seleccionar “1°” en el desplegable de Estudios.

Pulsar “Buscar”

Se mostraran las plazas vacantes para estos estudios y un listado de las solicitudes presentadas al
centro.

Pulsar el botén “Asignar plazas 12 opcion”.

Comprobar que tras pulsar el boton y para el ejemplo, se han asignado correctamente las plazas
para las solicitudes de 12 opcion.

En el ejemplo, esta la solicitud de “Pepe Heras Lucas” que aunque tiene mayor puntuacion que las
dos solicitudes que tiene por debajo, al ser el centro de segunda opcién no se le ha asignado plaza
automaticamente.

Comprobar también que las solicitudes de “Javier Fabero Garrido” y “Luis Galtan” son un duplicado
(con otras solicitudes presentadas en otros centors) y por lo tanto tampoco se les ha asignado plaza
sino que se les ha puesto automaticamente como no admitido.
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Para todas las solicitudes admitidas, ademas se les ha indicado en que programa linglistico han
obtenido plaza.

Asignar plazas manualmente

En la asignacion manual de plazas se pueden asignar plazas a todas las solicitudes de admision
vdlidas para el centro. Para llevar a cabo esta asignacion, el usuario debera seguir los siguientes
pasos:

Realizar una blsqueda.

Seleccionar “Si” 0 “No” del desplegable de la columna “Admitido”.

Pulsar “Guardar”.

Continuando con el ejemplo anterior, tras buscar las solicitudes de admision de la ensefianza de
“Primaria” para los estudios de “1°”, deberia seguir los siguientes pasos:

Seleccionar “Primaria” en el desplegable de Ensefianza situado en la parte superior de la pantalla. A
continuacion seleccionar “1°” en el desplegable de Estudios.

Pulsar “Buscar”

Se mostraran las plazas vacantes para estos estudios y un listado de las solicitudes presentadas al
centro.

Seleccionar “No” en la columna admitido de “Luis Galtan”.

Seleccionar “Si” en la columna admitido de “Carlos Navarro Lozano” y a continuacion seleccionar el
programa lingtistico donde obtiene plaza, por ejemplo “ZC”. /
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Comprobar que los cambios se han guardado correctamente y el nimero de plazas vacantes ha

decrecido en 1.
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Duplicados

Acceso

El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario de perfil

Director de un centro.

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrara un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada

“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Duplicados”.

1

. Nombra Apellidos{DNIJ2S

Centro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MANISES

I

Bienvenida Alumnado Mantenimiertio

Ahmmo Datos Solicitud | Centros Solicitades | Otres d
- Solicitud Admisién

I+ Plazaz del Cantro

t+ Duplicados

i+ Intormes Admision

+ Descargar DBF

Informes de Alumnos duplicados en el centro
Al grabar en el sistema una nueva solicitud de admisién, el sistemma comprueba una serie de datos
para detectar si es un posible duplicado. Si encuentra coincidencia en dichos parametros con alguna
otra solicitud del sistema, se marcan ambas como posibles duplicados para ser estudiad?py la
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Comisién de Escolarizacion.

Av. de Campanar, 32 — 46015 VALENCIA
Tel.: 963 18 45 05 — Fax: 963 86 31 75

En todo momento se pueden obtener listados de cual es el estado de los alumnos desde esta

entrada de mend. Los posibles estados son:

¢ No: no existe ninguna solicitud en el sistema con los mismos datos.

o Posible: el sistema ha detectado que los datos de esta solicitud y los de otra son posibles

duplicados.
e Si:
realmente son solicitudes duplicadas.

la Comisién de Escolarizacion ha estudiado las solicitudes y ha comprobado que

e Anulado: la Comision de Escolarizacion ha estudiado las solicitudes y ha anulado esta

solicitud.
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Listados Provisionales del Centro

Acceso

El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario de perfil
Director, Administrativo, Secretario o Jefe de Estudios de un centro.

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrara un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Listados Admision”.

|

i‘ MNombre Apel

=

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MAHISES

[ Biervenida T Alumnado T Mantenimisnto ]

Ahmne { Dator Solicitud | Centros Solicitades | Otros d:
i Salicitud Adriszién :

[ Plaraz del Centra

[+ Listadaos Admisian

[+ Duplicados
I+ Informes Admizidn

[- Descargar DBF
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Listado de Solicitudes Admitidas Provisionalmente en el Centro

Tras seleccionar la entrada la opcion de menu “Listados de Admision” se mostrara la pantalla de
baremacién en la que se puede realizar la busqueda de solicitudes de admision por varios criterios.
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Para generar el listado de solicitudes admitidas en el centro se deben seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el boton “Admitidos”

Se mostrara entonces una pantalla como la siguiente conteniendo a los alumnos admitidos
provisionalmente en el centro de conexion.
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Como se puede comprobar esta pantalla permite la impresiéon mediante la pulsacion del icono

correspondiente.
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Listado de solicitudes no admitidas provisionalmente en el centro

Para generar el listado de solicitudes no admitidas provisionalmente en el centro, se debe acceder a
la pantalla de “Listados de Admisién” y una vez en ella:

Seleccionar el boton “No Admitidos”

Se mostrara entonces una pantalla como la siguiente conteniendo a los alumnos no admitidos
provisionalmente en el centro de conexioén.
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Como se puede comprobar esta pantalla permite la impresiéon mediante la pulsacion del icono
correspondiente.

Nota: si la solicitud no admitida en el centro ha sido admitida por otro centro, en la casilla “Centro
donde ha obtenido plaza” aparecera el nombre de dicho centro. Si todavia no ha sido evaluado por el
siguiente centro, aparecera entonces la casilla vacia. Si la solicitud no ha sido admitida en ninguno
de los centros solicitados y todavia no le ha sido asignado un centro por la Comision de
Escolarizacion, en esta casilla aparecera “Oferta Zona”.
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Listados Definitivos del Centro

Acceso
El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario de perfil
Director, Administrativo, Secretario o Jefe de Estudios de un centro.

g Hombre Apellidos(ONI|231: 5]- UID: 123456

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACIOHN INFANTIL, MAHISES

[ Bienwvenida ] Alumnade ]’ fantenimiento ]

Ahurme Datos Solicitud | Centros Solicitados | Otros d:
i+ Solicitud Admisién :
[+ Plazaz del Centro

I+ Listados Admisidn

[+ Informes Adrnisian

[- Descargar DBEF

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrara un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Informes Admision”.

Tras seleccionar la entrada la opcidén de menu “Informes Admisidn” se mostrara la siguiente pantalla:
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Listado de Solicitudes Admitidas Definitivamente en el centro

En la interfaz de “Informes Admision” se muestran los siguientes datos que se usan a modo de
parametros para acotar el informe a la informacién que se desea obtener:

Tipo de Listado. Selector del tipo de informe a generar.

Ensefianza. Ensefianza de la que se desea obtener el informe

Estudios. Estudio del que se desea obtener el informe (generalmente un curso).

Modalidad Linguistica.

Turno.

Orden.

Para generar el listado de solicitudes admitidas definitivamente en el centro se deben seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar en el campo “Tipo de Listado” la opcién “Admitidos - Definitivo”

Opcionalmente, seleccionar el resto de opciones para acotar el listado

Opcionalmente, seleccionar el orden deseado.

Pulsar el botén M

Tras la pulsaciéon del boton se muestra un listado como el que sigue:
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Listado de Solicitudes No Admitidas Definitivamente en el centro

Para generar el listado de solicitudes no admitidas definitivamente en el centro se deben seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar en el campo “Tipo de Listado” la opcién “No Admitidos - Definitivo”

Opcionalmente, seleccionar el resto de opciones para acotar el listado

Opcionalmente, seleccionar el orden deseado.

Pulsar el boton | P Informe |

Tras la pulsaciéon del boton se muestra un listado como el que sigue:
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Nota: si la solicitud no admitida en el centro ha sido admitida por otro centro, en la casilla “Centro
donde ha obtenido plaza” aparecera el nombre de dicho centro. Si todavia no ha sido evaluado por el
siguiente centro, aparecera entonces la casilla vacia. Si la solicitud no ha sido admitida en ninguno
de los centros solicitados y todavia no le ha sido asignado un centro por la Comisién de
Escolarizacion, en esta casilla aparecera “Oferta Zona™.
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Descargar DBF para poder trabajar con GESCEN

Acceso
El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario de perfil

“Director” de un centro.

1

Hombre Apellidos]
) o

Certro . 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MANISES

[ Bienwvenida ] Alumnado [ Mantenimiento ]

Ahummo Dates Solicitud | Centros Solicitades | Otres d:
- Solicitud Admisidn -

= Plazas del Centro

« Duplicadas

[
[
- Listadosz Adrmisidn
[
[ Inforrmes Adrmisidn

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion

se mostrara un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Descargar DBF”.

Descargar DBF
Antes de proceder a descargar el archivo “admitaca.dbf’ e importar datos debe comprobar que tiene
instalada la dltima version de GESCEN.

1. Tras seleccionar la entrada la opcién de menu “Descargar DBF” se mostrard una ventana del

sistema en la que se debe seleccionar la opcion “Guardar:
Descarga de archivos a

{Dezea abrir o guardar este archivo?

LBEF Mombee: admitaca. dbf
"™, Tipo: DBF Viewer 2000 Document
De: qua-alsS

|  abic || Guads || Cancela

[#] Pregunitar siempre antes de abiir este tipo de archivos

2. Tras esta seleccion aparecera otro dialogo para seleccionar la ruta:

Guardar como

Guardaren: | J CARPETA

En este diadlogo se debera seleccionar la unidad y la carpeta en el que desee guardar el archivo
“admitaca.dbf”.

3. Pulsar el botén “Guardar”

4. En GESCEN desde la opcién de menu “Alumnos >> Preinscripcién >> Importacién desde ITACA”
podré obtener o bien afiadir, en su caso, los datos de admision de ITACA a los que el centro tenga
ya introducidos. Como siempre, antes de empezar el proceso de admision debe recordar borrar las
preinscripciones del afio anterior.

Y ya esta listo para poder utilizar los datos introducidos en ITACA desde la matricula de GESCEN.
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Generacion de Informes

Acceso
El acceso a esta interfaz de usuario se realiza una vez se ha realizado login con un usuario de perfil
Director, Administrativo, Secretario o Jefe de Estudios de un centro.

1

3 Hombre Apellidos(ONI29 1- UID:123

-

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACIOHN INFANTIL, MAHISES

[ Bienwvenida ] Alumnade ]’ fantenimiento ]

Ahurme Datos Solicitud | Centros Solicitados | Otros d:
i+ Solicitud Admisién :
[+ Plazaz del Centro

I+ Listados Admisidn

[+ Informes Adrnisian

[- Descargar DBEF

Tras el acceso a la aplicacion se debe seleccionar la ficha “Alumnado”. Una vez realizada esta accion
se mostrara un menu en la parte izquierda de la pantalla en el que se debe seleccionar la entrada
“Alumno” y dentro de este menu se debe seleccionar la opcion “Informes Admision”.

Generacion de Listados
Tras seleccionar la entrada la opcion de menu “Informes Admisién” se mostrara la siguiente pantalla:
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En la interfaz de “Informes Admision” se muestran los siguientes datos que se usan a modo de
parametros para acotar el informe a la informacién que se desea obtener:

Tipo de Listado. Selector del tipo de informe a generar. Las opciones ofertadas son:
=  General de Admision

=  Por puntuacién fy
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= Desglose de puntuacion

=  Admitidos — Provisional

=  Admitidos — Definitivo

*  No Admitidos — Provisional

= No Admitidos — Definitivo

»  Solicitudes de Admisién por centro de origen

=  Solicitudes de Admision admitidas por centro de origen

» Solicitudes de Admisién no admitidas por centro de origen

»  Solicitudes de Admision no admitidas: 22 y 32 opcién

= Informe con los alumnos “Sin Evaluar” de su centro (0o que participan en los listados de su
centro)

Ensefianza. Ensefianza de la que se desea obtener el informe

Estudios. Estudio del que se desea obtener el informe (generalmente un curso).
Modalidad Linguistica.

Turno.

Orden.

Para generar el un listado del centro se deben seguir los siguientes pasos:
Seleccionar en el campo “Tipo de Listado” el informe que se desea obtener
Opcionalmente, seleccionar el resto de opciones para acotar el listado
Opcionalmente, seleccionar el orden deseado.

Pulsar el botén | =1 tfome |
Una vez realizadas estas acciones, el informe se mostrara en una ventana del explorador y se podra
imprimir.
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