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Solicitudes de titulos

Antes se considera que se han realizado |as siguientes operaciones:
Cerrado € curso anterior (junio y septiembre)
Terminado € proceso matricula
Se hainiciado curso habiendo eliminado titulos anteriores, ...

Primer paso
Alumnos=> Salicitudes de ... Titulos=» Configuracion de ensefianzas
Quitar la verificacion de la casilla “ seleccionable en las solicitudes de titulos’, para los titulos que no corres-

ponda con nuestro centro. [T Seleccionable en laz solicitud de titulos
Modificar o afladir algunos datos relativos alostitulos, tasas, nota minima,...

Segundo paso: Los Titulos de ESO

Si vamos a solicitar titulos de otras ensefianzas nos saltaremos este paso.

Generacién automatica de los dumnos que han finalizado |os estudios de ESO durante € afio académico
indicado.

Alumnos=> Solicitudes de ... Titulos= Generacion titulos ESO.

Atencion a los requerimientos:

Log alumnos deberdn estar en el HISTORICO, por lo tanto se habrd tenido que realizar &l
Cambio de Curso. 5i en el acta FIMAL reflejd loz alumnos propuestos para el titulo quedd va grabado
gl ezta propuesto para el titulo o no, 21 no deberd buscar cada alumno & indicar = lo ez o no.
Fodra generar sus solicitudes mediante el botdn Generar solicitudes Fitulo,
Fodra imprimir la bioja 25 del libro de Calificaciones [Graduado en Secundaria) mediante
el botan Imprimir etiquetas.
El botén “Generar solicitudes titulo” busca en los historicos y genera un listado de alumnos que
relinen los requisitos. Si no debe afadirlos uno a uno..
Puede afiadir alumnos, ahora o posteriormente, a los que autométicamente el programa haya cogido
de los historicos.
Este proceso genera una propuesta nueva y la numera autométicamente a la siguiente que hubiese cerrada
(suponemos que no tiene ninguna propuesta abierta de ese nivel).

MN® Propuesta: Fecha generacion: |22/10/2002
Mivel:

Titulo: Educacién Secundaria Obligatoria
Una vez tengamos a todos los alumnos podemos utilizar € botén “Imprimir etiquetas’.
Nota. Una propuesta esta cerrada cuando tiene fecha de cierre 'y, en su caso, nim. envio (en € 4° paso se
explico lo relativo alas propuestas).

Fecha cierre: [27/05/2002

Comentarios:
H® envio disco: 2002012

Tercer paso

Alumnos=> Solicitudes de ...=» Titulos=>» Solicitud detitulos
Dar de dtaalos alumnos alos que seles vaa solicitar € titulo sean alumnos actuales (botén primero), anti-
guos (botén segundo) o que no sean del centro (botdn tercero) (centros adscritos o importados).

Apellidoz_ nombre: |.-":"\|bI:h huara, Filar

Si la peticion se refiere a ESO normamente |os daremos de ata por la opcion del paso anterior.

Las nuevas solicitudes sdlo se pueden grabar en Propuestas abiertas y se incorporan autométicamente aellas
cuando ya estén todos sus datos compl etos.

Si damos de alta aun dumnad/a para pedir titulo de bachiller y, en ese momento la propuesta abierta es lade
ESO, en principio nos pondra a ese dumno/a en la misma propuesta abierta.
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-Inclun en propuesta F.Hr 200200254 | 2 -

Para que no vayaen esa propuesta y asi tener una propuesta distinta para cada nivel (aunque tenga todos sus
datos correctos), debemos desmarcar la casilla“Incluir en la propuesta’ del 4° bloque.

Si se me haolvidado algo y la propuesta no esté activa, todavia se puede abrir y modificar el contenido de las
solicitudes que la componen, primero debo ir a paso 3° y boton Abrir propuesta.

El programa convierte autométicamente los nombresy apellidos de APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE a

Apedllidol Apellido2, Nombre. Lo que no hace es colocar |os acentos s no estaban puestos. Recordar que no

eslo mismo M2 que Maria. Tampoco es o mismo Maria que Maria. (Ia primera podria servir para castellano

y lasegunda s fueraen valencig.

Admite poner en & campo DNI los extranjeros(varios nimeros o |etras) siempre que € adumno/aNO tenga
Nacionalidad: |E5]|| 229|| SEE =1

en e campo “Nacionalidad” 1a 724 (Espafiola). DN alumne: Sz |

Distinguir entre propuestay solicitud. En cuanto hacemos una solicitud nueva autométicamente tenemos una
propuesta nueva que se considera abiertay se pueden seguir introduciendo solicitudes (més alumnos) en esta
sesion 0 en una proxima ocasion:

- Solicitud es dar de dta cada uno de los aumnos con sus datos.

- Propuesta puede haber varias por niveles BA, ESO, FP, ... o de un s5lo dumno.

Cuarto paso

Alumnos=> Solicitudes de ...=» Titulos=» Propuestas

Si una propuesta ya tiene todos los alumnos y esta lista para ser firmada por € director podemos cerrarla
Antes completar comentariosy grabar.
Antes podemos ver cdmo esta la solicitud en ese momento, con € primer boton de laizquierd .
Boton cerrar propuesta: El programa revisa que todo esta bien (colocaralafechade cierrey s hay
algun dato incorrecto lo imprimird o dara vision preliminar).
Se imprime la propuesta (ya no aparecera la palabra “ Borrador, propuesta abierta’) y cumplimenta-

mos e campo Fecha imprezion: [13/04/2002

Lo degjatodo preparado para hacer € envio de disco a Consdlleria
(,Que pasas se me olvidd agun aumno?
- Se puede volver a abrir al propuesta (sempre 'y cuando no la hayamos realizado e envio de disco)
- Clic en Abrir propuesta (este boton va cambiando de nombre segiin la situacion), con ellos podemos cam-
biar € contenido de la propuestay € de sus solicitudes (alumnos, en este caso habria que volver a paso 3°),

Quinto paso

Cuando estemos seguros que todo esté bien en una propuesta, impreso y firmado por € director, €etc... Se
haria el envio de disco.

Alumnos=> Solicitudes de ...=» Titulos=» Envios=» Gener acion de disquete.

- Al generar un disco se puede enviar diferentes propuestas en € mismo envio (3 se quiere), primero
se seleccionan las propuesta en las ventanas inferiores y luego botén “ Generar disco”. Aqui normal-
mente haremos un solo disco (o0 dos s queremos copia para nosotros) y también se puede repetir
después s consdlleria pierde nuestro disco. Es decir hace un disco estén enviadas 0 no anteriormente
esas propuestas (pero recordar que lo que hace es repetir la misma propuesta que se hizo en su mo-
mento, nunca nos podra degjar realizar cambios en base a aquella propuesta).

Hacer un disco por cada propuesta, con € boton “Nuevo envio” con lallas propuestals no incluidas
anteriormente. Solamente admitiré propuestas no enviadas con anterioridad.
Las propuestas han estar Cerradasy No enviadas, n° de envio en blanco.

Una vez redlizado disco de envio:
¢Como queda |la propuesta? La propuesta incluida en € disco de envio se le incluye autométicamente

N*® envio disco: (afio 2002 y 3 digitos 004)
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¢ComMo quedalasolicitud’) La solicitud&e referidas a esa propuesta M® Propuesta: selesincluye
autométicamente i Ret.} | Fropuesta{IFEE] [BEREN|  Envio:| ENTENE (referencia afio 2002y 5
digitos 00197), n° propu&eta, cerrada envio 2002012

¢Oué pasa s se me olvidé algiin alumno v ya habia hecho @ quinto paso, es decir habia realizado envio de
disca?
Puedo volver al mend Alumnos=> Solicitudes de ... Titulos=>» Propuestas y observar € campo “N° de en-
vio”
Problema: este campo esta cumplimentado (o més seguro, s has tenido que volver atrés) no se podra aorir la
propuestay por tanto no se puede modificar nada sobre las solicitudes.
Solucion: Paratener acceso alas solicitudes:

1. Clicené botén Editar o Modificar.

2. Situarnos en e campo “N° de envio”.

3. Sdleccionamos su contenido y 1o borramos.

4. Boton Guardar.

5. Boton “Abrir la propuesta’. Aceptamos.
Luego siguiendo € paso 3°, podremos modificar las solicitudes. Se puede imprimir. Y se graba una nueva
solicitud con los datos correctos.

Sexto paso

Alumnos=> Solicitudes de ... Titulos=» Envios=» Comprobacion de disquete.

Crea un fichero “codigo del centro.tit”. Puede mostrar y/o imprimir un informe sobre |os registros contenidos
en € disco.

No se debe intentar manipular este fichero.

Ultimo paso.
Enviar disco generado y copia impresa propuestas titulos a consdlleria

Errores graves: un paso final.

¢Como liberar una solicitud para poder enviarla de nuevo?

Si nos devuelven la propuesta realizada o hemos visto graves errores se puede diminar la propuesta. Esto no
quiere decir que se diminen todos los datos, 10 que hace es diminar € n° de la propuesta-envio.
Alumnos=> Solicitudes de ... Titulos=» Envios=» Eliminar envio-propuestaensolicitud.

Nos pregunta se deseamos liberar la propuesta d referencia 20020012, por emplo

Aceptar

En la ventana de solicitud de titulos ya no constara ni e n° de propuesta ni n° de envio.

Modificar afiadir los datos pertinentes. En cuanto modifiquemos un dato y grabemos nos afiade a una pro-
puesta nueva o bien otra que tengamos abierta todavia. Le coloca e n° de propuestay que esta abierta.
Ahora podemos seguir modificando,

Y queda Ver, imprimir, cerrar, enviar tal como lo haciamos en |os pasos anteriores.

La Incorporacion de disco de titulos
Al recoger los titulos de Direccidn territorial se recoge también un disco que contiene los datos de los cam+
pos: fecha recepcién ddl titulo y clave registral o n° registro.
Alumnos=> Solicitudes de ... Titulos=» I ncor poracion disco titulos.
Poner e disco
Seleccionar € fichero: “nombre del centro.dat”
Usar
En la pantalla hay dos opciones:
-Listado comprobacién del disco: para visualizar y comprobar
-Actualizacion de titulos: actualiza los dos campos antes mencionados
Informe de los resultados: en cualquiera de las dos opciones existe un campo/columna a la derecha, llamado
ACTU, que avisas se haactuaizado la clave registral o no.
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Los listados
Dos tipos.
Solicitudes
Titulos, solicitudes que ya se harecibido su titulo. Interesalos comunicados: puede hacerse etiquetas
y notificaciones. La comunicacion de recogida de titulo se hara s estén vacias las fechas de comuni-
cacion y de recogida de la pantalla de solicitudes (dos Ultimos campos del bloque 4°).
Nota: Paraque NO VUELVAN asalir comunicados se deben marcar |os campos fechas de comunicacion 'y
de recogida de la pantalla de solicitudes (dos ultimos campos del blogque 4°) de los dumnos que ya lo tengan.



