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Introduccidon

ITACA es el proyecto de modernizacion mas importante que desarrolla en la actualidad Conselleria
d'Educacié. Para los Centros Educativos, el proyecto ITACA se concreta en un nuevo sistema centralizado
de gestion de centros que reemplazara al actual GESCEN y ALLEGRO. Este sistema arranca en 2008 en los
centros de primaria e infantil 2° ciclo.

Como parte del proceso de gestién del cambio que involucra la introduccién de un sistema nuevo y de tan
amplio alcance, Conselleria d'Educacio ha elaborado un plan de comunicacion y formacién que involucra a
distintos colectivos, principalmente a equipos directivos de los centros, y personal interno de Conselleria.
Como parte de este plan, y atendiendo al arranque en Primaria del proceso de Admisién mediante el uso
de ITACA, se han previsto sesiones formativas especificas sobre el proceso de Admision para los equipos
directivos de centros de primaria.

El presente escrito recoge en un Unico documento el material de referencia que se prevé que sera
necesario para que los equipos directivos de los centros de Primaria puedan realizar el proceso de
Admisién para el curso 2008/2009. La estructura del documento es la siguiente:

¢ Descripcion general de ITACA desde la perspectiva de los centros de educacion.
Trata de responder a las preguntas mas frecuentes que puede tener un centro ante la llegada
de ITACA.

e Entrada al sistema ITACA. Describe como entrar al sistema, y los problemas tipicos
asociados al acceso a un sistema informatico.

e La aplicacion ITACA. Describe los aspectos mas generales de la aplicacion, como la
estructura de la interfaz y disposicion de las opciones basicas de cambio de idioma, afio
académico, etc.

e El proceso de Admision en ITACA. Recoge paso a paso qué debe hacer el centro para
efectuar la admision con ITACA.

¢ La aplicacion de Gestion de Identidad. Proporciona dos areas de funcionalidad: la gestion
de datos personales del usuario (incluye el cambio de la contrasefia) y administracion de
usuarios (para perfiles Director e Inspector, fundamentalmente).
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Descripcion general de ITACA desde la perspectiva de los

centros de educacion

Introduccion

Para los Centros Educativos, el proyecto ITACA se concreta en un nuevo sistema centralizado
de gestidon de centros que reemplazara a los actuales GESCEN y ALLEGRO.

Beneficios

Simplificacion del trabajo de gestion en el centro
Simplificacién del trabajo del equipo directivo del centro:

PGA simplificada

Menos consultas desde Conselleria.

Desaparecen los disquetes

Las actualizaciones del programa se gestionan de forma automatica y sin intervencion de ningdn usuario

El alumno llega al centro con toda su informacion: su expediente completo esta en ITACA (no
sera necesario introducir sus datos de nuevo).

Mayor satisfaccion para los padres

Acercamiento del centro a padres/tutores. Aquellos padres que faciliten un n® de teléfono
movil, o direccibn de correo electronico podran recibir notificaciones de notas, faltas,
actividades, y otros avisos via e-mail y SMS.

Comunicacién transparente para el centro: al introducir la informacién en el sistema, éste se
encarga de realizar los envios y notificaciones que correspondan.

Més facil para el profesorado

Mayor flexibilidad: ITACA proporciona un moddulo para que los profesores puedan realizar
tareas de sus atribuciones docentes, como la introduccién de notas y faltas, desde cualquier
conexion a Internet.

Desaparecen los disquetes de notas: cada profesor ve sélo "lo suyo"” (sus grupos, sus
asignaturas, etc.) al acceder a ITACA.

Legalidad y Seguridad

El sistema esta disefiado para el cumplimiento de la Ley Orgéanica de Proteccion de Datos de
caracter personal (LOPD).

Los servicios centrales de la CE se responsabilizan de la integridad y la disponibilidad de los
datos introducidos por los centros educativos.

Informacién de mayor calidad

Toda la informacion esta en ITACA. El centro cuenta con el historial completo de todos los
alumnos. Asi mismo, el centro dispondra de informacion adicional referente a personal
docente, interinos de sustitucion, datos del propio centro, bancos, localidades, tipos de aula,x

etc. /l;}

.
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Aspectos generales

¢Qué es ITACA?

ITACA es el nuevo sistema centralizado de gestion de centros que reemplazara a los actuales
GESCEN y ALLEGRO.

¢Qué beneficios reporta a los centros?

Cuando el sistema ITACA esté en pleno funcionamiento, los centros:

Dispondran de toda la vida académica de sus alumnos, pudiendo asi efectuar una mejor
adaptacion curricular.

Podran ofrecer servicios avanzados de relacidn con los padres (tutorias web, notificaciones a
los padres,...).

Se despreocuparan de las actualizaciones y de mantener las copias de seguridad

La Conselleria de Educacion les solicitara menos informacion, puesto que ya puede disponer de
ella en ITACA. Esto es especialmente importante en el caso de la Programaciéon General Anual
(PGA). El centro dispondra de un borrador de su PGA y debera, en su caso, completar la
informacién necesaria para validarla.

¢Y los padres?, (Qué es eso de las tutorias web y las notificaciones?

ITACA ofrece la posibilidad a padres/madres/tutores de consultar las notas de examenes,
faltas de asistencia, y avisos de todo tipo por parte de los tutores y profesorado del centro. La
consulta podra realizarse via Internet, con la posibilidad de suscribirse a esta misma
informacioén por e-mail y/o SMS.

¢Para cuando es todo esto?

ITACA arranca de forma INTEGRAL para el curso escolar 2008/2009 en todos los centros de
Infantil (con 2° ciclo) y Primaria (jy so6lo en estos niveles!).

La puesta en marcha de ITACA se hace en dos fases: una primera fase piloto del proceso de
Admisién en mayo del 2008, y arranque definitivo de todo el sistema en septiembre,
coincidiendo con el inicio de curso 2008/2009.

El resto de centros y niveles educativos se efectuara en el curso escolar siguiente.

Sobre el NIA

¢Qué es el NIA?

El “Numero de Identificaciéon del Alumnado”. Un nimero similar al DNI y que identifica a los
alumnos con un ndmero Unico de alumno dentro del sistema educativo valenciano a lo largo de
su etapa educativa. Es por tanto, el numero del Expediente Unico del alumno en la Comunidad
Valenciana.

Se le va a dar forma de carné, y serd un documento obligatorio a partir del curso 2009/2010
para cualquier tramite en los centros educativos.

¢Qué beneficios lo justifican?

El NIA proporciona beneficios muy importantes:

Permite crear y acceder al expediente Unico del alumno dentro de ITACA 4
Facilita los procesos de matricula, la solicitud de becas, etc. /,;J

.
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Facilita el seguimiento y traslado académico del alumno/a dentro de la Comunidad Valenciana.
Facilita la privacidad y anonimato en dictamenes de escolarizacion, a nivel disciplinario y en todo tipo de
informes (se puede evitar incluir nombres y apellidos)

¢Cémo/cuando se asigna el numero?, ;COomo se reparte?

Durante el curso escolar 2008/2009 se efectuara una asignacion automéatica de NIAs para los
alumnos ya matriculados, a los que se enviara una carta que recibiran en su domicilio. La direccion
postal del alumno se obtendra de la informacién almacenada en el actual GESCEN.

A partir del curso escolar 2009/2010, el NIA se asignard y entregara en el momento de formalizar la
matricula en el centro.

Requisitos de infraestructura en el Centro

¢Tengo que comprar nuevo equipamiento o infraestructura de comunicaciones para

usar ITACA en el centro?
En principio no, salvo que se disponga de equipamiento muy antiguo.

¢Qué requisitos de comunicaciones tiene ITACA?

Actualmente el requisito de conexién es una conexioén a Internet con ancho de banda de 1
mega (para garantizar un refresco apropiado de pantalla).

¢Qué requisitos deben tener los puestos de trabajo para acceder a ITACA?
ITACA necesita un navegador de Internet en un ordenador de prestaciones moderadas:
Pentium 111 800MHz (o equivalente)

128MB de RAM

Lliurex 7.11, Windows 2000, Milenium, XP, o Vista.

Monitor a 1024x768

Navegador con plugin de Flash Player 9: Firefox, Internet Explorer 6 SP2 o posterior.

//
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Entrada al sistema ITACA

Esta seccion describe los mecanismos de seguridad del sistema ITACA para garantizar que cada usuario
accede a la informacion a la que tiene derecho segun su puesto y/o cargo y el centro o centros a los que
pertenece.

El objetivo del disefio de la seguridad del sistema ITACA es conseguir el maximo grado de
descentralizacion en la gestién y supervision de los permisos de acceso de los usuarios al sistema
garantizando al tiempo la seguridad de los datos del sistema ITACA.

La gestiéon de los permisos de acceso implica que tipo de perfil (Director, Jefe de Estudios, Docente,
Secretaria, etc.) se asigna al usuario. Dentro de cada aplicacion y de forma separada se define la
funcionalidad a la que accede cada perfil.

Perfiles en el sistema ITACA

El mecanismo de seguridad de ITACA se apoya en los siguientes conceptos:

Usuarios. Se refieren a los usuarios que van a acceder a las aplicaciones. Por ejemplo, Manuel Pellicer.
Perfiles. Indica las posibles funciones que puede realizar un usuario en las aplicaciones del sistema. Por
ejemplo, Director.

Zonas. Este objeto expresa un ambito geografico. Se utiliza para indicar en qué ambito geogréfico aplica
un perfil. Por ejemplo, Centro de ensefianza A.

Ambito de Actuacion (AA). Es un atributo que caracteriza a uno 0 mas usuarios. Puede contener una
combinacion de un perfil y una zona. Indica qué funciones puede efectuar el usuario sobre qué conjunto
de datos.

Los objetos se combinan de la siguiente manera:

Cada usuario puede tener uno o mas AA. Por ejemplo, Manuel Pellicer puede ser Jefe de Estudios del
centro de ensefianza A y Personal docente en el centro de ensefianza B. En este caso tendra dos roles:
“Jefe Estudios — Centro Ensefianza A” y “Personal docente — Centro de ensefianza B”

Cadena de Responsabilidad. Gestion de Identidad Centralizada en ITACA

La gestion de la identidad o de usuarios del sistema ITACA esta por definicion centralizada de igual manera
que lo estan los datos. Sin embargo, el objetivo es que la administracion de los usuarios se delegue de
forma que cada usuario pueda ser gestionado por su responsable inmediato, favoreciendo la rapidez y
facilidad de gestién del amplio colectivo de usuarios del sistema ITACA (cercano a 70.000 usuarios).

Los principios de esta delegaciéon son:

DESCENTRALIZACION:

El responsable de la gestion de los usuarios de cada centro y sus derechos de acceso es el Director.

Los usuarios que estén gestionados en las aplicaciones de personal de la Conselleria (REGPER,
BOLSANODOCENTES) se actualizaran automaticamente en ITACA sin necesidad de intervencion del
responsable del usuario.

El resto de usuarios tendran que ser gestionados por el Director en ITACA (alta, modificacion, baja)

En el caso de los centros de titularidad privada (Concertados, Privados) el propio Director puede tener que
ser gestionado por un responsable superior al centro en caso de no pertenecer al colectivo gestionado en
las aplicaciones de personal de la Conselleria

ESTRUCTURA DE RESPONSABILIDAD:

El responsable inmediato por encima del Director del Centro es el Inspector. La gestién de aquellos
directores no gestionados por Conselleria debera hacerla el inspector en ITACA (alta, modificacién, baja)

El inspector jefe es el supervisor de cada inspector y enlace en la estructura de mando con cada servicio
territorial.

La asignacion de centros a inspectores se gestiona en la aplicacion corporativa ESCOLA sin necesidad de
intervencion de la estructura de inspeccion

La siguiente figura muestra graficamente la estructura de responsabilidad del sistema ITACA:

Y 4
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Reparto de credenciales (usuario/contrasena)

La Conselleria facilitara al usuario el Nombre de usuario (login) y contrasefia inicial con la que debe
acceder al sistema por primera vez.

La contrasefia inicial se puede modificar a través de la Aplicacion de Gestion de Identidad descrita en un
apartado posterior. El cambio de la contrasefia inicial sera obligatorio en el primer acceso al sistema en el
caso del acceso al entorno de produccién del sistema ITACA.

Direccidon de acceso al sistema ITACA

La aplicacion ITACA tiene una direccion con el esquema https://Nombre-Servidor/itaca/Main.html.
El Nombre-servidor varia en funcién del entorno al que se acceda (produccion o formacién):
e En produccién el nombre del servidor es itaca.edu.gva.es con lo que la direcciébn queda:
https://itaca.edu.gva.es/itaca/Main.html
e En formacién el nombre del servidor es itacaform.edu.gva.es con lo que la direccion queda
https://itacaform.edu.gva.es/itaca_form/Main.html

Acceso al sistema ITACA (Login de usuario)

La ventana de acceso al sistema ITACA se muestra a continuacion:

i

y 4

.
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identificador de usuarno; '
[

Contrasena;

[Cinicio de sesidn |

En esta ventana el usuario introducira dos campos:

r;l,'lla

[<Bhidé1a contrasena?

Nombre del usuario (Login). Coincide con el documento de identidad del usuario (NIF o NIE) completo.
El usuario ser& proporcionado por la Conselleria con la entrega de la credencial de acceso a ITACA:

NIF. Los ocho digitos mas la letra incluyendo siempre los digitos O iniciales cuando existan. Por ejemplo el
NIF 00324256J tiene que introducirse sin omitir los dos digitos O iniciales

NIE. Compuesto de la letra X de inicio mas los 7 digitos y la letra final incluyendo siempre los digitos
iniciales cuando existan. Por ejemplo el NIE X0027456P tiene que introducirse sin omitir los dos digitos O

iniciales.

Contrasefia: El usuario introducira la contrasefia personal que haya creado siguiendo las reglas que
establezca el administrador de la aplicacion (por ejemplo, uso de mindscula y mayudscula, nimeros o

caracteres de puntuacion).

Si el Nombre de usuario y la contrasefia son correctos se accedera a las aplicaciones:
Aplicacion ITACA. Permite la gestion administrativa del centro y su uso se detalla en el apartado “La

aplicacion ITACA”

Aplicacion de Gestion de Identidad. Permite al usuario la gestion de sus datos personales asi como el
cambio de contrasefia. Ademas, para aquellos perfiles con responsabilidad en la gestion de usuarios
(Director, Inspector) permite la creacién, modificaciéon y borrado de usuarios en los centros bajo su
responsabilidad. Su uso se describe en el apartado “Aplicacion de Gestion de Identidad”

Preguntas personales de acceso

En caso de que el usuario acceda por primera vez al entorno o bien haya olvidado la contrasefia actual que

posee, el usuario accedera:

e Con el login que se le haya suministrado y pulsando el boton “Olvidé la contrasefia” (es decir sin

introducir nada en el campo password)

Tras el acceso el sistema lo dirigira a esta pantalla donde se le preguntaran dos datos personales fijos
durante todo el tiempo que tenga usuario de acceso al sistema. En caso de acertar las dos preguntas el
usuario pasara a la ventana de cambio de contrasefia. En caso de error el sistema le permitira introducir la
respuesta un namero de veces configurable hasta que se bloguee su cuenta. En este caso debera ponerse

en contacto con el administrador.
Los datos personales fijos que se le van a preguntar son:

Version 01
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1. Fecha de nacimiento
2. Ultimos 6 digitos de la cuenta bancaria en la que percibe los haberes de la Conselleria (si es un
centro publico) o los seis digitos de control de la credencial (si es un centro concertado).

1taca
e

Identificar usuario

Responda 3 las siguientes preéguntas. Las respuestas se pondran automaticaments en mayiscula

iIDde cuenta 11111111

Fecha de nacmienta {ddmmaaaa)

Uitimos & digitos de la cuenta bancaria

[ Ingrasar || Cancalar

Tras haber contestado acertadamente las dos preguntas, el sistema mostrara la pantalla para el cambio de
contrasefia. Una vez cambiada la contrasefia, se volvera a la pagina de login desde donde el
usuario podra entrar ya al sistema con el usuario y contrasefia que ha elegido.

Blogueo temporal de la cuenta

Como medida de seguridad, el acceso a la cuenta del usuario se bloqueara al cambio de un nimero de
intentos fallidos seguidos (inicialmente 4 intentos). El nimero de intentos estard administrado por la
Conselleria de forma global para todos los usuarios y se podra modificar durante el uso del sistema

El acceso a la cuenta se bloqueara durante un periodo de tiempo (inicialmente 10 minutos). El objetivo de
este bloqueo es evitar que se pueda conseguir acceder a la cuenta de un usuario por otra persona
mediante la técnica de averiguar la contrasefia mediante intentos repetidos de acceso. De esta manera el
nimero de intentos de acceso que pueda efectuar un extrafio diariamente estd muy limitado y la
posibilidad de averiguar la contrasefia desaparece.

La duracién del periodo de blogueo de cuenta también es configurable por la Conselleria.

Tras cada intento de acceso erréneo al autenticarse el nUmero de intentos de acceso fallidos que quedan al
usuario para intentar acceder se en obtendra la siguiente ventana:

6 Fallo de autenticacion.

Advertencia: Se procedera 3l blogueo de |2 cuenta despues de
1 fallos al infroducis la contrasefia

& valver a la paging de imicio de sesion™
Finalizados los intentos se obtendra un fallo de autenticacion en el que se indicara que el usuario no esta

activo.
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@ Este usuario no esta active.

Pongase en contacto con el adminisirador del sistema

LVobeer a la pagina de inicio de sesidn?

Una vez expirado el plazo de bloqueo, el usuario volvera a poder acceder a la cuenta con el mismo
Nombre de usuario y contrasefia que tenia antes de que la cuenta se bloquease. Ni el usuario ni el
administrador del sistema tienen que efectuar ninguna accién adicional.

//
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La aplicacion ITACA

Tras acceder a la aplicacion se muestra la pestafia de bienvenida a la aplicacion:

Cortrn  ARAFISEF - ERCUELA D8 ETSCACKS B ANTE. RARRES Clamge. Bl el i Ao ﬁ

1taca

La estructura basica de la interfaz de usuario esta compuesta por la cabecera y el panel de pestafas,
distribuidas de la siguiente forma:

e | [

Cartre AFSEF - PECUNLA B EDUCACKS B ANTE. RAANRES Cioige Bl i B e e ﬁ,

Panel de .2...
[ ]

B taca

Cabecera

La cabecera de la aplicacion esta compuesta de los siguientes elementos:
- Ventana.

- Barra de Herramientas.

- Franja informativa.

/
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->Ventana
->Barra herramientas
ferv LY - CHCIMLA B LOCACH: BT MASLS Cidgs MIWE W kaaimcs i —>Franja Informativa

Ventana
Muestra el Logo de la aplicacion y la ayuda (actualmente no disponible).

Barra de Herramientas

En la barra de herramientas se pueden realizar las siguientes acciones:

Informacion del usuario conectado. Se puede observar que el nombre, apellidos e identificacion
del usuario conectado se muestran en esta area.

r Maombre Apelli
—

Cambiar el idioma en el que se muestran datos y etiquetas de la aplicacion del castellano al
valenciano o viceversa

Cambiar Idiema

Franja Informativa

En la franja informativa se podran realizar las siguientes acciones:

Visualizar el centro de trabajo: En aquellos casos en los que el usuario sélo trabaje sobre un centro
el aspecto de la informacion del centro de trabajo una etiqueta informativa:

Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MAHISES

Si el usuario tiene la posibilidad de trabajar sobre varios centros, se mostrara un selector para que el
usuario pueda seleccionar el centro sobre el que desea trabajar:

Certre: | 46021952 - ESCOLA 'EDUCACIO INFANTIL, MANISES L4

46026421 - COL-LEG! PUBLIC E. INFARNTIL | PRIMARIZ, % &LEMCIA,

46021952 - ESCOLA DEDUCACID INFANTIL, MANISES

Cambiar el afio académico: Mediante un clic en el afio académico mostrado en la franja
informativa:

Codi© 2006-2007 Ay Académic -

Aparecera una pantalla selectora en la que se mostraran los afios académicos disponibles:

W any acaderic

Descripcid
8, Cerca
Descripeid Dzta Imici Dtz Fi |
Curs escolar 2004-2005 Thu Jul 4 0000000 GTHIZ00 2004 | Thu Jun 30 00:00:00 Gh T+OZ00 2005 | =
Curs eseolar 2005-2006 Fri Jul 4 00:00:00 & T+O200 2005 Fri Jun 2000:00:00 GMT+0200 2006
Curs escol ar 2006-2007 Sat Jul A 00:00:00 SMTHI200 2006 Sat Jun 30 00:00:00 G T+HI200 2007 g
Curs escolar 2007-2002 Tue hay 1 000000 GMTH0Z200 2007 | Mon Jun 30 00:00:00 S T+02Z00 2008 3
Curs escalar 20022009 Tue Jul 1 000000 GMT+O200 2008 Tue Jun 30 00:00:00 & T+0200 2009 B
[ ¥ Cancelar

Tras la seleccion del afio académico deseado mediante un clic, la pantalla se recargara y la etiqueta

Codi ;. 2008-2009 A .E\Cadémic . )
: 'Aﬁ/
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Panel de Pestanas

El Panel de Pestafias esta compuesto por pestafias que se mostraran u ocultaran dependiendo del
perfil/es del usuario conectado y estan estructuradas por funcionalidad del sistema.

[r—— i el

Panel
De
Pestafias

)
® .
[ ) ]

( I8
La pestafia que siempre se muestra es la pestafia de bienvenida, que no depende de los permisos

del usuario conectado.
Cada Pestafa del Panel se subdivide en dos zonas, el menu lateral y el area de trabajo.

Menti Area
Lateral De .
Trabajo

Para determinar la estructura de una pestafia se ha tomado como ejemplo la pestafia “Alumnado”
cuya composicion puede cambiar en posteriores versiones.

Menu

En el menu lateral se mostraran las entradas correspondientes con pantallas de trabajo, y en el caso
en que la funcionalidad deba agruparse en un nivel mas se mostrara un agrupador en forma de
acordedn. En la figura mostrada del menu principal el agrupador se corresponde con la entrada
“Alumno”:

//
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- Solicitud Admizidn
I« Plazaz del Centra
[+ Listados Admizidn
[+ Duplicadas
- Informes Admisidn

[ Descargar DBEF

Para determinar la entrada del menu que ha sido seleccionada, basta con localizar el icono “ en la
parte derecha de la entrada de menu seleccionada.

Area de Trabajo

Tras la seleccion de una entrada de menu, el area de trabajo cambiard y mostrara la pantalla
correspondiente a la seleccion.

En el area de trabajo de una pantalla se pueden distinguir varias zonas:

. Afio
., academico
Agrupacior
De
Pantallas
Zona
De
Datos
- - B - Botonara

Agrupacion de Pantallas
Solo aparecera cuando una entrada de menud ofrezca el acceso a un conjunto de pantallas que
cumplen una agrupacién de negocio.
En el ejemplo representado se correspondera con las pantallas participantes en el proceso de
admision.

Afo Académico

S6lo aparecera cuando el afio académico correspondiente con los datos a mostrar en la zona de
datos, es distinto del afio académico de trabajo seleccionado en la cabecera.

Zona de Datos

Es comun a todas las pantallas y permite la introduccién, modificacién, eliminacién y consulta de los
datos del sistema.

Botonera
Contiene un botén por cada una de las acciones que se pueden realizar sobre la informacion
mostrada en la zona de datos. /

Version 01 ALICANTE
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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: Baremacién 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 22. 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

FH

Vi
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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.
- !'1;;'.;-'-'.":7.'.'-'-.:'-3';'..'.' mr NP, PR T SELpSRaRE, SLALANT | & | g puA] Pems o s i
---”.--- il & I I KN kN
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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

Vi
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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 admisién 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
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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”
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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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Pulsar “Guardar”. “/
e
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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”.

NeAus Lol snn

B e st e -

Clmpe  Veal ead

e el

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
'L ¥ Cancelar

F|
&

y
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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
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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”.
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Certro: 46021952 - ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL, MAHISES

[ Biervenida T Alumnado T Mantenimisnto ]

Ahmne { Dator Solicitud | Centros Solicitades | Otros d:
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[+ Duplicados
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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:

L RITRUR . TRV T FIRCA  BE AR P A wige puaf jnes T

[ — JrT——— g e

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.

Y 4
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La aplicacion de Gestion de Identidad

A la aplicacion de Gestion de Identidad se podra acceder a través de la misma direccion basica de la
aplicacion ITACA comentada en el apartado “Entrada al sistema ITACA” pero teniendo en cuenta:
e ElI nombre del servidor es el mismo, por ejemplo, para el entorno de formacion
itacaform.edu.gva.es
e Ladireccion particular de la aplicacién es diferente /idm/user/main.jsp
Con esto la direccion de la aplicacion Gestion de Identidad en formacién seria
https://itacaform.edu.gva.es/idm/user/main.jsp
También existird un acceso desde el menu de la aplicacion ITACA a la aplicacion de Gestion de Identidad.
La aplicacion de Gestion de ldentidad proporciona dos areas de funcionalidad:
1. Gestion de datos personales del usuario. Esta gestion incluye el cambio de la contrasefia de acceso
al sistema
2. Administracion de usuarios. Para los usuarios con perfiles (Director e Inspector,
fundamentalmente) que incluyan entre sus funciones la gestién de los usuarios pertenecientes a
los centros incluidos en su area de responsabilidad de acuerdo a lo descrito en el apartado
“Cadena de Responsabilidad”.
Tras acceder a la aplicacién se muestra la pantalla de bienvenida:

irecciin [ ] hbtp:/imafakda telsfonicaschutones, com: 32826 idmuses/main, spang=estcntry= b Ir

[saur [ Avupa ]

Buenos dias 22371384C

itaca

Pagina de inicio m

Bienvenido, 22371384C . Seleccione Perfil para modificar sus dafos personales..

Administrar ofros usuarios I

En la pantalla existe un area de enlaces en la que el usuario que tenga responsabilidades de gestion de
usuarios podra elegir entre las opciones “Cambiar mis datos personales” o “Administrar otros usuarios”. El
usuario sin responsabilidades de gestidon solamente tendra disponible la opcién “Cambiar mis datos
personales”.

En la parte superior existen dos botones: Salir y Ayuda, que se repiten en todas las ventanas de la
aplicacion.

Cambiar mis datos personales

Pinchando el enlace “Cambiar mis datos personales” de la ventana anterior se llega a la ventana principal
de esta funcionalidad:

74
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[ SALIR I

1taca

| Pégina de inicig

Bienvenido, 55555555, Seleccione Perfil para modificar sus datos personales..

En esta ventana existe la pestafia Perfil que da acceso a la modificacion de los datos personales.
Seleccionando la pestafia “Perfil” aparece en la ventana el area de trabajo.

Esta area de trabajo esta compuesta de dos pestafas, “Atributos de cuenta” y “Cambiar contrasefia”. Para
el area de trabajo de “Atributos de cuenta” se muestra su contenido en la siguiente pantalla.

1taca

e
Hm Perfll

Afributos de cuenta | Cambiar contrasefia

Modificar atributos de cuenta de usuario

Utilice esta pagina para modificar sus atributos de usuario

Para guardar sus cambios, haga dic sobre Guardar

ID de cuenta 55555555
MNombre |,icer.te "

Primer apellido |I.IOIin-:|5

Segunde apellido |E!e|||co

Direccidn de comeo

Al |.ICEH|EIT1@§.‘3.E.'5

* indica un campo obligatorio

[ Guardar || Cancelar |

En el area de trabajo aparecen los siguientes campos:

=

Identificador de usuario. No modificable.

2. Nombre de usuario. Modificable Obligatorio. Contiene el nombre del usuario tal y como consta en
los registros de personal de la Conselleria o se ha proporcionado por su responsable en la creacién
del usuario. Por ejemplo, Jose Miguel.

3. Primer apellido. Modificable. Obligatorio. Contiene el primer apellido del usuario tal y como consta
en los registros de personal de la Conselleria 0 se ha proporcionado por su responsable en la
creacion del usuario. Por ejemplo, Rueda

4. Segundo apellido. Modificable. Opcional. Contiene el segundo apellido del usuario tal y como
consta en los registros de personal de la Conselleria o se ha proporcionado por su responsable en
la creacion del usuario. En casos de personas originarias de paises donde solamente existe un
apellido estara en blanco. Por ejemplo en el usuario Jose Miguel Rueda.

5. Ambitos de actuacion. No modificable. Indica el puesto/cargo que ocupa el usuario en el ceys)
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a los que pertenece o tiene responsabilidad sobre ellos.

El usuario sale de la pantalla a través de los botones “Guardar” para grabar los datos, o “Cancelar”
para salir descartando las modificaciones.

La siguiente pantalla muestra el resultado con éxito de la operacion.

Buenos dias 55555555

.
1taca

jpiﬂnadelrido]ml

Resultado de Cambio de atributos de usuario

Atributes del usuanio modificados corectaments

Finalmente el usuario sale de esta ventana pulsando el boton “Ok” para volver al area de trabajo
“Cambiar mis datos personales”

En caso de error aparece la pantalla siguiente con el mensaje significativo correspondiente.

SALIR g

{-.
1taca
I

 Paginadeinicio  Perfi

Afributos de cuenta | Cambiar contrasefia

@ Error

Falta valor para el campo requerido “Primer apellido”.

Modificar atributos de cuenta de usuario

Utllice esta pagina para modificar sus atrioutos de usuano

Para guardar sus cambios, haga dic sobre Guardar

ID de cuenta 55555555

MNombre |'-;|cente |*

Falta valor para el campo requerido “Primar apellida

Frimer apellide

"

Segunda apellido |Bel|in-:-

Direccidn de comeo
alactranico

vicentemb@ova es

* indica un campo obligatorio
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Cambiar Contrasena

Para modificar su contrasefia el usuario accede, a traves de la pestafia “Perfil” al area de trabajo de
modificacién de datos personales y desde aqui mediante la pestafia “Cambiar contrasefia” al area de
trabajo.

g
1taca
L

Pagina de inicio ~ Perfil

Afributos da cuenta | Cambiar contraseria

Cambiar contrasena

Contrasefia |

Confirmar contrasefia

*in dica un campa ebligatorio

[ Cambiar contraseria ] [ Cancelar

El usuario introduce la contrasefia, que debera cumplir con los requisitos de tamafio y formato que indique
la Conselleria. La contrasefia se muestra en pantalla ya oculta, transformando cada caracter introducido en
un punto, de forma similar a como se efectla al entrar al sistema operativo Windows u otro similar.

Para evitar errores, el usuario debe volver a introducir la misma contrasefia de nuevo. El sistema
comprobard que ambas contrasefias introducidas son idénticas para poder permitir el cambio de
contrasefa.

Es muy importante que antes de de introducir la contrasefa el usuario compruebe que no tiene
activado en el teclado las mayusculas o los nimeros para evitar errores en la introduccién
dado que la contrasefia no se va a mostrar en claro NUNCA en pantalla.

Finalmente el usuario sale de la pantalla pulsando los botones “Cambiar contrasefia” para confirmar la
operacion o “Cancelar” para descartar los cambios.

A continuacion el sistema muestra el resultado de la operacion, confirmando el éxito o indicando un
mensaje de error significativo. El usuario sale de esta pantalla y vuelve al area de trabajo pulsando el
bot6n “Ok”
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Ingresade co mo:’22222222 [Csam ] [CAvnaT -
Gestion de identidades 1taca

Pagina de inicio | Perfil
Resultados de Cambiar contrasena

Cambio de contrasefia correcio.

@

El usuario sale de esta pantalla y vuelve al &rea de trabajo pulsando el botén “Ok”
En caso de error el sistema muestra la siguiente pantalla, resultado de la operacién indicando un mensaje
de error significativo.

Buenos dias 55555555 L &

1taca
| R R R N T T T

Pagina de inicio  Perfil

Afributos de cuenta | Cambiar contrasefa

@ Error

Los campos Confirmar contrasedia y Contrasedia no coinciden.
Los campos Confirmar contraseina y Contrasefia no coinciden.

Cambiar contrasena

Contrasefia |oouuuo e
Los campos Confirmar contraseiia v Contrasefia no coinclden
Los campos Confirmar contrasena y Contrasena no coinciden

Confirmar confrazeia |essssssss "

* indlica un can po ebligatono

[ cambiarcontrasefia | [ Cancelar

Administracion de Usuarios

Los perfiles que tienen responsabilidades de administracién de usuarios en ITACA (Inspector y Director,
ademas de los administradores territoriales y centrales del sistema) en los centros que tienen asignados,
tienen disponible en la pantalla inicial de la aplicacién de Gestion de Identidad de ITACA la opcion

Version 01
Pagina 48 de 55




% GENERALITAT VALENCIANA N eenobca Edueanes N e oG 16 45 06 Fax: 06386 8175

N

2

Buenos dias 22371 384G [ sauir [ avuoa |

L &
1taca
| R e A e R

memwnuo I8 Tl i Etaesaih ottt e a5

Bienvenido, 22371384C. Seleccione Perfil para modificar sus dalos personales.

Administrar ofros usuarios |

Pulsando el enlace “Administrar otros usuarios” llegamos a la siguiente ventana de trabajo:

Buenos dlas 33333333 St

Relacion de Centros Administrados

Seleccone un Cenira

& Kl | = vARNTES I

& DIVING MAESTRO

* INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA COTES BAIKES
& UNOLAOROSIA SLVESTRE

# CENTRE EDUCACIO INFANTIL EL S81 VADOR

& PREESCOLAR JUAM XN

& PARVULARIO EL CISME

= VIRGEM DEL ROSARIO

= COL LEGI PUBLIC

* LASALLE A

En esta ventana se muestran para el usuario todos los centros que estan bajo su responsabilidad y en los
que puede administrar usuarios (en el caso del Director habitualmente sera un centro).

Seleccionando un centro (pulsando sobre su enlace) se obtiene la lista de usuarios actuales para ese
centro:
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SALIZ
Buenos dias 11111111 —

l‘.
1taca

Relacion de Cuentas de Usuario

Relacion de usuarios del centra: 03000023

Nombre e rfil
Kiguel Zilva Torres persenal_docente | Anadir Perfil
Vicente Molinos Bellido personal_docants | sfadir Perfl

Jose Alberto Guzman MNavars |persenal_docenta | Afiadir Paril
Santiago Marinez Fernandez |personal_docente | Anadir Perfl

Antonio Solis AQuime personal_docente | Afadir Peril
Jose Pallicer Castallate parsonal_doceanlsa afiadic Parfil
Alejandra Garcia Garcia personal_docente |Anadir Perfil

Sara Ramirez de las Heras  |personal_docente | Afadir Perl
IMaria Isabel Bemardez Garcia |personal_docante [afiadir Paril

[ MNuevo usuario ]l Otre centro ]

Para cada usuario se indica su nombre y apellidos y perfil (o perfiles en ITACA).

El responsable puede afadir un nuevo usuario pulsando el boton “Nuevo Usuario”, pasar a administrar
otro centro volviendo a la pantalla de centros pulsando el botén “Otro centro” o finalmente afiadir un
nuevo perfil a un usuario pulsando en el enlace “Afadir perfil” al lado de los datos de ese usuario.

Finalmente, pulsando sobre el nombre del usuario obtenemos una ventana donde vemos sus datos
personales y podemos obtener la credencial de usuario para imprimirla, en caso de haberse creado como
un usuario nuevo.
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Creacion de Usuario

Pulsando el botén “Nuevo usuario” accedemos a la ventana de creacion de usuario

SALIR
Buenos dias 11111111 |:

1taca

Anadir Usuario

Introduzea los datos del nuevo usuario y pulse Continuar
Tipo de documento | DMl s

MUmere de documento: -

Fecha de nacimianta | . n
(ddfmmiaaaa) |

[ cContinuar | [volver |

*® .
indica un campo obligatorio

Los campos que se solicitan en la ventan son todos obligatorios:
1. Tipo de documento. Se puede seleccionar entre DNI, NIE y Pasaporte
2. Numero de documento. Se introduce el nimero de documento de identificacion del nuevo usuario
introduciendo todos los digitos O necesarios hasta tener un DNI valido (8 digitos y letra) o un NIE
valido (X, 7 digitos y letra).
3. Fecha de nacimiento. Con ayuda del calendario se introduce la fecha de nacimiento del usuario
La ventana auxiliar calendario se muestra a continuacion:

= http:ffpinocho.telefoni... |Z”E|E|

[=<] | [=] | [=] | [==]
dom |[lun [mar |mié jue |wvie sab
1
2 =2 4 F=) L] z =
o 10 (131 12 |12 |14 |15
is i7 |is 19 |20 (21 |22
23 24 |25 26 |27 |28 |29
30 31 |1 2 3 4 5

Pulsando el boton continuar en la ventana de creacion de usuarios se pasa, si los datos son correctos, y el
usuario no existe previamente, es decir, que no exista un usuario ya con ese documento y fecha de
nacimiento a completar la creacion de usuario introduciendo sus datos personales. Si el usuario ya existe
en el sistema o los datos no son correctos se indicara con un mensaje de error.
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SALIR
Buenos dias 11111111 |:

o
1taca
e

Crear usuario
Ingrese o seleccions atnbutos para ests uswano, ¥ luego haga cic sobre Guardar
ID de cuenta 144444444
Mombre ||
Frimar apallido
Segundo apelido

Facha de nacimianta

Mamera de
dacumenta

Tipoe de documentd

Direccidn de comeo

electrdnico
Ferfil Administrativo b
Fecha de inicio del |t &
pel (dd/mmiiaaaa
Fecha de fin del peil |E i

(ddimmiaaaa)

* indica un campo obligatanio

[[Guardar | [ Cancslar |

Los campos Nombre y Primer apellido son obligatorios. También lo es el campo fecha de inicio que indica
el momento en el que el usuario se incorpora al sistema y, por tanto, puede acceder al mismo. Finalmente
la fecha fin, opcional, indica la fecha en la que el usuario serd dado de baja en el sistema, si es que se
conoce en la creacioén. Si el usuario se crea en el sistema de forma indefinida, este campo se dejara en
blanco.

La creacion se completa pulsando el botén “Guardar”. Se puede salir sin crear el usuario pulsando
“Cancelar”.

),
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Anadir perfil

Se entra en esta ventana pulsando el enlace “Afadir Perfil” al lado del usuario adecuado en la ventana de
usuarios asignados a un centro. Se utiliza para afiadir un perfil adicional a un usuario, por ejemplo para
afiadir el perfil Director, Jefe de Estudios o Secretario a un Personal Docente.

1taca
e e e

Editar usuario
Ingrese o seleccions atribulos para este usuario. vy luego haga clic sobre Guardar

ID de cuenta 44448444
Hombre  Miguel
Primer apeliido  Siva
Segundo apallido  Torres

Fecha de nacimienta;

Mumers de
documenta

Tipo de documenta,

Direccidn de correo

L mdedmi=n

miguesls{@gya.es

Perfil | Administrativo £

Fecha de inicio del g:g -
perll (ddimmiaaaal =

Fecha de fin del peril Im -

(dd/mmdaaaal

* indica un campo obligatornio

[ Guardar | [ Cancslar

En la ventana se selecciona el perfil adecuado, se indica la fecha de inicio del perfil y, opcionalmente, si el
perfil tuviese fecha de fin (se trata de un cargo temporal) también se introduce. Introducir la fecha de fin
evita tener que eliminar manualmente por el responsable el perfil cuando caduque ya que el sistema lo
hara por él.
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Visualizar datos de usuario

Pinchando en el nombre del usuario se puede visualizar sus datos sin posibilidad de cambiarlos. Ademas se
puede obtener el impreso de credenciales para usuarios nuevos. Este impreso debera ser firmado por el
nuevo usuario y su responsable para ser enviado a la Conselleria.

SAUR
Buenos das 123712840 |:

.
1taca
S e e S R SEl

Editar usuario

Ingrese o selecciong ainbulos para @sle usuanio, v lego hags o sobre Gusardan

ID de cuenta 513887586

Do
Frimer agelido |~
Segunda apellida |

Facha de nacimiento:

Mirmer de |
dorumento: |

R

Direccitn de correa |
electrdnico

Descargar credencial

Cancalar

Impreso de credencial

El impreso de credencial del usuario se obtiene pulsando “Descargar credencial”. Requiere tener instalado
el Acrobat Reader y se puede obtener tantas veces sea necesario.

Hm“m — F ﬂm ..:"T_:] IISaEcl:icrll .i EL- : A &= (e |- @ 3. w AL e
Ko e r-ndmmardardamrsastrtl:rs on aske foemdado, st
&n'nprlna el formularic completa 51 desma tener uns cops de los registros. “\mwmm
E I:‘r Hl’ E_;'.'IJ r[ﬂlT CREDENCIAL D°USUARIITACA o
= | T, 1ANA, CREDENCIAL DE USUARID ITACA f
| ODADES DE L'USUARI AUTORITZAT /| DATOS DEL FSUARN AUTORIZADD
i Euardo Mayordora Gonzsez___|*13847a05 T
- ""5!:;;5 |I Cemmm 3:-'“"'..£! e | T

Bl COMPROMIS | COMPROMISD

TRy il gt i wane o it rre i e g e 4 e 4 g TATL
® oy ol b BT W TACA .
Bt S 9 B A
=

g
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Editar Perfil

Pinchando el enlace que describe cada perfil se puede editar el perfil asignado al usuario. Se puede

modificar la fecha de inicio y la fecha de fin.
Modificando la fecha de fin del perfil y poniendo una fecha anterior a la actual el perfil se

eliminara del usuario.

SALIR

Buenos dias 11111111

'3
1taca
e

Editar usuario

Ingrese o seleccione atributos para este usuario, y luege haga clic sobre Guardar

ID de cuenta 44444444
Mombre:  Miguel Sika

Perfil Personal docente
Fecha de inicio del |00 o 41

peril (ddimmiaaaa)

Fecha de fin del pedl oo — pr
(ddmmiaaaal I1H 22010 H

*® . . N N
indica un campo obligatonio

[ Guardar ][ Cancelar ]
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