Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 1
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Paso 1 (solamente si su centro no incorpord cada curso los nimeros de los libros recibidos).
Este afio, en el envio que se realice, iran tanto los libros activos del centro (correspondientes al alumnado
matriculado) como la peticién nueva de libros. Es muy importante que todo el alumnado que tenga libros conste
en el programa de GC.
Cada afio, una vez realizada la solicitud y, al cabo de un tiempo, se devolvia, por parte de Conselleria, un
disquete con los datos de los libros recibidos. Estos datos se volcaban a GC de manera automética (Alumnos >>
Solicitud de libros > Procesos > Incorporacion...).
En el caso de que su centro no hubiera volcado la informacion del disquete, y con el fin de evitarle tener que
introducirlos manualmente, puede utilizar la opcion:
Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Incorporacién disco nimero de libros (Antiguo)
Aparecera el siguiente mensaje:

3 Este mecanismo de incorporacidn de nidmeros de libros desde el disco que entreqa Conselleria corresponde al

- PROCEDIMIENTO AMTIGUD de solicitudes (walido hasta el curso 2005-2006).

5e ha mantenido a petician de centros que no lo incorpararon en su dia,
5i el disco generado por Conselleria corresponde al nuewo mecanismo, no se realizard ninguna accian,

iDesea continuar con el proceso?, Introduzea el disco con los ndmero de Libro,

Si | Mo

Introduzca el disquete y haga clic en Si. El proceso es igual al utilizado hasta ahora.

[ iNdmero de documento identificative de alumnos!

Paso 2 [ Mdmero de documento identificativo de padre

Alumnos >> Listados >> Comprobacion de [ Mimero de documento identificativo de madre

datos de alumnos. [ Sin definir el zexo en la ficha del alumno

[~ Fecha de nacimiento vacia o alumnos mayores de B5 afios
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 2

A utilizar antes de comenzar a tramitar la solicitud de libros, también es (til para becas, ...

Se trata de comprobar que los NIE, NIF, ... estan correctos tanto del alumno/a como del padre y de la madre
asi como que no esté sin definir el sexo y la fecha de nacimiento este vacia o tenga una edad fuera de rango
(aungue es demasiado amplia). Debe corregir los errores u omisiones en la matricula (Vea también el paso 4).

Centro privado: Pueden hacer solicitudes de Ensefianzas [¥1 Adscripcién a centros para solicitud de lib

bésicas, Bachiller y Ciclos. Debe indicarlo desde la opcion .
Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Adscripcion |E"mﬁanzE| Basica u

a qué centro publico esté adscrito. Listados por triplicado . .
Centro al que esta adscrito:

(propio centro, D.T. y centro publico adscrito). =
Paso 3
Ha de comprobar que los datos que constan en matricula de aquellos que tiene libro son = Librade ¢ Tiene

escolaridad &+ Mo tiene

Nim: [ |

validos. O tiene libro o no tiene. Si no tiene se debe solicitar, debe tener marcado “No
tiene” y estar en blanco el nimero de libro. Desde la version de enero 07 ya no sera
posible modificar estos datos desde la pantalla de matricula.

Deber4 utilizar la nueva opcion “Alumnos>> Cambio al alumno de >> Modificacién masiva de datos de
alumnos”. Vea el paso 4) Debe cumplirse la siguiente igualdad (de niveles pertinentes): n® alumnado matricula

= n° de libros que poseo + n° de peticiones.

Notas:

-El programa verifica que el libro sea valido es decir el nimero se corresponde con lo establecido. Eso no
significa que sea correcto, es decir que ese libro pertenezca a tal cual alumno/a. Este error sélo se podréa
haber producido si se han manipulado los datos después de incorporar los n°® o se produjo un error en la
introduccién manual.

-Con referencia a las siglas, es conveniente mirar la tapa del libro y comprobar qué escudo tiene. Vea
apartado SIGLAS al final del documento.

Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Generacion del registro inicial >> Comprobacion matricula -
libros acreditativos.

Aparecerd una pantalla donde por defecto aparecen marcados todos los grupos. Para mayor comodidad puede
seleccionar uno o varios grupos. Un contador ird indicando el n°® de grupos seleccionados.

[1 Listado comprobacién de Matricula-Libros Acreditativos de Estudios

Grupoz seleccionados:
1PRIA - 12 primaria & PRIE primaria B +
2PRIB - 2%prirmaria B _l ZPRIA - 2® primaria A

AMFA - INTANTIL 34805 &
JMFE - INFANTIL 3 2H0S B

APRLA - 32 primaria & *
APRIB - 32 primaria B

4IMFa - IMFAMTIL 4 4F05 &

4IMFE - INFANTIL 4 4H0S B &
AFRIA - 42 primaria &
APRIB - 48 primaria B
BIMFA - INFAMTIL 5 Af105 & - +

Comprobar; ' Todos ~

Grupos del centro:

" Marcadoz con libro (libro) —
" Marcadoz zin libro [peticidn] ‘"

Listar: ©* Todos " ¥Yalidoz © Emndneos

B

o
&3
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 3

Procedimiento:

d

1.-Seleccione el grupo, haga clic en el botdn Si desea afiadir otros grupos, repita la operacién con cada

uno. Para quitar un grupo se realiza la operacion inversa con el botdn E
2.- En la parte inferior se encuentran las opciones de comprobacion. Seleccione la correspondiente (vea mas
adelante el apartado A) opciones de comprobacion.

Comprobar:

" Todos & Todos

i+ iMarcados con libro [librol—— = ™ Con nimero libro

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

Listar:
&+ Todos " ¥Walidoz ¢ Emdneos

= =
para verlo en pantalla o bien en el botén para imprimir listado.

A) Opciones de comprobacion:
-Todos: indicara si tiene libro y si este es valido.
-Marcados con libro (libro) tiene a su vez tres opciones mas. Pueden existir alumnado que esté marcado que
S1 tiene libro y el campo nimero de libro esté vacio (en el caso de alumnos que estén en espera de recepcion
el libro de otro centro, por ejemplo, no seria un error) o bien sea un n° incorrecto. Si pueden existir dos
libros 0 méas que tengan el mismo nimero (por ej. pertenecientes a diferentes niveles educativos EB/B/FP).
-Marcados sin libro (peticion) apareceran aquellos que se les solicitara libro.
B) Opciones de listados: Todos los libros, sélo los que el programa encuentre cémo validos o los erréneos.
C) Obtencion de duplicados: Si selecciona en comprobar “Todos” y en Listar “Todos” obtendra un listado
completo, un resumen estadistico y si contesta Sl, al mensaje que aparece, podra visualizar o imprimir los
libros repetidos.
&visualizar Imprimir los nimera de libro calculados desde el ndmero indicado en matricula que estan duplicados entre
alurmnos?
Nomenclaturas relevantes de las columnas del listado: L=Tiene libro (valores: S=Si, N= No), T=tipo (valores:
L=libro, P=peticidn), Vélido: (si lleva X, es valido).
e mamiciE (@i caby Bo T
L'  Hmzm igE SE Nime o Comey@ang 1 Waldo

3.- Haga clic en el bot6n

S CYASIIE OV & B13B91 Log u3kons caby Bdos o= £i0E, ferky slmerd 2oy u3 W02 A @ ertarel Do ey &) regetho, L
S OVARIEEI CV A 313857 Lof vaiones catyBaos de S8, serky simen 200 03 M0s paE afer@rel Do e 2| regletmo. L
S CYARIEEM CY 8 S13E94 Log ualoms caby Boos gk £108, serk oy simend soy uaMos p@@ e arel oo ey &) registno, L
S CY-ASIE8E CVW A 313555 Lof valones cabn Bdos de £1gE, serky slmend 200 UAM0s pa@ e tarel Ibo en @l regetro. L
FOVARIEET CV A 313597 Lof vaiomres cabyBaos 9 S8, serky simernd 200 03 M0F paE afer@ral Ibo e 2| regle o, L
S CVABIIEEE CV A S135F Log uakonms cabn Bdos e £iE, serky slmero son uabdos pa@ asentarel [bo en ¢l registro. L

B M M MM

Paso 4

Importante: Para generar el registro de libros sera NECESARIO que corrija los errores detectados en la
pantalla de matricula o de actualizacién de alumnos.

Puede modificar o afiadir facilmente los nimeros de libros (también fecha nacimiento, y documentos
identificativos del alumnado, de padres y madres) desde:

Alumnos >> Cambio al alumno de... >> Modificacion masiva de datos de alumnos.

Aparecerd una pantalla donde por defecto aparecen marcados todos los grupos. Para mayor comodidad puede
seleccionar uno o varios grupos. Un contador ira indicando el n® de grupos seleccionados.
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 4

m Modificacidn rdpida de datos de alumnos -
Grupos del centro: 17 Grupos seleccionados:
1PRIA - 12 primaria & PRIA primaria A +
1PRIB - 12 primaria B _l ZPRIB - 2%primaria
ANFa - IMTANTIL 3 4F05 &
ANFE - IMFAMTIL 3 4F05 B *
IPR1A - 32 primaria &
AFRIB - 3% primaria B
4IMFA - INFAMTIL 4 &F105 &
4IMFE - INFANTIL 4 4H05 B ﬁ
APRLA - 42 primaria &
4APRIB - 42 primaria B
BIMF& - IMFAMTIL 5 &f05 & - +
Modificar datos de: ©* Tiene libro/MN dmero libro Alumnos: ¢ Todos
" Tipo documentodMN? documenta alurino " Con datos no validos
" Tipo documento/M? documento padre
" Tipo documento/M? documenta madre Orden: ' Grupo - alumno
" Fecha nacimienta alumno " Alumno
ME
Procedimiento:
1.-Seleccione el grupo, haga clic en el botdn Si desea afiadir otros grupos, repita la operacién con cada

uno. Para quitar un grupo se realiza la operacion inversa con el botdn E
2.- En la parte inferior se encuentran las opciones de modificacion. Seleccione la correspondiente (son
excluyentes: nimeros de libros, fecha nacimiento, documento....), después si muestra todos los alumnos o
solamente aquellos que el programa considere no validos y, por Gltimo, el orden (grupo-alumno: mostrara
ordenados por grupos y dentro de cada grupo por orden alfabético; alumno: todos los alumnos de la seleccion
alfabéticamente independientemente del grupo).

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

3.- Haga clic en el botdn \E para mostrar registros. Solamente se activaran las columnas susceptibles de
ser modificadas. Afiada o modifique los datos pertinentes.

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

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

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

4.- Pulse la tecla “ESC” (escape) del teclado. El programa le preguntara ¢Desea guardar los datos
introducidos?, haga clic en Si.

Paso 5

Se ha de utilizar una vez depurados errores y completados datos. El programa creara un registro o
inventario de todos los libros del alumnado matriculado actualmente en el centro. No se podra generar si los
datos de los nimeros de libros no son validos o bien si ha sido generado previamente o ya existe algun libro
registrado.
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 5

'
AAntes de utilizar este proceso haga una copia de seguridad, pues la generacion es Unica e irreversible.

Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Generacién del registro inicial >> Generacién del registro
desde matricula.
Aparece el mensaje

] El proceso de generacion del registro inicial, asi como las peticiones de nuevos libros de los alumnos sdlo se puede
‘:'/ generar si no existe ningdn libro dado de alta en el registro, asi como ninguna peticion o movimiento,

Por atra parte, los dakos en cuanko a los Libros de Acreditacidn de Estudios de todos los alumnos makriculados,
deberan estar correctamente grabados sequn el liskado de Comprobacion de makricula-Libros acreditativos de
Estudios.

Por |o tanto, si selecciona contindar con el proceso, este programa comprobard ambas circunstancias antes de
generar el registro, iDesea continuar con el proceso de Generacion?,

| =) | Mo

Si los datos de los nimeros de libros no son validos aparecera este mensaje: Revise los datos.....

L] 'E Revise los datos segun el "Liskado comprobacicn de Matricula-Libros Acreditativos de Estudios” & intenteld de nueyvo.
L]

Si estan correctos aparecera un mensaje para crear el REGISTRO:

Generacion del regiztro 3] |

?f) iDezea GEMERAR el REGISTRO inicial?

si | No |

Haga clic en Si, espere a que el programa indique que “El proceso ha finalizado” y haga clic en Aceptar.

Paso 6
6.1.- Actualizacién de Libros

Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Registro de libros >> Actualizacion de Libros.
Esta opcion permite mantener actualizados los libros del centro; cambiar algin dato, afiadir manualmente un

libro nuevo (ej. que viene fuera de la CV), movimientos de libros (ej. modificacion de datos, salida del centro
de un libro),historial, etc.

Se utilizara esta opcion para:

-La carga inicial del registro de libros (el programa lo hard automaticamente pero, si no se posee matricula en
GC, se puede hacer manualmente uno por uno), también para afiadir algin libro que “no entré” en la carga
inicial.

-Cuando hay recepcion de libros de Conselleria (por la misma razén anterior).

-Cuando el libro proviene de otro centro de la CV

-Cuando el libro proviene de otro centro de fuera de la CV.

Puede haber dos situaciones:
A) Que el centro haya realizado el paso 5. En cuyo caso se encontrara con la carga inicial de libros

pertenecientes a alumnado matriculado. Aparecera esta ventana directamente.
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC

[7] Libros de calificaciones. Mantenimiento de Libros

Ensefianza:

Siglas | Serie ro

me

DATOS ALUMMNO fA:

Primer apellida: Segundo apellida:

&Eediente:

Documento identificativo alumno

Génera: Macionalidad: Tip: Mimera:

|Masculino | ~| ESPAROLA, [NIF |~]
Macimiento

Fecha: Pais: Prowincia: fulunicipio:

01/12/1986 ESPAA,

ALICANTE [EL%

MOYIMIEMTOS DEL LIBRO:
Fecha | Movimiento | Ampliacién

2351172006 | Incorporacion inicial del Libro en registro |

+

Estado del Libro: CENTRO

D
5

* Certo © Todos

N IEN N G

Desde esta pantalla también se podra editar/cambiar con el botén algunos datos como los datos del

alumno/a o el género, siempre y cuando no se haya enviado a Conselleria.

Cabe destacar los campos “Estado del libro” y “Activos” que, si estd marcado, significa que pertenece a un

alumno/a matriculado en la actualidad en el centro.
Los posibles tramites o modificaciones a realizar son:

Modificacion de datos del registro actual

Entrega del libro al alumno

Anulacion del libro

Libro que ze trazlada a un centro de la C.¥.

Libro que ze traslada a un centro de fuera de la C.¥.
Solicitud duplicado de libro

Cambio do slumng

Cambio de alumno: se utilizara en el caso de que un libro pertenezca a otro. Por ejemplo si se ha cometido un

error al poner la etiquetas (nos hemos saltado a uno y el error se pudo extender a varios alumnos/as).

e Haga clic en el botén ‘El que hay en la parte derecha de la pantalla.

Aparecerd la pantalla siguiente donde seleccionar uno de estos tramites posibles. Segun el tramite deberé
indicar el motivo por el que se hace el cambio. En esta pantalla s6lo se activaran aquellos campos que estén

relacionados con el tramite a realizar.
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC

[¥1 Libros de calificaciones. Tramites de Libros

Primer aEeIIidn: Seiundn aiellidn:
Mambre: &Eediente:

Ensefianza: |

laz | Serie Mimera

Estado del Libro

CENTRO

Tramite: | Modificacion de datos del registro actual |v|
Motivo: | .I
Primer apellida: Segundn aEeIIidn: Mambre:
) Documerta identificativa alumno
Génera: MNacionalidad: Tipi: Hidmera:
[Masculino |~ ] [ES] G2 [r1F. -1
Macimiernto
Fecha: Pais: Provvincia: fulanicipio :

12121985 (=] [EL= |

Una vez grabado el registro volvera de nuevo en la pantalla anterior donde ya aparecera un nuevo movimiento
y el estado del libro. En su conjunto constituird a modo de historial del libro.

MOVIMIEMTOS DEL LIBRO: Ertada del Libra: TRASLADADO
| Fecha | Movimiento Ampliacion |

2371172006 | Incorporacidn inicial del Libro en registro | +*
101272006 |Modificacidn de datos del registro actual |
|

107122006 | Libro ouae se traslada a un centro de la C.V.

Es importante recalcar que los movimientos o modificaciones realizadas so6lo se podran editar si no se ha
enviado datos a Conselleria.
Para editar o corregir un movimiento debe seleccionarlo, borrarlo con el botén “Eliminar” y crear uno nuevo.
L
iBarrar el movimiento seleccionado?

=]
£
A la pregunta , seleccione SI.

Sélo se permite borrar el Gltimo movimiento. Es decir si deseara borrar uno anterior tendra que borrar el
ultimo antes.

- Tramites o movimientos posibles desde esta opcion:
Entrega del libro al alumno

Anulacion del libro

Libro que ze traslada a un centro de la C.¥.

Libro que se trazslada a un centro de fuera de la C.¥.
Solicitud duplicado de libro

Lambio de ahepnn

En el caso de Anulacion deberé indicar el motivo: En el caso de Solicitud de duplicado debera
Duplicado/Repetido indicar el motivo:

Errar &n la salicitud ariginal. MO dewvuelve el libro por estar cumplimentado [EEATERe Rl e e

Errar en la solicitud onginal. Devuelve el libro por MO estar cumplimentade |Pardida en el centra

Mo obtener la covalidacian de estudios Detenana

10122006 | Libro que se traslada a uan centro de la C.W. |

Carmbin legal del nombre del titular
Error de imprezian
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 8
B) Que no haya realizado el paso 5. Deberd introducir los libros manualmente.

e Haga clic en el botén u de la barra de herramientas inferior.
Aparece la pantalla de la imagen siguiente. Seleccione “incorporacion inicial del libro en registro” y complete

el resto de datos. Si el alumno esté en la base de datos de GC lo podra recuperar desde el botén . Guarde
el registro.

[71 Libros de calificaciones. Nuevo libro -

[ SN 00y e & Incorporacion inicial del Libro en registio

ALLIMND/A: In-::urpu-::ifm ii-::ial del Libro en reistlu
Bi lid _ Recepcion del libro desde Conselleria :l
fimer apefido. Libro que proviene de un centro de la C.¥.
Maombre: Libro que proviene de un centro de fuera de la CV.
DATOS LIBRO:

Siglaz | Senie Midmero

Tipo Libro: |Enseﬁanza Basica H | | |:| I:I

Gradu:u:l !
Enseﬁanza:l !
OTROS DATOS ALUMNO/A: Documento identificativo alumno
Génern: Naciu:-nalidad: Tipi: Mimera:
Femenino |~ | (=] EE0 [NIF B4 N
M acimientao
Fecha: Pais: Prowvincia: fulanicipio:

ESPARIA

EUEERTE == |

Recepcion: |:|
Centro origen: [ |
[ I

IENIEEIERS

C) Que deba introducir un libro recién llegado de otro centro (no entraria en la carga inicial aunque el
alumno/a estuviera matriculado/a). Debe tener en cuenta que puede suceder en cualquier momento del curso
escolar. Siga los pasos del apartado B) pero seleccione “Libro que proviene de un centro de la C.V.” si el
alumno/a procede de un centro de la Comunidad Valenciana o la opcion “Libro que proviene de un centro de
fuera de la C.V.” en el caso contrario.

D) Que deba introducir un libro recién llegado de la D.T. (no confundir con la “Incorporacion del disco de
Conselleria” que vuelca automéaticamente los datos al registro, se refiere a otros casos excepcionales). Siga
los pasos del apartado B) pero seleccione “Recepcion del libro desde Conselleria”.

6.2.- Movimientos de Libros (consulta).

Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Registro de libros >> Actualizacién de Libros >>
Movimientos de Libros (consulta).

Esta opcion permite consultar los movimientos de libros sin riesgo de hacer cambios indeseados.
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 9

6.3.- Listados de Libros-Peticiones Matricula.

Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Registro de libros >> Actualizacién de Libros >> Listados
de Libros-Peticiones Matricula.

Permite listar por gﬂpos_la relacién del alumnado que tiene libro, que se le ha solicitado o bien que no lo tiene.

m Llibrez Acreditatius d'E studis: Llistatz de Matricula-Llibres =] |
Grups del centre: Grups seleccionats:
- 12 primaria &, PRIA primaria A +
1PRIE - 12 primaria B Z2PRIB - 2®primaria

JIMFA - INTAMTIL 3 4F05 & 4PRIA - 4® primaria A

3IMFE - INFAMTIL 34M05 B *
3PRIA - 32 primaria &

3IFRIB - 3® primaria B

4IMFA - INFAMTIL 4 AROS &
4IMFE - INFAMTIL 4 AROS B
BIMFA - INFAMTIL 5 AROS &
BIMFE - INFAWNTIL 5 AROS B

& &

Comprovar:  Todos ¢ Con libro © 5in libro

E1BE

Procedimiento:

»

1.-Seleccione el grupo, haga clic en el botdn Si desea afiadir otros grupos, repita la operacién con cada

uno. Para quitar un grupo se realiza la operacion inversa con el botén

= =
2.- Haga clic en el boton para verlo en pantalla o bien en el botdn I: para imprimir listado.

pPaso 7

En el caso de que el centro, durante este comienzo de curso, haya realizado
la Gltima peticion con GC, en la versién anterior a esta, la deberé repetir.
La generacion automatica incluird, por niveles educativos, todo alumnado

MATRICULA

manera automatica, el motivo de la solicitud “Escolarizacion tardia” para la

nacionalidad espafiola y el motivo “Procede del extranjero....” para otras PETICIONES DE
nacionalidades. CONVIENE POR TANTO REVISAR ESTAS SOLICITUDES. LIBROS

matriculado que NO tenga libro, en el “Registro de libros” generado
anteriormente, para los estudios en los que esté matriculado en el momento
de realizar la peticién.

NOTA IMPORTANTE: En las solicitudes excepcionales, dependiendo de la

nacionalidad que conste en la ficha del alumno/a, el programa asignara, de
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC

7.1 Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Peticiones de libros >> Generacién automética de
peticiones

Libroz acreditacion Estudioz: Generacion automatica de Peticiones |

P La generacian automatica de Peticiones de nuevos Libros Acreditativos de Estudios del alurmnado sdlo =& podra realizar
H__-/ zi el regiztro de estoz libroz es coherente con rezpecto a la matricula del centra, segin el listado de Comprobacian de
matricula-Libros acreditativos de Estudios.

For lo tanta, =i zelecciona contingar con el proceso, exte programa comprobard esta circunztancia antes de generar el
reqiztro. ;jDezea continuar con el proceso de Generacian'?.

[ si | No |

Haga clic en Si

Generacion de peliciones |

,‘_1?/\ iDezea GEMERAR de forma automatica laz PETICIOMES de lozs hbros?

[ s ] No |

Haga clic en Si

Generacion de peticiones > |

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

si | Mo |

Haga clic en Si, espere a que el programa le muestre el mensaje “Proceso finalizado”, Aceptar.

7.2 Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Peticiones de libros >> Actualizaciéon de peticiones

Solicitud de libro
La actualizacion de peticiones (solicitud de libro o solicitud excepcional |3olicitud excepcional de libro ) hermite

afiadir, modificar (también centros que no utilizan GC o para casos excepcionales, ...)
En el caso de Solicitud Excepcional debera indicar el motivo:

Froceder del extranjero. Mo ha estado ezcolanzado en ningun centro ezpatiol
Praceder de un centro extranjero en Ezpafia

Ezcolarizacidn tardia

Mo zolicitar el libro en su momento

Prezentar wolante para la inzcripoidn provizional

Otros motivos

Paso 8 - ENVIOS A CONSELLERIA
Desde la opcion Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Envios a Conselleria >> Propuestas:
Generacion, Listado y disquete, aparece la siguiente ventana:

© Soporte Gestion de Centros — Marcial Almonacid
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 11

mﬂegistm Libroz calificaciones: Propuestaz de Libroz

M® Propuesta:

Comentarios: | peticidn ordinaria |

N | & =

% |Erear FLEYa | Generarla

Imprimir de: ' De la propuesta seleccionada © Mo incluidos todavia en propuesta

Imprimir: [~ Portada
[ Muevas Solicitudes
[ Solicitud de duplicados
[ Incorporacidn a la Comurnidad Yalenciana
[ Provienen de otra centro dentro de la Comunidad Y alenciana
[ Traslado a un centro de fuera de la Comunidad Y alenciana
[ Entrega al alumno
[ &nulacisn
[ Muodificacidn de datos en registro
[ Carga inicial

EA

A) Generar:
Una vez generadas y, en su caso, cumplimentadas nuevas solicitudes (se agrupan en propuestas) se puede

generar un disquete con las propuestas de peticién de libros.

| Crear nueval
Haga clic en el botén , aparecera el n° de propuesta automaticamente, escriba un “comentario”,

) i Generarla |
haga clic en el boton .

B) Imprimir listados.

Desde la misma pantalla se obtienen la portada y los listados segin normativa actual. Botones de “Vision
preliminar” e “Impresora” inferiores.
Seleccione la “Portada” y aquellas opciones correspondientes. En todo caso el programa mostrara y obtendra

s6lo lo que corresponda.
Puede ver/imprimir los datos de las solicitudes incluidas en la propuesta seleccionada o bien los datos de las
solicitudes no incluidas todavia.

En cada listado aparece la informacion detallada del mismo ademas del n° de listado o formulario y nivel de
ensefianza en un recuadro en la parte superior derecha.

MOTIVS DE LA PETICIO EXCEPCID HAL DE LUBRE S Ll

MOTIVOS DE LA FETICION EXCEPCIONAL DF LIRROS

EE

En la portada se informa de qué tipo de listados acompafian a la propuesta y una relacién numérica por niveles.
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 12

C [=oLLicmuns soliciuin

= =N o direclonadel cenke, mol izl el segienl ramll:
oJsoa ROD ROS, JOSE cired oy ol certo, olcths los Sgldertes bdmihes

Dol b de Wbre 30 Solichud o Vo

ZolkIkE de Duplcal ! Solah e Dumicaas

reoporacks d e dades: aumnal que sreopora ala Com unl ) vak rdana
Mncomorciiin o dstos. lumrecb gues se ncorpore @ i Comundaed Valenclors

B s
B OA

w0 reoporacke d e dadesper mok diremporads al canke des de alve @nie de lac omunl Bl valindara

) ICCUTHOVICES T i CERCS 0N TIORD O IMICOWTONERCUNT @ CevTre RSOl o Certin dle i G omuniaind’ Vislenoins
Icorporacks d e dade s permaba de kasliala ounee ne de forade la Comund Bl vaks redara
PO OIS T i E0.S B0 MONVD O DSl 3 o oo o e o U Comanidad Ve ndans

50O
5.0 rooporack d ¢ dade s per mokl de Huam enl del Hbre 3 lakim reia
IncomouRciin e detos oy oo o anbege o B0 N aumnos
7.0 Araddmds ] Anemcion
E reoporack d ¢ dades:per mokl de modlieaclo de dades en el gl ke ackal
OO T O CEROS 0 FTORVD O mOdECaodn o drtose & el o st
D lesdadesdels Ibres de [ D jos asfos o fos Mo s

TRAMITS 601 LICITATS! NOMER E DALUMNES
LD 2 LLIEEE TRAMITES 50U CITADOS /HOMERD DE ALUMMOS
TIFOS BE LISRO [ 1 3 4 5 5 7 8
BEruenys EBark
Enmhan Bt E : |0 B |0 O O O K
FabdlEral =
BacHiimto B 2= (O O O O O O Bl 1
Fovimacin Pres st W S0 |0 O a a d a d
S M r r r r M r M

C) Generar disquete para enviar a Conselleria.
Se realiza desde la misma pantalla. Incluird los datos no incluidos en propuestas anteriores.

Introduzca un disquete y haga clic en el icono
Con esta opcién se crea un disquete con el fichero que IIeva los datos. Recuerde no manipularlo y
etiquetarlo con los datos: codigo del centro - nombre del centro - localidad. Después se entregara
la solicitud y el disquete en la Direccién Territorial.

D) Comprobar disco a enviar desde la opcion Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Envios a
Conselleria >> Comprobacién del disco.

Utilice esta opcidn con el fin de asegurarse que el disquete podra ser leido por la aplicacion de la Direccion
Territorial correspondiente.

Hasta que no se reciban los libros y el disquete no se podra dar de baja ningin alumno.

Cuando reciba los libros recibird también un fichero en disquete, necesario para poder realizar el siguiente
paso:

Paso 9 - RECEPCION DE CONSELLERIA

Cuando reciba el escrito de que puede pasar a retirar los libros de escolaridad solicitados, se le devolvera el
disquete conteniendo el nimero del Libro de Calificaciones asignado a cada alumno.

La opcion Alumnos >> Libros Acreditacién Estudios >> Incorporacién del disco de Conselleria tiene la
funcionalidad de incorporar automéaticamente en el registro de libros los nimeros de los libros recibidos, asi
como en las pantallas de matricula y de actualizacion de alumnos, dejara marcado a esos alumnos/as que Sl
tiene libro (vea las notas finales).

Nota: No se debe confundir con la incorporacion de disquetes antiguos comentado en el paso 1.

1.- Seleccione la opcién Alumnos >> Libros Acreditacion Estudios >> Incorporacion del disco de

Conselleria, y en el mensaje siguiente, haga clic en SI.

éDesea actualizar el registro de los Libros Acreditativos de Estudios con el archivo contenido en el disco entregado por Conselletia v que acomparia a
los rrismos?

2.- Por defecto aparece la carpeta “GC”, seleccione la unidad donde se encuentra el fichero "txt" llegado desde
Unidades:

Conselleria. Normalmente estaréa en la unidad A: H
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 13

Seleccione fichero

asigna™1_txt

y Clic en

3.- Seleccione el fichero tal como muestra la imagen de la derecha.

DISCO LIBROS 4.- Dispone de 2 opciones:
a) “Listado comprobacion disco” para listar la relacion exacta de
& Listada Comprobacidn disco’ libros que contiene el disquete y que se podran incorporar al registro.
b) “Actualizacién registro” la acciéon que incorporara o afiadira
" Actualizacién registro realmente los nimeros de los libros al registro de libros del centro.
Realice primero la @) y luego la b). La segunda es obligada. Los pasos a
seguir son idénticos en ambas opciones. Se describen a continuacién los
Aceptar pasos para la opcion b).

5.- Seleccionada la opcién, haga clic en Aceptar. Espere a que aparezca el mensaje “Proceso finalizado”. Haga
clic en Aceptar.

6.- Mediante los botones de la pantalla que aparece podra ver el Dizco libros: Resultado actualizacidn

resultado por pantalla o por impresora (ejemplo del mismo en la imagen

inferior).

El Ao g r, =
resultado, en este caso, es que se habran incorporado los nimeros de (i EEfa -1

libros al registro. Vea las notas finales. e

Lliibres Acreditacid Estudis: Resultat de I'actualitzacié del disc de llibres

Fitvar 8085|GNA~ TAT

Cognoms i nom TLL Himlibre  Actu

EB CWABES10Z Mo Tipusindmero de libre jo assigret ot
EB CWAZES103 Ho Tipusinimero de llibra ja sssignat
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Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC 14

Notas finales:

Cambios en las pantallas de matricula: Libra de escolaridad:
. e , . & Tiene  Maotiens
-En la primera no se puede modificar el nimero de libro. Solo se muestra e
informacion de que tiene o no libro (aunque haya incorporado el disquete).
- En proximas versiones desaparecera la informacion relativa a libros de esta Tiene libro, para ver el n°

) . debe ir a la 22 pantall
pantalla y sélo estara en la segunda pantalla. ehelrala == pantala

-En la segunda aparece informacion relativa al libro y estudios del alumnado. Ejemplos:

Libra Aereditacion Estudios para estudio matriculada: - Libra Acreditacion Estudios para estudio matrculado : .
_ =11 1 1B ; ; . [ || EE
CWAZ132321 Centrao %in libro en registro - =
Registro de libros generado. Todavia no se ha generado el registro de libros
Libro Acreditacion Estudios para estudio matrculads : —_ Libro Acreditacion Estudios para estudio matriculado: —
|Realizada peticidn - 0 ||ES |Realizada peticidn excepcional™ O ||E3
Se ha realizado una peticidn del libro del alumno/a y no se Se ha realizado una peticion excepcional del libro del
ha recibido o incorporado. alumno/a y no se ha recibido o incorporado.

Ademas dispone de dos botones préximos: E para dar de alta, por ejemplo, otro libro de otros estudios

para el mismo alumno/a y el botén |=# acceder a la pantalla de mantenimiento de libros y realizar
movimientos de libros.

REFERENTE A LAS SIGLAS

En esta version (a partir de enero 07) permite introducir todos los cédigos de las Comunidades Auténomas,
tanto los antiguos como los actuales, que se utilizan en el campo “siglas”. Las siglas que corresponden a cada
Comunidad, conforme a los respectivos Estatutos de Autonomia son:
Andalucia (AN),

Aragon (AR),

Asturias (AS),

Canarias (CN),

Cantabria (CB),

Castilla-Ledn (CL),

Castilla-La Mancha (CM),

Cataluia (GC),

Comunidad Valenciana (CV),

Extremadura (EX),

Galicia (GL),

Islas Baleares (1B);

Baleares(BL),

Madrid (MD)-antiguo-,

- Madrid Centro (MC)

- Madrid Sur (MS)

- Madrid Este (ME)

- Madrid Oeste (MO)

- Madrid Norte (MN)

Navarra (NV),

Pais Vasco (PV),

Regién de Murcia (RM),

Murcia(MR),

Rioja (RJ),

Ceuta, Melilla 'y "Centros en el Exterior" (NS).

RESUMEN PROCESOS (VEA PAGINAS SIGUIENTES).
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MOVIMIENTOS DEL REGISTRO DE LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS (GC)

Mantiene actualizados los libros del centro; cambiar algun dato, afadir manualmente un bro nuevo (g). fuera de la CV), movimienios de LIBROS EN DEPOSITO EN
libros (salida del centro de un libro), ... serd un inventario & histarico de libros EL CENTRO (de antiguo
: i Férdida en el trasladao alumnada no matrculado v no

DUPLIGADO Pérdida en el centra refirados): NO se tienan an
PETICIOMNES: 1.- La generacion automatica 5 Deteriara cuenta. libros A PARTIR DE
incluird, por niveles educativos, todo alumnado Conll uslmdn _I 2 del Motivo Cambia leaal del nombre del titul AHORA HABRA UM
matriculado que NO tenga libro, en el “Registro PETICION- Registro R Ei;“r é’l fﬁ;ﬂ?ﬁ:m fe cet Hhular HISTORIAL

de libros" generado antericrmants, para los SOLICITUDES

estudios en los gue esté matriculade en el MUEVAS pmicmh\(—mW)
momento de reakizar |a paticion. Genera disco ¥ Listado - 1-A Proceder del extranjero. Mo ha estado escolanzado en ningln centro espaiiol

listado . : -
" s Peticidn Proceder de un centro extranjero en Espafia
‘\( Eﬁgg';f'q”ﬁ'— ativos_ s E scolaizacicn tardia
Mo zolicitar el ibro en su momento

Envio a la DT (octubra/abril Presentar volante para la inscripcidn provizional

Oitros miotivios
@mﬁmmcmn ala cﬁD LUMADO Regsto Tbras S5
Do) PROCEDENTE DE ’ ) Acﬂaﬁaﬁ'&m GENERACION DE REGISTRO INICIAL:
O R SO | TASADOTTRO | oo tenns | o | | svompormin i | | pomenin o _Lero
E;tl;jgvdf CENTRO ‘ o [ del Libro en registra, tisne marcada o no libro, ndm de libra, ete .
'i-," % Incorporacion del disco de Conzelleria ﬁ:ﬂ?ﬁ*} Lista los posibles errores, duplicidades. ..
) (forma automatica) R . *’1‘*}' ZModificacidn Masiva: para afiadir o
"y, X Forma “manual” g5 MATRICULA ACTUAL | | medificar facilmente por grupos los datos.
’ A DEL CENTRO J-Generacion del registro desde matricula:
LBl . Listado -0 {utilizar una vez depurados errores y
FUERA de la TV, “\I < Generacion gel regisiro e ATEMCION: Mecesario completados datos), Creard un registro o
Listado - 5 ) ALUMNADO SE REGISTRO : la primera vez, despuds | | inventario de todos los libros del alumnado
TRASLADA A OTRO DE LI BROS no hara falta. matriculado actualmente en el centro.
ela G
(no listado, comunica el que‘.l/‘ HEU A AC RED'TAG'ON
i o recibe) Ko,
/ DE ESTUDIOS /S, I
; s I~ Muevas Solicitudes (01-10]
o
| s »
|-' ; H ENTREGA AL Solicitud de duplicados [02] _
i e ALUMNADD I Incorporacion a la Comunidad Yalenciana (03]

MODIFICACION DE I o= 4 FINALIZACION [ Provienen de otro centro dentro de la Comunidad Valenciana - [04]
1 DATOS H 4 £ meTLbIoS [~ Traslado a un centro de fuera de la Comunidad Valenciana (05)
(. istado - 1t 7 -

L Listado - & . ] ‘K!.-' [ Entrega al alumno [08)
VA — il A8 I Anulacién (07) LISTADOS
v ram kb I~ Modificacién de datos en registio (08)
LY P I Carga inicial [50)
™, Y Entrega del libro al alumnog..._ L
", . . . LT, . __“_.,-'-'
., " |Anulacidn del lpro e et Duplicado/Aepetido

\., Libro que se tras‘i&d@\a un centro de la C.V.
“dLibro que ze trazlada 'é*urLt:entm de fuera de la C.¥.

Solicitud duplicado de libro ™. e i
Gambiede-wlammo

Emor en la solicitud onginal. NO devuelve el ibro por estar cumplimentade
e Listado - 7 Error en la solicitud onginal. Devuelve el libro por NO estar cumplimentado
i Mo obtener la covalidacion de estudios

ANULACION

| Seporte Gesskin de Candros - Mardal Almonackd |




Guia para la tramitacion de LIBROS ACREDITACION ESTUDIOS en GC

Menus tramitacion
LIBROS ACREDITACION

Altas

Incorporacion inicial del Libro en registro
Recepcion del ibro desde Conselleria
Libro que proviene de un centro de la C.¥.

Libro que proviene de un centro de fuera de la C.W.

16

Modificacion de datos del registro actual

Entrega del libro al alumno
Anulacion del libro
Libro que [se traszlada a un centro de la C.¥.

ESTUDIOS

Libro que|ze trazlada a un centro de fuera de la C.V.

ACTUALIZACION DE LIBROS (REGISTRO):
Mantiena actualizados los libros del cantro;
cambiar algin dato, afadir manualmente un libro
nuevo (gj. fuera de la CV), movimientos de libros

(&) salida del centro de un libro), historial, ete,

(Gestion de Centros)

Alumnos

Solicitud [duplicado de libro—motivos
Tramites posteriores -

-____-'-"""'Ff

[iup Repe FPérdida en el centro

maotivos

Emor en la solicitud onginal MO devuelve el libro por estar cumplimentado Deterioro

Libros Acreditacion Estudios Actualizacitn de Libros Error en la solicitud original. Devuelve el libro por NO estar cumplimentado Cambio |F5|a| dE' rornbre del titular
Movimientos de Libros [consulta) Mo obtener la covalidacion de estudios Error de impresidn
Reglstro Libros __”md'm de Libros-Peticiones matricula E Proceder del extranjero. Mo ha estado escolanzado en ningln centro espaiiol

PETICIOMNES: 1.- La generacion automatica incluira, por

libro, en el “Registro de libros” generado anterfomente, para
los estudios en los que esté matriculado en el momento de
realizar la peticion.

Peticiones de Libros L
Envios a Conselleria \ G
Incorporacibn del dimmnl\

niveles educativos, fodo alumnado matrculado que NO tenga

Proceder de un centro extranjers en Ezpana

E zcolanzacidn tardia

Mo zolicitar el libro en 21 momento

Presentar volante para la inscripoidn provizional
Otros motivos

EXCEPCIONAL

Generacibn del registro inicial

Comprobacion del disco

|
I \ Actualizacion de peticiones PETICIONES: 2-La aclualizacisn de peliciones (soicitud de N1bro o soliciiud
I M‘“"Fdﬁ“h AN Generacion automéatica de peticiones excepcional) permite afadir, modificar (también centros que no utilizan GC o para
Incorporacién Msco néimeros de Npros (Antiguo) X‘..........-..................-.............. —————————————— R e wrar e e -
N Pro G cion, Listado y di - Scbciund
‘ P bis 5 puestas: Generacion, Listado y disquet  Musvas (0110)
\ s [ Sokbcitud de duphcados (02)

[ Incesporacidn a ka Comuradad Valenciana (03]

Salo si no se han

[ Provienen de otro centro dentro de la Comunidad Valenciana - (4]

incorporado cada afo.

Centro privado: debe indicar a
qué centro piblico esta adscito.

listados seqglin normativa actual.

ENVIOS A COMSELLERIA: Una vez cumplimentadas las solicitudes
(se agrupan en propuestas) se puede generar un disquete gque pueden
incluir todas o alguna de ellas, Tambign se obtienen la portada v los

[~ Traslado 2 un centro de fuera de la Comunidad Y alenciana [05]
[ Entrega al alumna [05)

[ Anulacitn [07)

[ Modificacion de datos an registro [08)

LISTADOS

Listados por triplicado.

Comprovacid Matricula - Llibres acreditatius
Generacid del registre des de matricula

Utilizar finalmante cuando
reciba los libros y “fichera”
dezsde Conselleria.

Modificacid masiva de dades d'alumnes

Listados tep! Comprobacion de datos de alumnos

[~ {Ndmero de documento identificativo de alumnos

[ Mimero de documento identificative de padre

[ Mimero de documento identificative de madre

[ Sin definir el sexo en la ficha del alumno

[ Fecha de nacimiento vacia o alumnos mayores de 65 afios

A utilizar antes de comenzar
a framitar la solicitud de
libros, tambian es Gtil para
becas, ...

[ Sopora Gestién de Caniras - Marclal Amonacid |

ATENCiDN: NECESARIO LA PRIMERA VEZ, DESPUES NG HE FALTA,

. ™ Caiga ricial (50)

GEMNERACION DE REGISTRO INICIAL:
1-Comprobacion Matricula - Libros acreditativos: comprueba la matricula,
quien tiene marcado o no libro, num de libro, ete | Lista los posibles
arrares, duplicidades.
2-Modificacidn Masiva: para afadir o modificar facilmente por grupos los
datos.
3-Generacion del registro desde matricula; (utilizar una vez depurados
emores y completados datos). Creara un registro o inventario de fodos

los libros del alumnado matrculado actualmente an el centro.

* Todos

" Vahdos  Emdnecs
| Muestra listado, informe resumen vy, si se desea, visualiza las duplicidades, |




