GUIA PARA LA GESTION DE CIAL Y LIBROS DE CALIFICAC IONES POR

MEDIO DE LA WEB

Tendra el acceso disponible en la opcion: “Gestion de CIAL vy libros de Calificaciones” de la seccién de
Escolarizacién del “menu de procesos” accesible desde la pagina WEB:

http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/gescentros

1. La ventana que se le mostrara al acceder al sistema sera:

Gobierno

Estas en: Inicio / Inicio da Sesion

Consejeria de Educaci
deCanarias  Universidades, Cultura y Deportes

‘!!ll‘.ll!’!!’

- __________________________________________| Inico_| Calendario | MapaWeb | Contacto |

© Sistema de Control de Acceso

Identificacion de Usuario

Sistema de Control de Acceso

Identificacién de Usuario

N.LFANLE.

I—
l— Entrar

£Ha olvidado su clave?

Tipo de Documento:
N° de Documento:

Clave:

iDesea cambiar su clave? iObtener una clave?

£ Grbieto dé Cenarias Sugerentins ¥ Aviso Lagsl

Pantalla 1

Se trata de la pantalla de autenticacion del Sistema de Control de Acceso (SUA) de la Consejeria.
Proceda a escribir su n° de documento y clave. Luego haga ‘click’ en ‘Entrar’. Si sobrepasa el SUA y
dispone de los permisos necesarios (recuerde que el/la directora/a del centro puede modificar esos
permisos desde un acceso que tiene en la seccion de “Utilidades” de la pagina web indicada al
principio) accedera al aplicativo.

2. Si ya ha efectuado envios (peticiones)l vera una lista de las peticiones que corresponden a las
solicitudes realizadas. Para cada una le dira el tipo, la fecha de envio, el estado y la fase en la que se
encuentra. Sera algo similar a:

Men( de Peticiones

Direccion: C/ HOYA DE LA VIUDA, 31, 38359, RAVELO

Centro:
Teléfono: 922 584524
Curso Escolar: 2007/2008
Listado de envios
Estas opciones El? Peticién Ordinaria [ Fecha de envio: 23/11/2007 [ Estado: CERRADO
Ver

sélo las tendrd Fase: Procesado por completo

!% Peticion Extraordinaria / Fecha de envio: 11/04,/2008 [ Estado: ABIERTO Ver

disponibles
cuando alguno de
sus envios esté, al
menos, procesado
por la gestién de
CIAL Tieneasu
disposicién
instrucciones
especificas para
el proceso de
descarga.

/
* Descarga del fichero para la carga de datos en PINCEL (CIAL y/o Libro)

Fase: Grabacion de datos del Alumnado

@ Crear Peticién Extraordinaria |

** listado del alumnado, con el CIAL, incluido en todas sus peticiones,

*++ Alumnado gue figura para su centro en el Directorio de Alumnos de Canarias

1] Y )

###+ Ver datos problemdticos para su centro

Pantalla 2

Por envio o peticion (indistintamente) se entiende un conjunto de solicitudes, cada una de las cuales hace referencia a un

alumno.

Puede
elegir
curso
escolar de
trabajo
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GUIA PARA LA GESTION DE CIAL Y LIBROS DE CALIFICACIONES POR MEDIO DE LA WEB

Si no hubiera efectuado envios para el curso escolar la pantalla que veria seria similar a:

TWEnU U8 FEelciones
'i: 38011111 CEPA ACENTEJO-TACORONTE ER Contactar
Direccién: C/ CANTILLO, 48, 38350, TACORONTE

Centro:
Teléfono: 922 560063

Curso Escolar: 2008/2009

Listado de envios

NO HAY ENVIOS REALIZADOS POR EL CENTRO

Ordinaria Extran

Crear Peticién

* Descarga del fichero para la carga de datos en PINCEL (CIAL v/fo Libro)

** listado del alumnado, con el CIAL, incluido en todas sus peticiones

4+ Alumnado gue figura para su centro en- el Directorio de Alumnos de Canarias

##** ver datos problematicos para su centro

Pantallla 3

La ultima opcion “Ver datos problematicos para su centro” la tendr4 siempre disponible. La
informacidn se actualiza diariamente y comprende dos apartados:

1) Datos conflictivos en el Directorio del alumnado (los datos conflictivos los tendra que
corregir en su programa de gestion y realizar una nueva peticién para subsanar los
conflictos en el directorio de alumnos)

2) ClALes anulados para su centro.

Si quiere hacer una nueva peticién, para grabarla integramente por la web, tendra que crearla. Para
ello haga “click” en <Ordinaria> o <Extraordinaria> (La primera peticion sera ordinaria, y a partir de
gue cierre ésta, las restantes seran extraordinarias). Vera entonces una pantalla similar a la 2 con una
nueva linea con la peticion que acaba de crear.

Recuerde : que tiene otra forma de crear una peticion, realizando un envio por medio del programa de
Calidad de Datos, si usa Pincel, o mediante un fichero txt si usa otros programas de gestion (consulte
las instrucciones correspondientes).

3. Haciendo “click” en el boton “Ver” (Pantalla 2) de una peticidn se le mostrara una ventana similar a:

GOBIERNO
DE CAMNARIAS

de Libros de Escolaridad / Calificaciones v CIAL

CONSEJERIA DE Ebucacion, CULTURA ¥ DEPORTES

Mend de Opciones.

'i: 38010992 IES SABINO BERTHELOT Gontactar

Tipo: Peticion Extraordinaria , Fecha de Envio: 31/10/2005

PETICION:
Estado: ABIERTOD Fase: Grabacion de datos del Alumnado Curso: 2005/2006

opciones

Anadir solicitudes a esta peticién Yer
Consulta /modificacion alumnado de la peticién Yer
Correccion alumnado con CIAL problematico Yer
ﬁ Listado solicitudes de la peticién Filtra: I Todos - I ¥er
ﬁ Listado alumnado con CIAL problematico ¥Yer
i Listado de la resolucién del proceso Yer
ﬂ Impresion de certificacion de datos Yer
@ Administrar peticiones Eliminar peticion I Cerrar peticion

En peticidn extraordinaria salo se grabaran los registros que solicitan libro/Cial

M votver a pantalla de listado de envios

Pantalla 4

Desde esta pantalla puede acceder a todas las acciones que puede realizar con una peticion.
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GUIA PARA LA GESTION DE CIAL Y LIBROS DE CALIFICACIONES POR MEDIO DE LA WEB

En un primer bloque tiene una serie de opciones, a cada una de ellas puede acceder haciendo “click”
en el boton “Ver” correspondiente. Le describimos a continuacion y en el mismo orden las acciones

que usted puede realizar:

3.1 Afadir solicitudes a esta peticion.

Haciendo “click” en el botén “Ver” le aparece la pantalla:

Gestion de Libros de Escolaridad / Calificaciones y CIAL

i 38010992 IES SABINO BERTHELOT

Cargar NIF / CIAL para alta
Ayuds

Alta de alumno/a

Para facilitarle la introduccion

de los datos vamos a comprobar la informacien disponible

Buscar:
Buscar: Introduzca al NIF: I
Nombre:*
1° Apellido:*
Buscar: 20 Apellido:*

Fecha de Nacimiento:*

Introduzca el CIAL: I

Buscar
Buscar

I
|
|
I E:dd /mm/aaaa

Sexo:* -

gsegundo apellido, puede dejarlo en blanco.

* S realiza la bisqueda por datos personales ez obligatorio rellenar todos los campos marcados con *. En caso de =er un alumno extranjero sin

Buscar

Pantalla 5

Este paso tiene como fin facilitarle la introduccién de los datos. Si el alumno que va a incorporar
estuviera dado de alta en el Directorio de Alumnos o en alguna de sus peticiones anteriores, le traera
la informacion que se dispone de él para que usted complete la solicitud que desea hacer, si no esta
dado de alta tendra que introducir los datos manualmente. Para intentar localizar al alumno tiene que
rellenar los datos de uno de los tres bloques y dar a “Buscar”. La pantalla que le aparecera sera

similar a ésta (en este caso se han recuperado datos)

Gestidn de Libros de Escolandad / Calificaciones y CIAL Formulario de mantenimiento

REGISTRO DE ALUMNO
Teclee los datos regueridos v pulse el botén 'Guardar y enviar' para grabar los datos.
'*' = Campo obligatorio.
paTOS  CIAL: A93X17
ASIGNADOS libros de Fscolaridad/Calificaciones: Ver

CIAL: A93X17

Compicto: Javier =

Ensefanza: Educacién Secundaria Obligatoria -

DATOS DE SU Estudio: 40 Educacién Secundaria Obligatoria (LOE) -
PETICION:

Turno: Maifiana (M)

Libro (Serie/N? de Libro): I— ri I—

[ La Matricula de este estudio es por traslado desde otro centro en este curso

escolar (Matricula viva)

[[] Gestién de cIAL: Modificar datos del Directorio de Alumnos

Modificar bloque/s de datos:
Identificativos
Personales
Responsables Responsablel: | | Modificar || Quitar || Afiadir/Sustituir &
Responsable2: | | modificar | _| Quitar |_| Afiadir/Sustituir
De Contacto
De Matricula Aiiadir Matricula Modificar Matricula
SOLICITA:

[ peticién Libro: Modalidad:

m

Barra de
desplazamiento
vertical

Pantalla 6
La pantalla que se le acaba de mostrar es la de Edicion de un Alumno

, en ella se muestran todos los

datos de la solicitud de ese alumno (utilice la barra de desplazamiento vertical para ver el resto). Son
muchas las acciones que se pueden realizar en la misma, mas adelante tiene un apartado especifico

donde se describen las mismas.
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3.2 Consulta/modificacion alumnado de la peticién . Haciendo “click” en el botén “Ver” le aparece
una pantalla similar a:

‘it 38010992 IES SABINO BERTHELOT

Contactar

FIITRO POR Fns.“nan?a:l ;J

ESTUDRIOS:

Estudio: | =

Relacion de alumnos fas del centro.

Estos datos no se pueden maodificar. Para ello haga 'click' en los botones adjuntns a cada registro y podrd

editarlos,

Ver solicitudes:
ABCDEFGHIJKLMNOPQRS TE(!ndiceporﬂpeﬂidoI)
Inpeﬂia‘o z.tlpe.‘ﬁdo Fecha

Nombre:  N.LFE. Nac tibro 8 I P C M Estado Peticién

Distribucién e
Si Impresién del Libro de
Escolaridad
) Dado de alta en el
v e AYOSE = 01/12/1991 No Si directorio de alumnos,
Generado CIAL

I P INMACULADA

EESess=g 25/04/1987 8

@ @

Dado de alta en =l

i i CARLOS s o 2470171991 No Si directorio de alumnos,
DAvVID

Generado CIAL.

Dado de alta en el
= dEeeies=  CATRINA e 15/02/1989 Mo Si directorio de alumnos,
Generado CIAL
Distribucién e
Impresién del Libro de
Escolaridad
Dada de alta en el
Vs o LILISES s 1940171988 No Si directorio de alumnos.

Generado CIAL.

oy

= e IBAN SEeewee= 04/02/1986 Si

@

@ @

6 registros.

S - Solicita CIAL, I - Modificar Datos Identificativos, P - Modificar Datos Personales,
C - Modificar Datos de Contacto/Direccion, M - Modificar Datos de Matricula

Hay un total de: 40 registros grabados por esie ceniro.

Pantalla 7

En esta pantalla, para su comodidad, la informacién se le muestra organizada por orden alfabético
de primer apellido, segundo apellido y nombre. Ademas se le divide por la letra en que comienza el
primer apellido. Haciendo “click” sobre cualquier letra podra ver el alumnado cuyo primer apellido
comience por la misma.

También puede hacer que sélo le muestre el alumnado de una ensefianza y/o estudio sin mas

que hacer la seleccion adecuada en el “Filtro por Estudios” que tiene a su disposicion en la parte
superior.
Para cada solicitud le muestra apellidos, nombre, NIF/NIE y fecha de nacimiento, datos basicos que
le permiten identificarla asi mismo le informa si esta pidiendo libro, qué solicitud hace a la gestion de
CIAL (fijese en la nota al pie de la tabla de la pagina web donde se le indica el significado de cada
columna) y en qué estado esta esa solicitud concreta.

Haciendo “click” en el icono que tiene a la derecha de cada alumno se le mostrara la Pantalla
6, (Edicion de un Alumno) ahi podra comprobar y/o modificar los datos del alumno, ademas de
poder eliminarlo de la peticién. Tal como se le indicé anteriormente, en un apartado posterior le
daremos detalles especificos de las operaciones que puede realizar en esa pantalla.

3.3 Correccion de alumnado con CIAL problematico que esta incluido en la peticién. Esta opcion
es similar a la anterior, la diferencia estriba en que en lugar de mostrarle todas las solicitudes
incluidas en la peticibn sélo tendra disponibles aquellas cuyos datos mas relevantes son
contradictorios con lo que hay registrado en el Directorio del Alumnado. En esta opcién siguiendo las
instrucciones que para cada caso se le indica en el listado de alumnado con ClALes problematicos
(vea el punto 3.6 de estas instrucciones) podra solventar los problemas de cada solicitud de una
manera mas cémoda ya que el sistema se encarga de filtrar al alumnado problematico.
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3.4 Listado de solicitudes de la peticion . Aqui podra obtener una relacion con datos significativos
de las solicitudes que se recogen en la peticion. Observe que dispone de un filtro donde puede elegir
que en el listado se le muestre todo el alumnado incluido en la peticion, las solicitudes relacionadas
con la gestion de CIAL (solicitudes o modificaciones), las de libros de Calificaciones o las de
solicitudes de nuevo CIAL.

3.5 Listado de alumnado con CIAL problematico que esta incluido en la peticion. En el caso de
que en su peticién se incluya alumnado cuyo CIAL presente graves contradicciones con lo registrado
en el Directorio de Alumnos, se les mostraran aqui. En el listado apareceran los valores que usted ha
introducido en cada uno de estos campos claves y se le indicara cémo debe proceder en cada caso.
Estas situaciones conflictivas tiene que arreglarlas antes de CERRAR la peticion, de no hacerlo, el
programa no le permitird hacer esa operacion.

3.6 Listado de la resolucion del proceso . Esta opcidn la tendra disponible cuando su peticion se
haya procesado por completo. Le facilitara la relacién del alumnado que esta incluido en esta
peticion, con su CIAL asignado y su serie-ndmero de libro. (En la pantalla 2 tiene disponible la opcién
para obtener un fichero de texto con los mismos. Tiene a su disposicion instrucciones especificas en
la misma pagina web para el proceso de descarga del fichero correspondiente).

3.7 Impresién de certificacién de datos _ basicos de la peticion. Cuando cierre la peticion, la pagina
web no le dejara hacerlo antes, tendra que imprimir este certificado y remitirlo al departamento
correspondiente de la Consejeria.

Debajo de las opciones tiene dos acciones mas  que puede realizar en la Pantalla 4:

Eliminar peticion

Esta operacion solo podra hacerla cuando su peticion esté abierta.
Debe tener mucha precauciéon con ella porque su ejecucion supone
borrar toda su peticion con las solicitudes que tiene incluidas.

Cerrar peticidn Esta operacion es una accion muy importante. Cuando un Centro da
por validos todos los datos que incluye en una peticion tiene que
proceder a Cerrar Peticion (Esta accion supone la validacion a la que
hace referencia el punto 3 del apartado cuatro de la Orden de 11 de
septiembre de 2003, B.O.C. n° 194, de 6.10.2003).

Con esta accion pone a disposicion de los Servicios Centrales los
datos para que sigan el resto del proceso, en consecuencia si no la
efectua, es como si no hubiera realizado la peticion.

En el momento de hacer el cierre se le mostrar4 un resumen de las
solicitudes que incluye en su peticion. Estos datos globales, por
estudio, le pueden servir de orientacion para saber si ha realizado
todas las solicitudes que deberia; si observa algo extrafio puede
cancelar la operacién de cierre ya que una vez confirmado el cierre no
podra modificar sus datos
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EDICION DE UN ALUMNO

Ya le indicamos anteriormente lo importante que es ésta pantalla puesto que en ella es donde se
recoge la solicitud especifica para cada alumno.

Gestidn de Libros de Escolaridad / Calificaciones y CIAL Formulario de mantenimiento
REGISTRO DE ALUMNO

Teclee los datos requerideos y pulse el botdn 'Guardar y enviar' para grabar los datos.
"*' = Campo obligatorio.

pATOs  CIAL: A93X17

ASIGNADOS libros de Escolaridad/Calificaciones:  Ver £
CIAL: A93X17
Nombre .
Completo: Bl
Ensefianza: Educacién Secundaria Obligatoria -

DATOS DE sU Estudio: 40 Educacion Secundaria Obligatoria (LOE) -

PETICION:

Turno: Maifiana (M)

Libro (Serie/N° de Libro): I /!

[ ta Matricula de este estudio es por traslado desde otro centro en este curso
escolar (Matricula viva)

[ Gestién de CIAL: Modificar datos del Directorio de Alumnos

Modificar blogue/s de datos:
Identificativos

Personales

Responsables Responsablel: Modificar || Quitar | _| Afiadir/Sustituir &)
Responsable: [ | Modificar [ | Quitar [ | Afiadir/Sustituir
De Contacto
De Matricula Aiiadir Matricula Modificar Matricula
SOLICITA:
[ peticién Libro: Modalidad:
Pantalla 8

En el primer bloque: DATOS ASIGNADOS se muestra el CIAL (si lo tuviera asignado) y se le da la
opcién de poder consultar cualquier tipo de libro que el/la alumno/a tuviera asignado.

En el segundo bloque: DATOS DE SU PETICION se muestra el CIAL y el nombre completo del
alumno (que en esta parte no los puede modificar) y ademas usted puede indicar la ensefianza, el
estudio y el turno de su matricula, el libro de escolaridad/calificaciones asociado a la misma (si lo
tuviera) y el dato de si la matricula de este estudio es por traslado desde otro centro en este curso
escolar (traslado de matricula viva), todos estos datos los puede modificar si lo precisa.

En el siguiente bloque, SOLICITA, es donde debe explicitar lo que desea solicitar para el alumno
indicado en el blogue anterior. En el proceso de carga de un envio (via Calidad de Datos o fichero txt)
gue usted haya realizado o al afiadir una solicitud por la web el sistema se encarga, en funcién de los
datos de cada alumno, de realizar automaticamente algunas solicitudes por usted; asi por ejemplo:

a) Solicitara un CIAL si usted no lo ha comunicado.

b) Solicitara: Modificar bloque de Datos de matricula -> Afiadir matricula si la Consejeria
no tiene constancia que el alumno cursa ese estudio, ese curso escolar en ese
Centro.

c) Solicitard el libro adecuado cuando curse el primer afio de los estudios que se
recogen en ese libro y usted no haya indicado que es repetidor.

Estas solicitudes automaticas son sélo una referencia y ayuda. Usted debe revisarlas y completarlas
quitando las marcas que no procedan y afiadiendo las que considere oportunas.

Cuando quiera modificar datos del Directorio de Alumnos ponga especial cuidado en marcar el bloque
de datos correspondiente ya que de no hacerlo, aunque usted cambie el dato concreto donde éste
aparezca esa modificacién no se tendra en cuenta.
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Si en la pagina web se desplaza hacia abajo (use la barra de desplazamiento vertical) su pantalla

mostrara un aspecto similar a:

Datos de identificacion
CIAL

Directorio de Alumnos
A93X 17w

i6n del Centro

NIF / NIE

r———

Pasaporte

Nombre

Pablo

Primer apeliido

Segundo apellido

Sexo

Varén

varén v

Fecha de nacimiento

17/02/1993

[17702/1993

Emancipado
Datos personales <Desplegar/Recoger>
Némero de la Seguridad Social

Ho

Directorio de Alumnos
35 OooSETwCEE

Ho ~
Peticién del Centro

35 ooossmones

Pais de nacimiento

Espafia

Espafia -

Nacionalidad

Provincia de nacimiento

Santa Cruz de Tensrife

Santa Cruz de Tanerife -

Isla de nacimiento

TENERIFE

TENERIFE

Municipio de nacimiento

Tacoronte

Tacoronte -

Localidad
Responsables: <Desplegar/Recoger>

Responsablel
DNI

Tacoronte

Directorio de Alumnos

4 S

[racaronte

Peticién del Centro

Pr=———— Cargar Editar apartir del DNI

Responsable2

Pasaporte Cargar Editar a partir del PASAPORTE

Nombre Ana Maria [ana Maria !
Apellidol = = 3
Apeliidoz — =

Sexo Muger Mujer v

Fecha de Nacimiento 04/02/1362 [oa/02/1562

Tipo Relacién Madre Madre -

Patria Potestad si 5 -

Guarda Custodia Si 5 -

Datos de contacto <Desplegar/Recoger>

DNI A== 4 e Cargar Editar a partir dal DNI
Pasaporte [ cargar Editar aparrir
Nombre S Antonio [ Antania

Apellido1 - ==

Apellido2 — | pr—

Sexo Varen Varén w

Fecha de Nacimiento 07/09/1960 [o7705/1360

Tipo Relacion Padre Padre +

Patria Potestad si si

Guarda Custodia si sio-

Directorio de Alumnos

Peticién del Centro

Pantalla 10

Como ve los datos se le muestran por bloques (si sigue bajando vera el resto de los bloques). Los
bloques que se han establecido son: Datos de Identificacion, Datos Personales, Responsables (1 y
2), Datos de Contacto y Datos de Matricula. Esta agrupacion por bloques hace mas comodo localizar
un dato. En la pagina puede ver qué datos forman parte de cada uno de los bloques.

La informacion se le presenta en tres columnas por este orden: dato que se refleja, valor que hay
para ese dato en el Directorio del Alumnado (en blanco si no estuviera registrado) y valor que usted
indica en la peticion. Se le muestra en rojo aquellos valores de su peticion que difieran de los
registrados en el Directorio de Alumnos.

Recuerde que para el caso de que quiera solicitar modificacion de datos tiene que marcar el bloque
correspondiente (en la parte anterior de la pagina, en la zona SOLICITA) para que esta solicitud se
tenga en consideracion. También tiene que hacerlo para que la pagina le permita modificar valores.
Una vez marcado que solicita modificar un bloque podra situarse sobre cualquier dato del mismo y
modificarlo. Mas adelante explicaremos mas extensamente el “Bloque de Responsables”, pues
presenta algunas peculiaridades.

Gestion de CIAL: Modificar datos del Directorio de Alumnos

Maodificar bloque/s de datos:
Identificativos

En la pdgina web
dispone de una
informacidn-ayuda
sobre la modificacidn
de responsables
pulsando sobre el icono
que le indicamos

[[] Personales

[[] Responsables Responsablel:
ResponsableZ:

Modificar

Modificar

Quitar | | Afadir/Sustituir 3

Afiadir/Sustituir

Quitar
D De Contacto
[ pe Matricula

Anadir Matricula ' Modificar Matricula

SOLICITA:

[ peticidn Libro: Modalidad:

Es un duplicado de:

Serfe Original: Niumero de libro Original:

Nimero de registro pruvfncfal:l
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Para su comodidad (reduccion del desplazamiento vertical, centrar su atencion en bloques de su
interés,...) puede ocultar o mostrar un bloque de datos haciendo “click” en el <Desplegar/Recoger>
del mismo. En la siguiente pantalla puede ver varios bloques recogidos:

Datos de identificacién Directorio de Alumnos Peticién del Centro
CIAL A93X17:2380 [poaxizemi e
NIF / NIE 42— Py
Pasaporte [
Nombre Pablo [antonio
Primer apellido = [=
Segundo apellido = =
Sexo Varén Varén v
Fecha de nacimiento 17/02/1993 [17/02/1993
Emancipado No No =

Datos personales <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticion del Centro
Responsables: <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticién del Centro
Responsablel

Responsable2
Datos de contacto <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticién del Centro
Datos de matriculas: 2008 - 2009
<Desplegar/Recoger>

Estudio 40 Educacién Secundaria Obligataria (LOE)

Directorio de Alumnos Peticién del Centro

[4° Educacion Secundaria Obligatoria (LOE)

Ensefianza Educacién Secundaria Obligatoria [Educacién Secundaria Obligatoria

Turno Jornada Continuz de Mafana [1ornada continua de Mafana

Es traslado de matricula viva No [no
Registro 1387 [1387
Nimero de matriculas 1 [+

Fecha de matricula 03/07/2008 [03/07/2008

Fecha de baja [

Guardar cambios

Pantalla 11

Cuando tenga todos los datos tal como usted desea, tiene que hacer “click” en el boton “Guardar
cambios” para que queden registrados. Si hubiera algin problema con los datos que usted ha
introducido el sistema se lo hara saber para que resuelva las ambigliedades; en caso contrario
volvera a ver la relacion de solicitudes que se incluyen en la peticién (Pantalla 7) donde podra seguir
trabajando con otro alumno o regresar a la pantalla de gestion general del envio (Pantalla 4) si hace
“click” donde le indicamos en la siguiente pantalla (este botdn “hacia atras” esta disponible en todas
las pantallas).

Gestion de Libros de Escolaridad / Calificaciones y CIAL Relacion de Alumnos
i 38010992 IES SABINO BERTHELOT Co | covsar | aese |

Botén para ir “hacia atrds” |

Solicitudes de duplicados de libros:

Para solicitar el duplicado de un libro tendra que hacerlo dentro de una peticién extraordinaria. En
este tipo de peticiones el bloque SOLICITA tendra un aspecto algo distinto, el trozo se muestra en la
pantalla 9:

Peticion Libro: [T Modalidad: | =]

SOLICITA: Datos del Libro:

Duplicado: r

Serie Drigina.’:l Meimero de libro ﬂrigina.’:l

Nimero de registro prouincia.*:l

Pantalla 9
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Para estos casos, ademas de marcar la peticion de libro y elegir la modalidad, tiene que indicar que
se trata de un duplicado, asi como la serie, nimero y nimero de registro provincial del original.
También tiene que indicar en el apartado OBSERVACIONES que se encuentra debajo, el motivo por
el cual se solicita.

Aclaraciones para la incorporacion o modificacion d e responsables:

Lo primero que debe tener presente es que debe aparecer al menos un responsable. Si el alumno
fuese mayor de edad o estuviese emancipado no seria necesario.

Modificar blogue/s de datos:
Identificativos
Personales
Responsables Responsablel: [J| Modificar || Quitar || Afiadir/Sustituir :?

Responsable2: [ Modificar || Quitar || ARadir/Sustituir -

SOLICITA:

De Contacto

De Matricula @ Afiadir Matricula Modificar Matricula

Peticién Libro: Modalidad:

Observaciones:

Datos de identificacion Directorio de Alumnos =
CIAL ARG [omcamee=

NIF / NIE Prpm— ==

Pasaporte ]

Nombre Pabla |

Primer apellido —

Segundo apellido =

Sexo Wardn |verar

Fecha de nacimiento 17/02/1993 [

Emancipado No ] ]

Datos personales <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticion del Centro
Responsables: <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticidn del Centro

Responsablel

DNT a5 m—— [Smms

Pasaporte ]—

Nombre Ana Mariz | = E
Apellido1 =

ApellidoZ (=23 I

Sexo Mujer [Mitiis

Fecha de Nacimiento 04/02/1962 |c4

Tipo Relacién Madre L

Patria Potestad si |

Guarda Custodia si E

Responsable2

DNI 43gem T

Pasapaorte I—

Nombre Santisgo Antonio [BEntisgoAnt

Apeliido1 o= |

Apelflido2 ——— I

Sexo Varén |

Fecha de Nacimiento 07/09/1560 |

Tipo Relacién Padre |p=d

Patria Potestad si | =
Guarda Custodia si |

Datos de contacto <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticion del Centro

Vamos a describir para qué y qué sentido tienen las distintas marcas del apartado de
“Responsables” correspondiente al bloque SOLICITA:

Modificar:  Marcar esta opcién para indicar que el responsable en el Directorio de Alumnos es
correcto pero alguno de sus datos esta equivocado. Se solicita modificar los datos de esa persona en
el Directorio de Alumnos (D.A.) por los propuestos por el Centro.

En particular para los datos DNI, Pasaporte, nombre, apellidol, apellido2, sexo y fecha de nacimiento
s6lo se contempla una de las dos situaciones siguientes:

- Que el DNI o Pasaporte sean incorrectos y los otros (nombre, apellidol, apellido2, sexo y fecha
de nacimiento) sean correctos. Todos los datos del D.A. (columna izquierda) deben coincidir con
los del Centro (columna derecha) salvo el DNI o Pasaporte.
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- Que el DNI o Pasaporte sean correctos y que alguno/s de los otros (hombre, apellidol, apellido2,
sexo y fecha de nacimiento) estén equivocados. El DNI y Pasaporte del D.A. (columna izquierda)
deben coincidir con los del Centro (columna derecha), alguno/s del resto seran diferentes.

Quitar: Marcar esta opcion para desvincular a la persona indicada y referenciada en la parte inferior
como responsable (1 6 2) del alumno. No se borra la persona del Directorio de Padres/Responsables.

Afiadir/Sustituir: _ Marcar esta opcién para solicitar poner como responsable del alumno al introducido
por el centro. Si en el Directorio del Alumno ya aparece un responsable (columna de la izquierda),
éste se cambiara por el del Centro, y si no aparece ninguno, se afiadira.

Para facilitarle la introduccién y modificacion de la informacion correspondiente a los responsables
dispone de la opcién Cargar o Editar a partir del DNI  (en la columna de Peticion del Centro dentro
del blogue responsables, a la derecha del campo DNI), que carga o edita los datos que se tienen en
el D.A. para ese DNI. También permite vaciar los datos del responsable en su peticion, para ello debe
dejar el DNI en blanco y pulsar Cargar. La opcién editar , permite realizar cambios en los datos de los
padres y también le muestra los alumnos asociados actualmente al responsable editado.

Responsables: <Desplegar/Recoger> Directorio de Alumnos Peticién del Centro

Responsablel
DNT Az 4 Em— Cargar (Editar\ a partir del DNT

Pasaporte Cargar \ Editar| =a partir del PASAPORTE

EDICION de datos de la persona con con DNI: 43Esnzmsmm

A partir de los datos que se han introducido, se ha marcado automaticamente una
accién a realizar por los Servicios Centrales (Directorio de Alumnos: Padres). Si esta
no es la correcta, vuelva a la pdgina anterior v pulse la accidn contraria (cargar 6
editar). Como ayuda, se le muestran los alumnos que actualmente estdn asociados al
responsable seleccionado, si es que los tiene.

Nueva persona en el Directorio de Padres

Accion a 3 Modificar los datos personales en el Directorio de Padres
realizar:

Modificar el DNI/Pasaporte erroneo en el Directorio de
Padres

Responsable: Directorio de Padres Peticién del Centro

DNI 43S B
Pasaporte |

Nombre Santizgo e |santiago s

Apellido1 L [

Apellido2 B [

Sexo WVarén Varén ¥

Fecha de Nacimiento 07/09/1380 Jo7/03/1380

Alumnos asaciados a esta persana en el DIRECTORIO DE ALUMNOS

CIAL NIF/NIE Nombre Ultima Matricula: Curso - Centro- Estudio

AIIXI70mar 4275w JAVIER sEmeaas 2004 - 38006812 - 6° Educacion Primaria

2008 - 38010992 - 49 Educacién Secundaria

AGIX1AEIW  A2iNESEEE JAVIER S Obligatoria (LOE)

A93X17NEES  42iEEswse PABLO S 2004 - 38006812 - 6° Educacidn Primaria

Ty 6 i
Ao e SR 2008 - 38010992 - 49 Educacion Secundaria -

La opcion Cargar o Editar a partir del Pasaporte , funciona de forma similar a la del DNI pero
buscando por el Pasaporte

Recuerde que debe pulsar “Guardar Cambios” en la pantalla de solicitud del alumno para que las
modificaciones sobre los responsables se tomen en consideracion.

Le exponemos a continuacion una guia de actuacién para las diferentes situaciones que se puede
encontrar:

1. Cuando en la columna correspondiente al director io _de alumnos aparecen
responsables y en la de la peticidn del centro no:

e Silos datos que aparecen en el Directorio de Alumnos coinciden con los recogidos en el
expediente del alumno, sélo tendra que copiar el DNI, NIE o Pasaporte en la columna que
corresponde a la Peticion del Centro , le da a CARGAR y automaticamente se cargaran los
datos. De la misma forma se activard la casilla modificar responsable del apartado
SOLICITA.
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2. Cuando en el directorio de alumnos no aparecen r _esponsables y en la peticiéon del
centro si:

« En este caso tendra que marcar la casilla ANADIR RESPONSABLE del apartado SOLICITA.

3. Orden de los responsables alterado:

« Copie el DNI, NIE o Pasaporte, en el apartado correspondiente de la columna “PETICION
DEL CENTRO” y marque CARGAR DATOS para asi recuperar los datos y orden de los
responsables.

4. Cuando se quiera eliminar un responsable del dir __ectorio de alumnos:

e Cargue los datos en la columna correspondiente a la peticion del centro y marque la casilla
QUITAR responsable en el apartado SOLICITA.

5. Cuando so6lo se quiera _modificar algin dato incor recto (nombre, apellidos, sexo o
fecha de nacimiento):

« En la columna de Peticion del Centro , desde DNI o Pasaporte marque EDITAR, se le abrira
una ventana donde podra modificar esos datos; seguidamente marque incorporar cambios
y los datos apareceran en su peticion.
> Nota: pudiera ser que esta ventana no se abriese compruebe, en HERRAMIENTAS que
la funcion permitir elementos emergentes  esté activada.

6. Cuando el DNI no coincide y el resto de los dato s si:

Cargue los datos en la columna correspondiente a la peticion del centro y marque la casilla
ANADIR/SUSTITUIR responsable en el apartado SOLICITA.

CONSIDERACIONES GENERALES:

m En todo momento podra consultar por la pagina web en qué fase se encuentran sus envios e
incluso cada una de sus solicitudes individuales.

m Todos los centros afectados por la Orden citada tendran que tener una peticién Ordinaria por
curso escolar en la que, como se indica en esa Orden, debe figurar todo el alumnado matriculado
en el centro ese curso. Ademas, cuando las circunstancias lo requieran (solicitudes de duplicados
de libros, alumnado que se incorpore con posterioridad al envio ordinario, finalizaciones de
matricula,...) podrédn hacerse peticiones extraordinarias (tiene que haber cerrado previamente la
ordinaria ).

m Si en su peticién se incluyen solicitudes de libros, debe saber que la Inspeccion Educativa se
pondra en contacto con el Centro para hacerle entrega de los mismos cuando hayan sido
asignados y registrados.
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