MODULO 1
PREVISION DEL ALUMNADO

INFANTIL Y PRIMARIA

Para empezar tiene que acceder a la pagina de Gescentros:
http.//www.gobiernodecanarias.org/educacion/gescentros/

Gobierno Consejeria de Educacidn,
de Canarias Universidades, Cultura y Deportes

urra Herrs dnice

@ Extranet de Gestion Administrativa @

Bienvenidos a la extranst de gestion adminiztrativa para centroz docentes no universitarios de la Comunidad
Autonoma Canaria.

= = = Haga clic aqui para entrar en el menu de procesos = > =

NOTAS IMPORTANTE5:

De cara a mejorar la =eguridad v la confidencialidad de la informacion adminiztrativa, a partir de & de Ensro d=
2004 == ha puesto en funcionamiento un servidor sequro para llevar a cabe €l intercambio de informacion entre
los centros educativos v los =ervicios administratives de la Conssjeria de Educacion, Cultura v Deportes.

Si usted tiens problemas a la hora de acceder al menl de procesos debe comprobar que su navegador cumple
con loz requisitos minimes de cifrado. Para ello debera comprobar en internet explorer mend “Avuda - = Acerca
de . " gue tiene &l literal "intenzidad de cifrado; 128-bits” debajo de ia version del navegador. Sino e asies
posible que usted deba actualizar el software de acceso a internet (explorador o navegador de internet) o
aplicar fa= actualizaciones oportunas en su =isiema cperativo para poder uzar este sitic seguro.

También 2& recomienda tener inztalada la Gttima version de &crobat Reader de Adobe.

Posibles soluciones:

=idn de internet Explorer.

Actualizar Internet Explorer. Haga clic agui par;

Para usuarios con Windows 2000 que no tengan cifrado de alta intsnsidad (128-bits) haga clic agui para

actualizar su sistema.

Para actualizarse a la dftima version de Acrobat Reader haga click agul.

o Gebierno ge Cananas 2007 Awizo Legal | Sugererciss v Beclamanionss

Dentro elegira el mena de procesos correspondiente a [Admisién de alumnos] que se
encuentra en la parte superior de la pagina.
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-Calendaric de procesos.
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Se abrird entonces otra pagina en la que aparecen agrupados todos los enlaces de las
aplicaciones que se utilizan durante el proceso de admision.

Gobierno Consejeria de Educacion,
de Canarias Universidades, Cultura y Deportes

una terra dnica

INICIO CALENDARIO BUSQUEDAS

Estds =n: Inicio / Proossos Actives [ Admisian del Alumnado

Admision del Alumnado

* Prevision de evolucidn del alumnadao.
* Zonas de influencia, vacantes y otros datos del centro.
¥ Admision
* Ensefanzas de Régimen General.
* Infantil v Primaria.
* ESOyPCPL
* Bachillerato v Ciclos Formativos.
* Ensefianzas de Adultos.
* Ciclos Formativos a Distancia.
* Ensefianzas de ldiomas.
* Ensefianzas Artisticas
* Ensefianzas Artisticas. Ciclos Formativos
* Cerificaciones
* Estadillo de previsign v matricula (Anexo 1),
* Instrucciones de Flanificacidn
* Instrucciones de Planificacidn (Anexo 2).
* Tutoriales vy Manuales de Ayuda
Mota aclaratoria sobre admisidn en CF. y BACH.
Instrucciones para Calculo de la Mota Media para Admisidn
Instrucciones para Calculo de la Mota Media en Pincel
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Cartel de Infantil y Primaria

Cartel de ESO y Bachillerata

Cartel de Ciclos

IManual de Primaria - Prevision

Manual de Primaria - Preinscripcidn
Manual de Primaria - Matricula

Manual de Secundaria - Previsidn
IManual de Secundaria - Preinscripcion
Manual de Secundaria - Matricula
Preguntas Frecuentes

El namero de item de este mend ird aumentando conforme vaya desarrollandose el
proceso, de forma que inicialmente solo dispondremos de la previsién, zonas de influencia,
vacantes, Tutoriales, etc.

Para acceder a cualquiera de los enlaces se tendra que identificar utilizando su NIF y la
clave de nominilla. A esto le llamamos SUA (Sistema Unico de Acceso).
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i Sistema de Control de Acceso 9\

Identificacion de Usuario

Sistema de Control de Acceso

Identificacion de Usuario

Tipo de Bocumento: N.LE.AN.I.E. ¥ |
N de Documento:

Clave: | Entrar

éDesea cambiar su clave? é0btener una clave? £Ha olvidado su clave?

Si tiene problemas con la clave en cualquiera de las aplicaciones de gescentros, el
director debe entrar en la opcién [Mantenimiento de permisos] del apartado Utilidades
(aparece en la parte inferior izquierda de la pagina) y realizar las gestiones oportunas para dar
los permisos al personal autorizado.

Si es el director el que tiene problemas debe ponerse en contacto con DGCIE.

Utilidades

—Envio de ficheros
-Mantenimiento de p
Estado de
Administra

s Nudd
Instrucciones
electronicos a servicios centrales

institucion, ia de Educacin, Cuftura y Deportes
-Web Institucional Gobierno de Canarias

Instrucciones de uso de la aplicacion de gestion de permisos

A esta aplicacion tendra acceso inicialmente el director de cada centro a través de su NIF y clave
personal. Una vez validado, se le mostraran los grupos (uno por aplicacion) de los que es responsable,
como se muestra en la imagen siguiente:
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Todos los grupos que se le muestran comienzan por el nombre de la aplicacion de GesCentros al
que hace referencia, seguido de la palabra Administracion y del nombre del centro. Para ver la lista de



personas incluidas en ese grupo (y que, por ejemplo, tienen acceso al Modelo 0), haga clic en el enlace
de Ver.

2 GOBIERNO DE CANARIAS: CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTES - Microsoft Internet Explorer

Grupo: Modelo 0 - Administracién: CEIP ROQUE PASADILL A{35000823)

Propedto: Fortal Frocesas Actives
Aphcacion: MU - #odelo U
Grupo: Modelo 0 = Aerainistraciin CEIP ROQUE PASADILLAIASI00B23) - (2474)
Caracter Privads
Mantenimiento Manual
lw | Responsahle priscipal | | Responsab les delegudos
|
: Usuarios del grupo

NIF Nombre Gargo f Puesto

Esta grupe ests wacid, ne contiend a ninguna persans i, alwmna
MEE | (000780874 Adiadir al syupo

| .




En esta pantalla se observan las siguientes pestaias:

Personas: En ella podra incluir a todas las personas que desee que
tengan acceso a la aplicacion (en nuestro ejemplo al Modelo 0).
Poniendo el NIF de la persona y pulsando en el enlace de Afiadir al
grupo.

Nota: Los NIF deben tener 9 caracteres. En caso de tener menos,
rellene con 0 al principio, como se muestra en la imagen anterior.
Responsable Principal: En ella aparece el responsable principal del
grupo (en principio el director del centro) y tiene la posibilidad de
cambiarlo introduciendo el NIF del nuevo responsable y que es el
encargado de gestionar los permisos.

Responsables Delegados: Cada grupo puede tener una lista de
responsables delegados, que se pueden afadir introduciendo el NIF
de la persona y pulsando en Afnadir Delegado. Los responsables
delegados podran realizar la misma labor que el responsable

principal salvo afiadir nuevos responsables delegados y cambiar el
responsable principal.

Ademas, pulsando en el enlace Gestion Alternativa de Permisos, podra gestionar

de manera mas intuitiva y comoda qué personas de su centro deben tener
acceso a cada una de las aplicaciones.
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Yolver Guardar Cambios

No obstante en caso de duda, debe consultar la documentacién completa sobre este

proceso en http:/ /www.gobiernodecanarias.org/educacion/PA/GesCentros/Docs /Manual %20de %20uso %20SUA.pdf,
donde se desarrolla con mayor detalle.

Volviendo al tema que nos ocupa, la prevision y evolucion del alumnado, nos
encontramos en la pantalla siguiente:

"= una tierra tnica

INICIC CALENDARIO BUSQUEDAS

Estas =n: Inicio @SCSF&UFCS Admision cslﬁ.l.'r"sa

Admision del Alumnado

* Previsidn de evolucidn del alumnado.
* Zonas de influgncia, vacantes y otros datos del centro.
* Admisidn



Recuerda que para saber en qué punto de la aplicacién estds y para moverte a través de
ella dispones de la barra sefialada en el dibujo anterior. Te recomendamos no utilizar la tecla
de retroceso del navegador.

Para continuar pulsa en la [Prevision de evolucién del alumnado] del mentd de
admision. Después de identificarse se encontrard una pantalla como la siguiente:

i3t 3B0OIST T - CEIP DM INGUET ALFONSD

Incidencias
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Al elegir el tipo de estudio, se cargan en pantalla todos los alumnos que actualmente
estan matriculados en la correspondiente etapa y nivel (por ejemplo 2° de Primaria).

Obsérvese que aparece un botén de [Incidencias] en el que el centro puede hacer
cualquier tipo de observacion durante el proceso (aparecera a lo largo de todo el
procedimiento), recuerde que debe introducir en el cuerpo del mensaje el c6digo de centro y
el nombre de éste.

En caso de no guardar datos durante una hora, por razones de seguridad se cancelaréd la
grabacion.

Existe la posibilidad de trabajar con todos los alumnos del nivel o trabajar grupo a
grupo (esta opcién es mas comoda puesto que los informes de los equipos educativos vienen
separados habitualmente). En este caso seleccionar el menta desplegable que aparece:
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Al final de la pagina existe un recuento de alumnos marcados que promocionan, repiten
o salen del sistema, como se observa en la imagen.

Ahora hay que comprobar si hay algin alumno que no esta en el centro porque haya
sido baja oficial o falta alguno en el listado.

Si sobra, hay que eliminarlo picando sobre el icono en forma de papelera que se
encuentra a la izquierda del nombre del alumno. Aparecera entonces un aspa roja y pinchando
en [Guardar datos] en la parte inferior de la pagina se eliminaria definitivamente.

Seleccione Estudio 4® Educacidn Primaria v
[ Maostrar todos los estudios Todos los grupos | %

Imprimir. a) Listado de alumnos del estudio y grupo seleccionado (pdf) | 1ncluir datos

Promociona por:

Bromocién | Obligacién
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A 1 s um L Lue 18/04/1998 ® ] (2] O oo Ervencion Primaria

CEIP DOMINGUEZ ALFONSO

50 Educacién Primaria

CEIP DOMINGUEZ ALFONSO

5° Educacién Primaria

CEIP DOMINGUEZ ALFONSO

50 Educacién Primaria

CEIP DOMINGUEZ ALFONSO

5° Educacién Primaria

CEIP DOMINGUEZ ALFONSO

50 Educacién Primaria
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Si falta, se introduce el CIAL en la casilla que a tal efecto se encuentra al final del listado
y se pica sobre el botén que se encuentra a su lado con la etiqueta [Afiadir alumno]. Si todo ha
ido bien, el alumno aparecerd entonces en el listado, siempre que no esté matriculado en otro
centro, y pinchamos en [Guardar datos] para que quede almacenado.

Cuando estén subsanados los posibles errores en todos los niveles, los listados
reflejaran la realidad de la matricula del centro en ese momento. Este punto es crucial
porque los errores que se cometan ahora tendran repercusion en los futuros pasos. Si mas
adelante durante el proceso de admision se incorporaran o marcharan alumnos del centro
debemos venir aqui a actualizar los datos.

El siguiente paso es realizar la prevision de alumnos que promocionan y repiten, para
que se generen las vacantes que el centro puede ofertar en funciéon de los grupos autorizados
por el D. G. de Centros e Infraestructura Educativa. Esta operacion se realiza nominalmente en
el listado al que nos hemos referido en los parrafos anteriores, marcando la opcién/es que
proceda para cada alumno: promociona, promociona por obligacion legal (POB), repite, sale
del sistema.

La opcién [POB] solo se marcard cuando se sepa que el alumno no va a obtener los
requisitos de promocién por si mismo y por tanto promociona obligado por la edad (por
ejemplo nunca se marcaria POB si ese alumno esta aprobando todo). Esta opcién sélo esta
disponible para 2°, 4° y 6° de Primaria.



La opcién [sale del sistema] significa que el alumno se va de la Comunidad
Auténoma de Canarias o se traslada a un centro privado no concertado y por tanto no
ocupara la plaza previsible para el siguiente curso por promocién/repeticién en centros
publicos/concertados de la comunidad auténoma.

En la misma pantalla aparecerd a la derecha el nivel en el que se prevé que estard el
alumno en el curso proximo.

Cuando hayamos cumplimentado correctamente todos los datos, picamos en la opcién
[Guardar datos], aunque recomendamos guardar cada poco tiempo para evitar pérdida de
datos.

En este momento estamos en condiciones de imprimir el documento que se genera con
los datos del grupo, en el que apareceran, ademas los datos relativos a la promocién y salida
del sistema.

Recomendamos imprimir primero la opcién sin datos (opcion c¢/listado de todos los estudios
y grupos (pdf)) para que el tutor/a rellene a mano su previsiéon que después introduciremos en
el ordenador, si la creemos pertinente, o la modificaremos en funcién de los criterios que la
direccidon establezca. En cualquier caso la copia cumplimentada por el tutor debe quedar en
secretaria firmada v fechada.

Con posterioridad si se desea se podra imprimir con datos el mismo estadillo. La
impresion es posible en Excel o en pdf.

Es importante sefialar que el tutor, oido el equipo educativo y orientador/a, debe firmar
este documento de prevision de evolucion del alumnado de su grupo, con el visto bueno del
jefe de estudios y se archiva en la Secretaria del centro. No obstante la responsabilidad de la
prevision de todos los alumnos del centro es del director (lo que no significa que exima de su
responsabilidad al tutor/a).



Prevision de Evolucion del alumnada.
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D. nrtora del grupe, oido el equipe educative v arisntades/a,
presenta el sizwiente informe sobre prevision de evolucicn del alumnade para ol sipniente curso escolar
Fimma del Tutor W B* Jefe de Estadios

En este momento, la aplicacién, en funcién de los grupos autorizados y de los datos
introducidos por el centro y, en su caso, por los centros adscritos, genera las vacantes que se
pueden ofertar para cada nivel.

Esta pagina estard activa durante todo el proceso para que el centro actualice los datos
por si se produce algin cambio, solo se cerrard antes de la publicacion de las listas
provisionales e inmediatamente se volvera a abrir y permanecera abierta hasta unos dias antes
de la publicacién de las listas definitivas. Es importante aclarar que aunque se produzcan
modificaciones en las vacantes, esto no dard derecho automéatico a autorizacion de nuevos
grupos.

Posteriormente, en el médulo de matricula, veremos que el director tendrad que firmar
finalmente lo que resulte de sus calculos.

Cuando se disponga de los resultados de la evaluacién ordinaria de junio, los centros
excepcionalmente podran actualizar en esta pagina la previsién sobre promocién y repeticion.
Esta actualizacion es muy importante para que el sistema informaético gestione adecuadamente
la adjudicacién de plazas. Una vez que se saquen las listas definitivas cualquier cambio en las
previsiones serd minimo y tendrd que ser justificado convenientemente ante la Direccion
General de Centros y autorizado por ésta, si asi lo estima oportuno, especialmente si conlleva
aumento de grupos.



No olvide que si mantiene durante mucho tiempo la pagina abierta sin guardar datos,
por medidas de seguridad, alcanzara un tiempo limite y tendrd que volver a entrar con su
clave perdiendo las modificaciones que haya hecho desde la tltima grabacién, el tiempo que
puede permanecer sin grabar aparecera al comienzo de la pagina.

Cuando la pagina de previsiéon de evolucién no esté activa por necesidades de reajuste
de vacantes, aparecera un mensaje en la aplicaciéon indicando los dias que estard cerrada.

VACANTES, PUNTO DEL CONSEJO ESCOLARY ZONAS DE INFLUENCIA

El siguiente paso que debe dar el centro es entrar en la opcién [Zonas de influencia,
vacantes y otros datos del centro]. Aparecen en esta pagina las plazas vacantes en funcién de
los grupos autorizados y de la prevision realizada por el centro de alumnos que promocionan
y repiten. En este apartado (el de las vacantes), los centros que tengan autorizados grupos
mezcla, tienen que especificar la configuracion que quieren que tengan estos grupos, es decir,
la composicién por niveles si estuviese lleno. Por ejemplo, un grupo mezcla de ler ciclo de
Primaria (ratio 24) podra tener diferentes composiciones: 12 alumnos de 1°y 12 de 2°, 14 de 1°
y 10 de 2°, 16 de 1° y 8 de 2°... Obviamente, la distribucién que se haga debera tener en cuenta
los alumnos del propio centro que promocionan.

Esta decision tendra consecuencias, obviamente, en las vacantes ofertadas por el centro.
La péagina estard abierta para que el centro modifique estos datos durante todo el proceso, pero
las nuevas vacantes que pudieran surgir no se publicardn ni generardn nuevos grupos.
Ademas, si se agota el cupo de vacantes de un nivel o si se cambia el namero de grupos mezcla
autorizados, el centro debe modificar la composicion “deseada” de estos grupos para
actualizar las vacantes.

Curso 2008/2009 Menu de Opciones

. 35000011 CEIP J0SE SANCHEZ ¥ SANGHEZ T R T

Definicién de plazas de Grupos Mezcla

G

Lista de Plazas

Grupo Mezcla Estudio Plazas

Infantil 3 v 4 afios (20) Educacién infantil 48 { 2 afos ) 10

Infantil 3 y 4 aiios (20) Educacian infantil 52 ( 4 afies ] |10

Brimaria 29 Ciclo [24) 3¢ Educacién Primaria |12

Primaria 20 Cicle (241 4% Educacién Primariz |12

Primaria 32 Ciclo (24) 5% Educacion Primaria 12

Primaria 3% Cicle (24] 6% Educacidn Primaria |12

Pdgina 1 de 1 1 al 6 de 6 registros

Guardar Cambios

Las vacantes no se pueden modificar desde esta pédgina (salvo lo explicado en el pérrafo
anterior). Las modificaciones hay que realizarlas en la pagina de prevision de la evolucién del
alumnado, aunque la informacién no se traslada a la pagina de zonas de influencia, vacantes y
otros datos hasta el dia siguiente a su grabacion.



Como se puede comprobar en la siguiente imagen, aparecen reflejadas las vacantes
reservadas por ser centro de integracion preferente (déficit motdrico o déficit auditivo)
(Preferen.) o en el caso de infantil de 3 afios por tener alumnos con necesidades especificas de
apoyo educativo (NEE).

Cada una de las cabeceras tiene un texto aclaratorio si se posiciona el ratén sobre ellas.

Se cumplimenta también aqui, si es el caso, el criterio de admisién establecido por el
consejo escolar y la documentacién necesaria para acreditar esta circunstancia.

Pantalla del curso anterior:
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Novedad para este curso:

En la figura siguiente las flechas indican los nuevos items incorporados este curso para

mayor claridad.

Vacantes de los estudios de Infan imaria, E achillerato para el curso 2011 - 2012 i
Promo. De la "
&p.e—t' M al nivel Promo.y Lufel col. ant. Situaciones i 15 1°
previstos previstos rev. trasl. Desc. Reserv. Total Plazas plazas se preve especiale Pet. Pet 2¢ Pet
Grupos Estudio contintan trasl. de 13 Rrey, Uasy Audit./ puestos Vacantes ocupadas ocupadas S preve gspeciales der. Eet £ FeL Admmdos
previstos de centro / NEE. . que no o No Pet fuel
enel centro / Cont. en ensefianza Motor. escolares Alumnado incluyendo accedan tripitidores Pref. [ i Iazo
centro ensefianza descuentos ipitidores Zi. = plazo
el centro al nivel
P o
1,00 Egueacion infentil4 0 0 0 0 o0 30 7 2 2 0 0 2 07 1 B
{ 3 afios )
P Q
gy TS ETE 0 0 20 1 0 0 2 1 21 21 0 0 010 0 1
{ 4 afios |
- "
1,00 Egueacion infantl & 0 0 2 0 o0 36 8 28 2 0 0 2 00 0 0
( 5 afios )
1,00 1° Educacién Primaria 0 0 29 0 0 0 37 29 29 0 0 0 o1 0 0
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Hay que tener especial cuidado en el caso de GRUPOS MEZCLA. En los grupos mezcla
tanto de infantil como primaria se debe evitar ofertar vacantes negativas de un nivel (infantil o
primaria) y positivas del resto del grupo mezcla.
En el ejemplo sefalado en la imagen siguiente se puede observar una oferta negativa en
Infantil de 3 afios que se solucionaba cambiando la distribucién 10 - 10 por 11 - 9.
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Lista de Plazas

Grupo Mercla Extudio Plaras
Enfantil 2 y 4 mhos [20]) Educackdn infmntd 45 [ 3 aftos ) a
Enfantil 3 ¥ 4 aflos (20) Fducacan infantd 35 | 4 afos ) 0
Erdantils v 5 afios (23] Bducacidn Infank 38 { 4 afion ) — prs
Epfantl 4 ¢ 3 afizs (23] Educaeidn infantd 65 { S afaa ) / -
Primaria ¢ Ciels: (24) TH Edanean DRSEAE / w0
Primasia T Ciela (243 o Elisanaidey EMiEE TR _//' 14
Frimasia 3 Ciclo (24} 5% Bducacidm Primarsa -/ B
Frimasia 3¢ Ciclo (24) & Educaciin Primana / 16
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DEBEN EVITARSE LAS VACANTES NEGATIVAS

Importante; Se receerda gue el recuento de vacantes sobre las previsiones del centro se gclvaliza cada hora en punto

Vacantes de los estudios 2006- 2010 £
Lista de Vacontes
xea

Plazas  Slluacienes 1I*

Total ny.éas - Ped. Prewv.
Repel. Promo. j ocupadas especialas - Pat 2% 32 Ren Ren Ren

Grapes Estudio previstos al nivel T <0F NEE Preferen. pusstos ¥ ;'?r ¥ incluyenda @ m Mo mmmzmrznﬂsgh‘"t

dasa:enmsl.rmurﬁ+zi_m
1 Edweacibs infantil 49 {2 afes ) o o o o o 20 f’-?‘\; e I o 3 2 7 5 i 0 o0 3
o Edirtacidan infantil 59 ( 2 shas ) o 21 o o o L) U 3 5 o L] o 1 o 100 Q o 23

En esta pagina se cumplimentan también los datos para el criterio de proximidad (area

de influencia, zona limitrofe y resto del municipio) para cada uno de los estudios que tenga
autorizados, y, si es el caso, el criterio de admision establecido por el consejo escolar y la
documentacién necesaria para acreditar esta circunstancia. El centro debe comprobar estos
datos. Resulta extremadamente importante revisar y actualizar, en su caso, estos datos,
RECOMENDAMOS ENCARECIDAMENTE LA UTILIDAD GRAFICA PUESTA A SU

DISPOSICION EN LA MISMA PAGINA.

Zonas para criterio da proximidad
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Area de influencia: Be

iEnl:u de Agaste, Puerto I‘IE las Niaves, Piso Firme, Piletas, La E;JEI'(E

Arca limitrofe:

Area ne limitrofe dentro del municipio: E
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En caso de que necesite modificar las zonas de influencia, para cualquier nivel o
especialidad impartida en el centro, debe ponerse en contacto con el/la inspector/a del
centro, para que le habilite la edicién de dicha informacién y permita su modificacién.

El inspector de zona daré el V°B° a esta informacion antes de ser publicada en la Web de
la Consejeria de Educacion.

En ningtn caso podrén aplicarse criterios de zonificaciéon que no estén visados por el
Servicio de inspeccion



