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1 Introduccién

El proposito de este documento es informar como se realiza la matriculacion en los centros de
Educacion Infantil. Para poder llevar a cabo este proceso es necesario haber realizar
previamente la creacién de los grupos de curso siguiente.

2 Creacion de Grupos

Antes de matricular, los centros es recomendable haber creado los grupos de alumnos desde
la opcion del menu G. Alumnos > Grupos > Ordinarios.

A continuacién se muestra la pantalla de Grupos. Se selecciona el curso 2007/2008 y se activa

el boton de Alta + , podemos crear los grupos de dos formas diferentes:

- Se selecciona el intervalo de edad con la linterna, se graba el Codigo de Grupo (Cdgrupo
es un campo libre), se graba el numero de plazas y se selecciona el tutor.

- Se pulsa el botén Copia grupos curso anterior y apareceran los datos de los grupos creados
en el anterior curso, sobre los que podremos realizar las modificaciones que sean

=

necesarias activando el botén de modificacion

v

Finalmente se valida con el botdn de aceptar

ICEMADA]
4 | 4 | r | M | S
Centro | 25056795 |GINER DE LOS RIOS E Curso |2007/2003 | ‘

Intervalo de edad | | H Cdgrupo H

N° PLAZAS Copia Grupos curso anterior |
N° plazas totales

|—

N° plazas reservadas para N.E.E. |

H" de otras plazas reservadas |
|—
|_

N° de plazas ocupadas

N® de plazas vacantes en el grupo

Tutor | | | | H
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3 Matriculacion
Con el fin de matricular a los alumnos de nueva admisidn es necesario ir a la opcién del menu:
G. Alumnos >Matriculas > Matriculacion.

Una vez que se visualiza la pantalla de Matriculacion, se selecciona el curso correspondiente y
se activa de boton de alta.

IR v|x
C. Admision [£5044052 |MARIOMNETAS [TORREJOM DE ARD curso -
Admitidos en Admision l_ E Excluidos l_ E
1° .ﬂpe.l M 2" Ape. Eﬂumhrel M
F.Hacimiento Edad | Etapa | | e | Hivel | ' |
Grupe| ®| | W° Registro Libro Matricuta | =
Padre
Tutor I—L| Tipo Documento > MFiCtos
Mombre | Apellid03| |
F Macimisnta Estudios| MNacionslidad| | M
Profesian | Cartilla 5.5 Harario Trabajo -
TIf. Contacto TIt. Trabsjo S Labaral |_ | M
Madre
Tutora * | Tipo Documerto | MFiCtros
Maormbre | Apellid03| |
F Macimiznto Estudios| Nacionalidad| | 5 |
Profesian | Cartilla 5. Haorario Trabajo -
TIf. Cortscto TIf. Trabajo S Laboral |_ | M
| TutariCtros |
Otros Datos Personales | Donicilic | Ezcaolares | Econdmicos |

Esta accion activa dos opciones en la pantalla que contienen los catalogos de solicitudes:
Admitidos en admisién y Excluidos. Pulsando la linterna de Admitidos en admisién se nos
muestran todos los alumnos que han sido admitidos durante el proceso de Admision ordinario.

[SELB @l
Buscaren |apelidod =] Patrdn |
Ordenar par |apelidot =l s |t
Cédigo Mombre: Apelidot Apelido2 g?g; Fracimierto

Haciendo doble clic sobre un alumno el programa nos vuelca sus datos en la ficha de
matriculacion, en la que es necesario introducir el N° Registro Libro Matricula (un namero, de
uno o mas digitos, designado por el centro para cada alumno), y aceptar los datos ‘/| para
matricular al alumno.
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4 |nicio de Curso

La matriculacién de los alumnos que ya estan en el centro y que pasarian al curso siguiente es
el proceso de inicio de curso. Se realiza desde la opcién de menu Secretaria > Inicio de
Curso.

Si antes no se han creado los grupos es necesario definirlos en este momento desde la opcién
de menu: G. Alumnos > Grupos >Ordinarios. Ademas, es necesario que se haya hecho la
reserva de plaza de aquellos alumnos que continian en el centro utilizando la opcion de menu:
G. Alumnos > Admisién > Reserva de plaza.

Una vez en la pantalla de Inicio de Curso, pulsando Consultar, nos aparecen todos los grupos
gue hemos creado anteriormente.

"3 Inicio de curso [SICEINDZ]

| e | 1B Sl | X

Codigo del Centro [P5043727  |[ESCUELA DE EDUCACION INFANTIL |ZALED

A=ociar log Grupos del curso anterior a Grupos del curso actual

Curso anterior | 20062007 Curso actual | 200772005

Etapa Int. Edad  Grupo Etapa Int. Edad  Grupo

Yer Asignacion Alumnos

Recuerde gue antes de lanzar el Inicio de Curso, debe realizar 13 Resera de Plaza a través de la opcidn
Alumnos=Admisidn y dar de baja a los alumnos que, sin acabar la escolarizacion en este centro, cambian
a otro. Mo olvide crear l0s grupos para el nueyo curso.

Con la linterna de la derecha se irian cogiendo los grupos, que hemos creado previamente, a
los que pasaran los alumnos que tenemos en el curso escolar actual (por ejemplo, los alumnos
del grupo A pasaran al Grupo B, los del grupo B pasaran al grupo C y no se asignara ningun
grupo destino al grupo C ya que estos alumnos pasaran al centro de Infantil y Primaria y
dejaran el centro de Infantil).

VI

Es necesario pulsar el botén Aceptar para realizar el inicio de curso.

Nota: UNA VEZ REALIZADO EL INICIO DE CURSO NO SE PUEDE VOLVER A REPETIR.
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5 Proceso masivo de ninos no nacidos

Se consideran no nacidos los nifios cuya fecha de nacimiento en admision esta en blanco.

Este proceso debe lanzarse una vez que se haya finalizado el plazo de matriculacion. Se
accede desde G. Alumnos > Matriculas > Proceso Masivo de Nifios no Nacidos.

Al acceder, el programa presenta el siguiente un mensaje informativo:

?_E' Proceso m:
“ 4 r» F| XD SR
Centro 25047794 |CENICENTOS ﬂCursu Escolar [2005:2007
H° Sol Apellidos y Hombre del alumno et

Este proceso debe lanzarse una vez se haya finalizado
el plazo de matriculacidn.

Se consideran MO MACIDOS los nifios cuya fecha de
hacimiento en admision esta en blanco.

Cancelar

Se pulsa “Continuar”, se selecciona el curso escolar correspondiente, se activa el botén de

Lanzar Proceso
en pantalla.

: si hay nifilos grabados con la fecha de nacimiento en blanco apareceran

A continuacion, se pulsa el boton de aceptar: los nifios no nacidos en ese proceso masivo
QUEDAN EXCLUIDOS de forma masiva. Si no han nacido, no se les puede matricular. Quedan
en la lista de espera en el orden que tengan por la puntuacién
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6 Gestion de Lista de Espera

Las listas de espera contienen los alumnos no admitidos en proceso de resolucion ordinario.
Un alumno puede aparecer en tantas listas de espera como centros solicit6 entrar.

Las listas de espera las puede gestionar el centro o las comisiones territoriales cuando el
centro pertenece a una comision.

Nota: Si un alumno admitido no confirma su matriculacion, el centro tiene que ir a la lista de
espera a asignar un nuevo alumno.

Se accede a esta opcion desde G. Alumnos > Matriculas > Gestion Lista de Espera.

i

Una vez en la pantalla de Gestion de Lista de Espera, se activa el botén de consulta
apareceran todos los alumnos en lista de espera.

[ Ew  =asEl Sl

Centro 28044082  [MARIOMETAS J Curso Escolar 200772008
Grupo Edad b Est. (Estado) : E (Espera), R (Renuncia) ¥ A {(Admitido).
Apellidos vy Hombre del alumno M:: Edad Punt. (':::l E=st. F. Hot. ant:i':i:;::ci'én E::;ED Motivo Renuncia
[ &L URNG- 2B04635 200679 CARING PE | ENTEEINE | | [ ]
[LLOREMTE GaLWET [ ENTEHINE [ [ [ ]
[ Srv asLAs MUROZ | o1 ioz0 [n[E | | | [ ]
[LUMNO-2504693520061 05 ALCALA, (| ENTENINE | | [ ]
[LUMNC-26046935200657 QUINCHUAT | [0-1 [ios0 [ [E | [ [ [ ]
[ SANCHEZ SIERRA | ENTEEINE | | [
[ SANCHEZ SIERRA | o1 ioz0 [n[E | | | [ ]
[ALUMNC-260440942006113 vaZaUEZ [2005 [1-2 [iogo W [E | [ [ [ ]
[ar Tmaric sanaanoaonned 14 warea 57 lonne oo lnen T Te | | ] |

Los pasos a seguir son los siguientes:
1. Comprobar que aparece el afio del curso actual.

2. Buscar el alumno que esté en primer lugar de la lista de espera (no admitidos) del nivel
de edad en el que se haya producido la vacante.

3. Teclear la fecha de notificacién (columna F. Not) y pulsar el botén de Aceptar. Esto lo
que hace es reservar a ese alumno para ese centro, para que ningun otro centro le
adjudique la plaza. Aparecera el centro en la casilla Centro Notificacion.

4. El centro comprobara si el alumno sigue interesado en la plaza:

Pueden darse dos casos:

1. El alumno acepta ser admitido: Se informa de la fecha de cambio y se maodifica el
estado E (Espera) por A (Admitido). Es necesario seguir este orden y validar los
cambios. Si el alumno se pasa a admitido desaparecera de la lista de espera.

2. El alumno renuncia a la plaza: Se informa la fecha de cambio y se modifica el estado
E (Espera) por R (Renuncia) Es necesario seguir este orden, informar el motivo de la
renuncia escogiéndolo del catalogo y validar los cambios.



