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Regién de Murcia Unidad de Tecnologias de la
Consejeria de Educacion, Ciencia e Investigacion Informacion y Estadistica
SECRETARIA GENERAL Avda. La Fama, 15

30006 MURCIA

INSTRUCCIONES PARA EL ASISTENTE INICIO DE CURSO

Introduccion

Para facilitar a los centros todos aquellos procesos de la operacién
Inicio de curso, hemos creado el: ASISTENTE INICIO DE CURSO.

Dadas las especiales caracteristicas del curso escolar 2009/2010 en
referencia a los cambios de Ensefanzas LOGSE-LOE, se hace necesario un
disefio especifico para la preparacion del préximo curso.

Este afio el cambio de curso lo realizamos utilizando la prematricula,
en proximos afios académicos el proceso sera mas automatico.

Pasos a sequir:
1.0- Si lo realizamos antes del 1 de septiembre, entrar en el periodo
2009/2010 (en Datos/Ano académico), un mensaje en rojo indica que no
estamos en el curso académico actual.
2.9- La ruta donde podemos encontrar el asistente es :

Aplicacidn /Asistente Inicio de Curso.
3.9- Entrar en el Asistente.

Al abrir el asistente nos encontramos con unas tareas de inicio de
curso, al seleccionar cada tarea nos aparecen los botones “Editar”,
“Realizar tarea” y “Validar tarea”.

Para que aparezcan los botones debe seleccionarse la tarea
pulsando sobre el texto y entonces éste aparece sobre cuadro azul.
Al pulsar “Realizar tarea” nos lleva a la pantalla correspondiente. Ademas
una ventana emergente nos muestra la ayuda para la realizacion de dicha
tarea (leer detenidamente su contenido antes de pasar a la realizacion de la
tarea).

Cuando la tarea la tenemos finalizada volvemos al Asistente y pulsamos el
botdn “Validar tarea” donde el programa chequea si cumple las condiciones
para estar validada y nos fija la fecha de la validacién. En algunas tareas
donde no se precisa el chequeo por parte del la aplicacién, la validacion la
hace el usuario y automaticamente el programa la da por validada y pone
la fecha.

El boton “Editar” nos permite escribir Observaciones (Util para cuando
tenemos una tarea a medio realizar).

Comenzamos el asistente.

Tarea Crear Grupos.

Debemos crear los grupos que vamos a tener en este curso.

No es conveniente utilizar la opciéon "copiar del curso anterior" puesto que
han cambiado las ensefianzas.

En diccionario ponemos Ed Infantil o Ed. Primaria para la creacion de los
distintos grupos de nivel.



Recordar que al crear el grupo, el campo “"Curso de Referencia” es muy
importante y en todos los grupos debe reflejar el curso al que pertenecen,
guedando asi:

GRUPO CURSO DE
REFERENCIA
Infantil 3 afos 3
Infantil 4 afos 4
Infantil 5 afos 5
Primaria 1° 1
Primaria 2° 2
Primaria 3° 3
Primaria 4° 4
Primaria 5° 5
Primaria 6° 6

Al crear el subgrupo de cada grupo (imprescindible) es cuando ponemos la
enseflanza del cuadro.

Para los CRAs y los CEAs, no deben olvidar rellenar el campo “Edificio”,
cuyos datos se encuentran en la ruta: Centro > Gestion del centro > Datos
de centro > Pestafa Edificios del Centro.

Datos del Centro |

Cambio de dakos  Instalaciones  Entormno  Equipo directive  Calendario Fechas evaluacidn  Actividades  Programas y experiencias

Cadign: | Tl Denominacion: | @ ___——————————m

Tasas asociadas | Unjdades=Alartilas | Departamentos del Centro | Horario general del Centro | Edificios del Centro | Configuracién de Boletines || Otros (4 *

Edificio Lenominacian Domicilio Localidad Municipio Teléfono C.P. Distancia
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Aqui encontramos el campo ‘“edificio”, diferenciando a las distintas
subsedes. Esa letra es la que hay que poner en los datos del grupo de esa
subsede en el campo “edificio” como se muestra a continuacion:

Delegado: E]

Subdeleqado: E]
Harario wisitas: b| EdiFicin: "

Chbservaciones:

B
.
O
E

Asi deben quedar los grupos para el curso 2009/2010



CURSO ENSENANZA GRUPO SUB
GRUPO
Infantil 3 anos 20 Ciclo Educacion Infantil LOE I3A I3A
Infantil 4 afos 29 Ciclo Educacion Infantil LOE I4A I4A
Infantil 5 afos 29 Ciclo Educacion Infantil LOE I5A I5A
19 Primaria Educacion Primaria LOE P1A P1A
29 Primaria Educacién Primaria LOE P2A P2A
39 Primaria Educacién Primaria LOE P3A P3A
40 Primaria Educaciéon Primaria LOE P4A P4A
50 Primaria Educacion Primaria LOE P5A P5A
6° Primaria Educacién Primaria LOE P6A P6A

Grupo de Tareas Alumnos

Tarea Cambio de curso de los alumnos.

Esta tarea la realizaremos para pasar a todos los alumnos al curso que les
corresponda en el siguiente afio académico.

PROCESO DE PREMATRICULA

Para realizar esta tarea debemos:

A. Ir al afio académico 2008/2009.

B. Abrimos PREMATRICULA, en la ruta: alumnos/gestién de
matriculas/procesos automaticos/prematricula.

C. Seleccionamos una ensefianza, un curso y un grupo (de este afo

2008/2009) y pulsamos “buscar”. Hay que tener en cuenta que en
los casos de 2°, 4° y 60 también nos pedirda que rellenemos la
convocatoria: ordinaria y hacerlo en dos fases: tanto para los que
promocionan como los que no.

Cuando hemos seleccionado, se nos abren los botones de “Editar”,
“Generar”, “Ejecutar”, “Marcar todos” y “"Desmarcar todos”.

Pulsamos “Generar” y se nos abre una pantalla que nos pide el
destino del grupo:

DESTINO DE LOS GRUPOS

GRUPO ACTUAL DESTINO

ENSENANZA | CURSO | GRUPO | ESTADO
I3A (Infantil) Ed. Inf. LOE |4 I14A ACTIVA
I4A (Infantil) Ed. Inf. LOE |5 I5A ACTIVA
I5A (Infantil) Ed.Prim.LOE | 1° P1A ACTIVA
10 (Primaria) Ed.Prim.LOE | 20 P2A ACTIVA
29 (Primaria) Ed.Prim.LOE | 39 P3A ACTIVA
20 P. Repetidores Ed.Prim.LOE | 20 P2A ACTIVA
39 (Primaria) Ed.Prim.LOE | 4° P4A ACTIVA
40 (Primaria) Ed.Prim.LOE | 5° P5A ACTIVA
40 P, Repetidores Ed.Prim.LOE | 4° P4A ACTIVA
50 (Primaria) Ed.Prim.LOE | 6° P6A ACTIVA
60 P. Repetidores Ed.Prim.LOE | 6° P6A ACTIVA




El boton “Pasar a todos de curso” cuando no esté marcado
debe marcarse.

Pulsamos en Aceptar y la pantalla prematricula nos muestra la informacién
del destino del grupo.
La primera vez que se ejecute la prematricula, o cuando se modifique salen
seleccionados aquellos cambios (es solo informativo, no hay que hacer
nada)

F. Pulsar “ejecutar”

G. Los alumnos ya estan en el curso académico 2009/2010 en su curso

y grupo correspondiente con matricula Activa.

EJEMPLO DE PREMATRICULA VALIDO PARA ED. INFANTIL Y
19, 3°Y 5° DE PRIMARIA

a) En la ruta alumnos/gestién de matriculas/procesos automaticos/
prematricula

b) Seleccionamos: Ensefianza: Ed. Primaria. Curso: 3°. Grupo: P3A
c) Pulsamos “buscar”. Nos aparecen los alumnos de ese grupo.

Prematricula |

Carnbiar Estado Prematricula

Ensefianza: |10200101~00 E] Educacion Primaria L.0L.E, Cursa: |5 -
Grupo: P34 E] PRIMARIA 3° (A) Subgrupa:  |P3A LS
Convocatoria: Resultado Promocidn:

adap, L. Mat.  Resdl
Curr., REm, AN Susp.  Prom.

Selec.  Exp. Mombre
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[@' Editar”@ Generar Marcar Todos”D Desmarcar Todos

d) Pulsamos “generar”
e) Seleccionamos el destino del grupo: Ensefanza: Ed.Primaria LOE
Curso: 40
Grupo: P4A
Estado: Activa
Debe estar marcado: “Pasar a todos de curso”



Datas de Desting

Ensefianza: | 102001010 | [...] |Educacin Primaria L.0.E.

Curzo: | 4 w
Grupo Desting:  [pag, [:] 408
Subgrupo Desting: | P44, w

Eztado Prematricula: | ACTIWA w

Pasar a todos de curso: [wl

f) Pulsamos “aceptar”
g) Pulsamos “ejecutar”

Comprobamos en el afio académico 2009/2010 que todos los alumnos han
pasado a su curso, en este ejemplo 49, en el grupo P4A y con matricula
Activa.

EJEMPLO DE PREMATRICULA VALIDO PARA 2°, 4°, REPETIDORES
DE 2°, REPETIDORES DE 4° Y REPETIDORES DE 6°.

En la ruta alumnos/gestion de matriculas/procesos automaticos/
prematricula.

Para los que si promocionan (2° y 49)

a) Seleccionamos: Ensefanza: Ed. Primaria. Curso: 4°. Grupo: P4A
Convocatoria: Ordinaria y Resultado Promocion: Si.

Prematricula |

Cambiar Estado Prematricula

Ensefianza: | 10200101 ~00 E] Educacidn Primaria L. CLE., Curso: |4 Ev
Grupo: (P44 E] PRIMARIA 42 (A) Subgrupo: | P44 w
Convocatoria: | Ordinaria v Resultado Pramacidn: | 5 v

Adap, era  Mak, Resul.
Q. Rep,  AD&

Selec,  Exp. Mombre SiEm,  Fem

b) Pulsamos “buscar”. Nos aparecen los alumnos de ese grupo.
c) Pulsamos “generar”
d) Seleccionamos el destino del grupo: Ensefanza: Ed.Primaria LOE
Curso: 50
Grupo: P5A
Estado: Activa
Debemos marcar: “"Pasar a todos de curso”



f® Generar Prematricula

D atos de Desting |

Ensefianza | 10200101~0 | [ ...] |Educacién Primaria L.O.E. |

Grupo Desting: |P5.|':'|' | E] R de Primaria |
Subgrupo Desting: | PAA, »

Eztado Prematricula: | ACT b, W

EI

Pazar a todos de curso; [

f) Pulsamos “aceptar”
g) Pulsamos “ejecutar”

Para los que no promocionan (2°, 49 y 69) el proceso es igual, poniendo
en el resultado de promocion “"NO”.

Prematricula |

Ensefianza: |102DDIDl~DD | E] |Educacién Primaria L.O0LE. Cursat
Grupa: |P4n | [.] |PRIMARIA 40 (A Subgrupo: | P4 /
Conviocatoria: |Ordinaria v| Resultado Promocicn: |No *—"— v|

Y los datos de destino es el mismo curso en el que estaban.

%Generar Prematricula [EJ

[ atoz de Destino |

Enzefianza: |1EI2EIEI1 1) Rl | E] |Eduu:au:iufun Frimaria L.O.E. |

Grupo Drestino: |pm |E]

Subgrupo Desting; | P44, »

E stado Prematricula: | ACT v W

Pasar a todos de curso:

o |

No debemos olvidar a los alumnos repetidores de 6°, matriculandolos en 6°
otra vez.

Comprobamos en el afio académico 2009/2010 que todos los alumnos estan
en el curso que les corresponde.



MUY IMPORTANTE

Debemos “ELIMINAR” la matricula en el afio académico 2009/2010 de los
alumnos que sepamos con seguridad que no van a asistir a nuestro centro;
de lo contrario estos alumnos no podrian matricularse en su nuevo centro
de destino.

Para ello, buscamos en Alumnos > Gestion de matriculas > Matriculas. En el
filtro buscamos el grupo en el que lo hemos matriculado. Cuando
encontramos al alumno, pulsamos el botén “ELIMINAR”.

IMPORTANTE PARA CENTROS CON GRUPOS MIXTOS (CODIGO X...)

A los grupos mixtos (aquellos cuyo cédigo comienza por X) no puede
hacerse la prematricula pues no tienen Ensefianza definida.

Para pasar de curso a los alumnos de estos grupos hay que hacer lo
siguiente:

a) Entrar en el curso 2009/2010.

b) Abrir la ruta: Alumnos > Gestién de alumnos > alumnos. En el filtro
elegir: Histoérico: Todos.

c) Aceptar

d) Seleccionamos al alumno

e) Pulsamos en matricula > Matricula actual. Nos dice que este alumno no
tiene matricula actual y si queremos matricularlo.

f) Aceptamos. Nos lleva a la pantalla MATRICULAS.

g)Ponemos al alumno, la ensefianza, curso, grupo y subgrupo
correspondientes que ya habremos creado.

h) Pasamos al siguiente.

Fin de trabajo con la Prematricula.
Resultado final:
Tenemos todos los alumnos con el curso y grupo que les corresponde.

ALUMNOS PROCEDENTES DE ADMISION ADA

Para matricular a los alumnos que proceden de la Admisidon ADA, se
colgaran unas instrucciones precisas en el portal Gestién de centros (Ruta:
Educarm.es > Centros > Gestidon de Centros > Plumier XXI).



