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SOLICITUD DE TiTULOS

En el menu: Utilidades = Solicitud de Titulos se registran todas las peticiones de expedicién de
titulos para el alumnado del centro que haya promocionado y titule.

En la rejilla de datos se muestran todas las solicitudes de titulos registradas hasta ese momento:
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Lo primero que habrd que hacer, si no se cuenta con ninguna propuesta creada o con el nimero
que se necesite, es pulsar el botdn (3). A partir de entonces, ya se podra elegir en el desplegable (4) el
numero de propuesta que se desee.

También se puede editar la columna de calificacién, (5), sin necesidad de editar cada fila.

Una vez utilizadas las propuestas creadas se podran anadir nuevas propuestas. El boton “Nueva
Propuesta” se puede pulsar tantas veces como se requiera.

El nUmero de propuesta también se puede crear de forma manual, como se explica en el siguiente
apartado, y sera consecutivo al ultimo creado.

Creacion de nuevas solicitudes de forma manual

La solicitud de titulos se genera automaticamente al promocionar definitivamente a un alumno que
titula, pero podria ser que, por alglin motivo, no se llegase a generar. En estos casos, se puede generar
una solicitud manual y posteriormente aparecera en el listado.
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Para crear nuevas solicitudes de forma manual es necesario ir a Utilidades - Solicitud de Titulos,
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Se abre la ventana de edicion “Nueva Solicitud de Titulo”, que tiene dos partes diferencias: Datos
personales y Datos académicos.

—
Nueva Solicitud de Trtulo
ApellidoT: Apellido2 Nombre:
Tipo documento: Ne documento: Fecha nacimiento:
Sexo: Fombre Pais nacimiento: Localidad nacimiento:
N° Propuesta: Seleccione - " Curso esc. propuesta 2019/2020 -
Calificacion: * Fecha fin estudios ( MM/AAAA ): - Fecha pago derechos: A -
Causa duplicidad: Seleccione - N® reg. titulacion oficial: F. Expedicion titulo original: iz]
Centro finaliza estudios: Seleccione. - Fecha entrega titulo i
v

En la parte superior: Datos personales, pulsando sobre el botén lupa del campo “N2 Expediente” se
abrira la ventana de busqueda “Listado de Alumnos”.

Listado de alumnos

|E| Total Resultados: 168
APELLIDOA APELLIDO2 MOMEBRE ENSENAMZA CURSO E
u ] Educacion Secundaria Obligatoria (LOMLOE) 4@
[ | - Educacion Secundaria Obligatoria (LOMLOE) 49
Educacion Secundarnia Obligatoria (LOMLOE) 49
= = = Educacidén Secundaria Obligatoria (LOMLOE) 49
Eachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOMLOE) 29
= = Educacion Secundaria Obligatoria (LOMLOE) 4¢
Servicios Administrativos 2e
Servicios Administrativos 2¢
Educacion Secundaria Obligatoria (LOMLOE) 49

Dicha ventana mostrard los alumnos de los cursos que terminan una ensefianza (segun las plantillas
de promocidn) y por tanto susceptibles de disponer de dicha titulacién.

Al seleccionar un alumno y pulsar sobre el check verde ¥ . enla parte superior de la ventana
“Nueva Solicitud de Titulos” se cargaran los datos personales del alumno, y no serdn editables. Si
hubiera que modificar algun dato personal, habria que hacerlo desde la ficha del alumno o desde su
matricula.
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En la parte inferior de la ventana: Datos académicos, aparecen los datos necesarios para la solicitud
del titulo.

En el campo “N2 propuesta” se indica el n? de propuesta en la que se incluye la nueva solicitud. En
una propuesta se pueden incluir varias solicitudes que tendran que ser del mismo tipo de ensefianza.

Si queremos crear un nuevo numero de propuesta deberemos pulsar sobre el boton “Nueva
propuesta” (dicho numero se crea automaticamente con valores consecutivos). Solo podremos
generar un nuevo n? de propuesta cuando todas las existentes contengan, al menos, una solicitud.
Cuando tenemos creada una propuesta que no incluye ninguna solicitud, entonces el botén “Nueva
propuesta” aparecera inhibido (en color gris).

Si, por el contrario, queremos incluir la propuesta del alumno en un nimero de propuesta ya
existente, lo podremos elegir del conjunto de nimeros que aparezcan en el desplegable del campo
“N2 propuesta”.

En el campo “Curso esc. propuesta” indicaremos el curso escolar en el que se genera la solicitud
(que puede ser posterior al curso escolar de la titulacién).

En el campo “Calificacion” indicaremos la nota media del expediente.
En el campo “Fecha fin estudios” indicaremos el mes/afio en que el alumno finaliza los estudios.

En el campo “Fecha pago derechos” indicaremos la fecha en la que se ha realizado el pago de los
derechos de la titulacién salvo en la ensefianza de ESO que se dejara vacio. Para aquellos alumnos que
estén exentos del pago de tasas se pondra la fecha en la que se hace la solicitud.

v

Al pulsar en el check verde , se guardardn los datos y se actualizaran en la rejilla.

Modificacion de solicitudes

Para modificar una solicitud existente, a través de Utilidades > Solicitud de Titulos, pulsar sobre

el boton Editar 4
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Se abrird la ventana de “Editar Solicitud de Titulo”, similar a la ventana de “Nueva Solicitud de
Titulo” pero con los datos personales del alumno ya cargados.
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Solo podremos modificar la parte inferior, Datos académicos, incluido el nUmero de propuesta. Una
L v s . .
vez modificados, pulsaremos sobre el check verde , se guardaran los datos y se actualizardn en la
rejilla.

Generar el fichero para el Servicio Provincial

Existen dos opciones para generar el fichero para el Servicio Provincial:
v Botén: Generar Ficheros
v' Botdn: Generar Fich. para todos

Ambas opciones estan situadas en la parte inferior de la ventana de “Solicitud de Titulos”, y ambas
controlan que todas las solicitudes seleccionadas pertenezcan a la misma propuesta y a la misma
ensefianza.
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El botdn “Generar Ficheros” genera el fichero con los registros seleccionados en el listado, por
tanto, antes de pulsar este botdn, es necesario seleccionar los registros deseados (se pueden elegir
varios registros de la rejilla con la combinacién de teclas: Control + botdn izquierdo del ratén).

El botdn “Gen Generar Fich. paratodos” genera el fichero con todos los registros visibles en la rejilla
(segun si en la cabecera del listado se aplica filtro o no).
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