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1. Descripcion de la aplicacién

Esta aplicacion informatica tiene por objeto proporcionar una herramienta para la gestion anual
realizada por los centros docentes, las comisiones provinciales de escolarizacidn y el Servicio de
Planificacién y Ordenacién de la Formacidn Profesional, de la oferta de puestos escolares y
determinacién de plazas vacantes en ensefianzas presenciales de formaciéon profesional
sostenidas con fondos publicos, en los centros docentes de la Comunidad de Castilla y Ledn.

La gestidn de la oferta y determinacién de plazas vacantes en ciclos formativos y cursos de
especializacion forma parte de las actuaciones previas realizadas en el proceso de admision
anual a estas ensefianzas.

a) La Direccién General de Formacion Profesional y Régimen Especial dispone anualmente
a través de esta aplicaciéon una provision inicial de grupos autorizados tanto en ciclos
formativos como en cursos de especializacion, sefalando los turnos y los correspondientes
puestos autorizados por grupo.

b) Los centros docentes con ensefianzas de formacion profesional actualizan en la aplicacién
informatica la prevision de alumnado que avanza de curso y repite por curso y turno en
cada uno de los estudios. Para los primeros cursos tnicamente deben actualizar el nimero
previsto de repetidores y para los sequndos cursos deben actualizar el alumnado que
avanzard de primero a segundo curso y el numero de repetidores.

c) Las comisiones provinciales de escolarizacion dan validez o rectifican la informacion
grabada por los centros docentes confirmando los puestos ofertados y turnos.

d) Previo al inicio del proceso de admisién anual, los centros educativos y las direcciones
provinciales de educacion descargan desde dicha aplicacion los listados oficiales con la
oferta de formacién profesional y plazas vacantes para su publicacion.

e) Finalizado el periodo de matricula la Direccion General de Formacion Profesional y
Régimen Especial ajusta los puestos vacantes dispuestos en la aplicacién, previo al
proceso de adjudicaciéon de plazas.

2. Acceso a la aplicacion

2.1. Aspectos Generales

Se accede a la aplicacién desde el panel de acceso a las Aplicaciones Web del portal de
educacion, encontrandose restringido dicho acceso al conjunto de usuarios registrados en el
mismo mediante los siguientes pasos:

a- Identificacion en el Portal de Educacidn: Acceso a mi zona privada
b- Accesos a aplicaciones: STILUS enseiia.

c- Acceso a la aplicacion de Oferta de Puestos Escolares.
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2.2.ldentificacion en El Portal de Educacion

El acceso a la aplicacion se realiza desde la pagina principal de El Portal de Educacion

(http://www.educa.jcyl.es). En esta pagina, se debe acceder al “Acceso privado” (zona superior

lateral derecha del portal):

y /N Portal de Educacién dela)... X ¥+

€ ) O www.educajeyles/e c

| ¥

Buscador

% Junta de

Castilla y Leon

ed UCGCY' Portal de Educacién

Informacién On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Le6n

EDUCACYL
ALUMNADO
PROFESORADO

FAMILIAS

UNIVERSIDADES

DESTACADOS

Mapa Web & Contacto 1 (TS = (55 = W

Enlaces Directos

Informacion para
Usuarios
Tutoriales de ayuda

para los usuarios del

Portal

Noticias

Todas las Noticias y
Novedades del Portal
Disponible subsaripcién
mediante RSS

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda Is informacién de
becas de la Junta de
Castilla y Ledn
Calendario Escolar
e Para centros docentes

Castilla y Ledn

Menu

Temas

Elija uns opcién

Una vez en el "Acceso privado” se realizard la
identificacion del usuario mediante nombre de usuario
y contrasena.

En el campo “Usuario” se debe introducir el nombre de
un usuario valido de El Portal.

En el campo “Contrasefia” se introducird la contrasena
correspondiente al usuario escrito en el campo
anterior.

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

Inidar sesién

® No recuerdo mis datos de acceso

» No tengo cuenta en el Portal.

mi zona privada”
aplicacion.

9 Acceso a mi zona privada

Una vez validado, a través del botén “Acceso a

se podra acceder a la

ensefia
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2.3. Acceso a aplicaciones: Stilus Ensefia

= . . L . . o
L4 Los centros educativos podrdn acceder a la aplicacién a través de “Stilus ensefia”.

S;L';gs Oferta de puestos escolares se ubica en el menu de las aplicaciones de gestién del
centro y se denomina Oferta de Puestos Escolares.

Stilus Ensefia

( educacyl

Portal de Educacig
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3. Aplicacién de gestidn de puestos escolares

El aspecto de la pantalla principal de la aplicacion muestra una seleccién del Tipo de oferta. Se
debe seleccionar Formacion Profesional.

ﬁ)uma 3
Castilla y

OFERTA DE PUESTOS ESCOLARES: APLICACION DE GESTION DE PUESTOS ESCOLARES

. Tipo de Oferta

Seleccione el tipo de Oferta de Puestos Escolares sobre la que vaya a trabajar.

- Seleccione — hd

Junta de Castilla y Ledn Consejeriz de Educadidn PORTAL DE EDUCACION DE CASTILLA Y LEON

En la siguiente pantalla se muestra informacidon de la aplicacidn y la fase en la que se encuentra
actualmente. Pulsando Entrar se accede al menu de gestion de la aplicacién.

OFERTA DE PUESTOS ESCOLARES: APLICACION DE GESTION DE PUESTOS ESCOLARES

1 Tipo de Oferta

seleccione el tipo de Oferta de Puestos Escolares sobre la que vaya a trabajar.

Formadon Profesional v

» Formacion Profesional

Oferta de puestos escolares para estudios de Formacion Profesional
Basica, Ciclos Formatives de Grado Medio y Ciclos Formativos de

Grado Superior

CAMPARNA: 2021/2022

FASE: Ajuste de la Oferta desde Centros

o Fase Siguiente i Los cenfros ajusian la informacion de 1a Ofera de Puestos Escolares
Presentacion Intema de la : referente a alumnos que avanzardn de curso y alumnos gue

Oferta previsiblemente repstiran.
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Las fases que se desarrollan en la aplicacién son las siguientes:

Fases de la aplicacion Oferta de puestos escolares

Cierre de la campaiia de oferta de puestos.

DENOMINACION DESCRIPCION

[ 1 ][ Inicializacidon parametros I Definicidn de parametros: ratios, reservas, vias... ]
[ 2 ][ Provisidn de oferta I Grabacidn de la oferta ]
[ 3 ][ Ajuste de la oferta I Revision de la oferta v Validacion ]
e a e N

4 Ajuste de la Oferta desde Centros y Revision DDPP Centros: G_rafl'aacmn c%ato§'(avance e sursoryi repetidares)

DDPP: Revision y Validacion
X < 2

5 [ Presentacién Interna de la oferta de puestos Presentacion de la oferta sujeta a revisién por DDPP
—_— < 3

6 Publicacion de la oferta Generacion de informes (Centros, DDPP, SSCC)

7 Cierre de la oferta de puestos escolares

Los cambios de fase se realizan desde Servicios Centrales de la Consejeria de Educacién de
acuerdo con el calendario de admisidén que estable la resolucidn anual por la que se concreta la
gestidn del proceso de admisidn a ensefianzas de formacion profesional.

Los centros educativos acceden a la aplicacién a partir de la fase 4. Unicamente pueden realizar
cambios (avance de curso y repetidores) en la fase 4: Ajuste de la oferta desde centros y

Revision DDPP, en las otras fases solamente tienen acceso de consulta y generacién de
informes.

En la siguiente pantalla se muestra el mend de gestiéon de la aplicacién con las opciones
disponibles: Oferta de Puestos - Informes

[CIFP] SANTA CATALINA. ARANDA DE DUERO. BURGOS

Oferta de PUESTOS escolares C§st .I'unﬂgen

Oferta de Puestos Informes

Por defecto, al iniciar la aplicacion se abre la pantalla Gestién y consulta de la Oferta de Puestos
del menu Oferta de Puestos.
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3.1. Gestion y consulta de la oferta de puestos

El menu Oferta de Puestos permite a los centros educativos consultar la oferta autorizada para
cada curso escolar (estudios y turnos) y modificar desde la ventana Detalle los valores del
alumnado que repite y avanza de curso, ajustando de esta forma los puestos vacantes que se

ofertaran en el proceso de admisién en cada uno de los estudios y cursos.

En la pantalla inicial se muestran dos apartados diferentes:

e Formulario de seleccién: permite realizar un filtrado por estudios o por tipo de revision.
La principal utilidad para los centros educativos radica en la posibilidad de filtrar por
distintos campos de las ensefianzas del centro, a elegir entre uno o varios filtros, entre los
que se encuentran la familia profesional, nivel educativo, clave alfa, estudios, curso y

turno.

e Listado de puestos: muestra la relacion de estudios ofertados por el centro por familia
profesional, nivel educativo, clave alfanumérica de la ensefianza, curso, turno, grupos,

oferta de plazas y vacantes, ademas de indicar mediante un check verde \/si la revision

se ha realizado por el centro docente, direcciones provinciales o servicios centrales.

-’

.00
[CIFP] SANTA CATALINA. ARANDA DE DUERO. BURGOS -ﬁ
Oferta de PUESTOS escolares Cfsun:u;‘ m

Oferta de Puestos

L_']) Formacién Profesional. Consulta Oferta de Puestos.

6 S10s
Formulario de Seleccion

Campafia:  2017/2018

Centro ¥
Centro; (09012187 - [CIFP] SANTA CATALINA (ARANDA DE DUERO) |los012187
Sede:  SANTA CATALINA «
Provincia: - - Muricipio: Localidad:
Estudios #
Familia Profesional: - -- Seleccione - w  Nivel Educative: -- Seleccione - -
Clave Alfa: --Se v Estudios: - Selectione — -
Curso; --Selecdone ~ +  Tumoi - Selecdone —
Revisién *
Servicios Centrales: - Seleccione ~ w Direcciones Provindales: - Seleccione ~ CentroDocente: - Selecdone —
Buscar Limpiar
Listado de puestos
Pagina [1|de2 »] n] =
Lo e s et st o T 5630 €03 ron i Vo
_’;:] [09012187] SANTA CATALINA AFD FPGS AFD31 Animacion de 1 Drno
Actividades Fisicas 1 il 28
y Deportivas
’_:] [09012187] SANTA CATALINA AFD FPGS AFD31 Animacidn de 2 Diurna
Actividades Fisicas 1 4 4
y Deportivas
[i7] [09012187] SANTA CATALINA ADG FPB ADGO1B Servicios 1 Diurna & o
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El apartado Formulario de Seleccidn, permite realizar una busqueda especifica de estudios del
centro, una vez seleccionados los campos solicitados pulsando sobre el botén Buscar. El
resultado de la busqueda se mostrara en el apartado inferior Listado de Puestos. Se podran
realizar tantas busquedas como se necesiten, se podra reiniciar la seleccidn pulsando sobre el
botdn Limpiar.

Se puede realizar una exportacién de los datos visualizados en tres formatos diferentes: Excel,
PDF y Word. Para ello pulsar en el icono superior derecho de esta apartado.

Listado de puestos

l-m—m@m@m ko o s
G 47006545 RIBERA FPGM ADGIM Gesfion Diurno
D Administrativa 30 30 30 &
CASTILLA
D 47006545 RIBERA ADG FPGM ADGHIM Gestion 2 Dhiurno
D Administrativa 1 30 30 30 i |
CASTILLA
E 47006545 RIBERA ADG FPGS ADGO2S Administracion y 1 Vesperfing
Finanzas 1 30 25 25 i |
CASTILLA
D 47006545 RIBERA ADG FPGS ADGD2S Administracion y 2 Vespertino
DE Finanzas 1 30 14 14 E §
CASTILLA
D 47006545 RIBERA ELE FPGM ELEDZM Instalaciones de 1 Diurno
DE Telecomunicaciones 1 30 25 25 E |

CASTILLA

Ajuste de estudios ofertados y turnos

Los centros educativos comprobaran que los estudios ofertados y turnos asignados son
correctos para un buen funcionamiento del proceso de admisién. En caso de requerir su
modificacion deberd ponerse en contacto con la comisidn provincial de escolarizacion
correspondiente.

Desde el apartado Listado de Puestos se accede a la ventana Detalle de cada una de las filas
permitiendo a los centros educativos ajustar las plazas vacantes de cada estudio, curso y turno
antes de su publicacion de acuerdo con el calendario del proceso de admisidon a estas
ensefianzas.

3.2. Ajuste de Vacantes

Pulsando sobre el valor del campo Cddigo o el campo Centro en cada una de las filas del apartado
listado de puestos, se accede a la informacién detallada que permite ajustar las vacantes
ofertadas para cada ciclo y curso.

Listado de puestos

Pagina i_l de2 »] m]

L_Tl

Tueyo

I-W-_W@E@-m--

J 09012187 SANTA FRPGM  AFDO2ZM

CATALINA

) 09012187 SANTA
CATALINA

AFD FPGM  AFDOZM

LFP - Guiaen el Diumo

medio natural y 30 29
de tiempo libre

LFP-Guiaensel 2 Diurmno

medio natural y 1 30 29

de fiempo libre

29

29

validar ¥

Validar &
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Puestos escolares. Detalle

La modificacién de vacantes para cada ciclo y curso por los centros educativos se realiza desde
este apartado, actuando sobre las siguientes variables:

e Avance de curso: prevision de alumnado que promociona del primer al segundo
curso (solo para los segundos cursos).

e Repetidores: prevision de alumnado repetidor de ese curso (para primero vy
segundo curso).

Para los primeros cursos, Unicamente se debe actualizar el parametro Repetidores. El
parametro avance de curso debe ser 0.

Para los segundos cursos se deben actualizar los parametros: Avance de curso y Repetidores.

El resto de las variables se calculan automdticamente desde la aplicacién informatica conforme
a la normativa de admisidn vigente para la campafia que se esté llevando a cabo.

Una vez actualizados dichos parametros debemos pulsar sobre el botén Grabar y Continuar.

En caso de requerir modificar el valor de la variable Puestos Autorizados o la variable Total
Puestos, el centro educativo se debe poner en contacto con la comisidn de escolarizacion
provincial correspondiente.

E']J Formacdion Profesional. Campaiia 2021/2022. Puestos escolares Detalle Q\
Puestos escolares Detalle
| 9 Campafia:  2021/2022 SC X DP X CD X
L. Centro: [47006545] RIBERA DE CASTILLA Sede: RIBERA DE CASTILLA [1073]

Familia Profesional: ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA livel Educativo: Cidlos Formativos de F.P. de Grado Medio
Clave alfa: ELEO2M Estudios: Instalaciones de Telecomunicaciones

Curso: Segundo Curso Tumo: Diurmo

Ver parametros Mivi

Puestos
Autorizados

Puestos no
ocupados

Avance de
curso

Discapacitados

Deportistas

Puestos a distribuir E

Via 1 7 0 7

Via2 4 0

Via 3 1 a 1
Totales 14 o 14
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En la parte superior derecha se destaca el botdn para regresar a la pantalla anterior y poder
seleccionar otra ensefianza y curso. En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones
de Grabar y Continuar, sélo activos en la fase 4, y el botén Cancelar.

También se pueden visualizar los parametros por defecto aplicados al nivel educativo pulsando
sobre el texto: Ver parametros Nivel Educativo.

En Grado Basico las variables que podemos modificar: Avance y Repetidores, se subdividen a
su vez en:

- Apoyo: alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

- Resto: resto de alumnado.

Puestos escolares Detalle

B9 Campafia:  2021/2022 SC X DP X €D X
L. Centro: [47006545] RIBERA DE CASTILLA  Sede: RIBERA DE CASTILLA [1073]

Familia Profesional: INFORMATICA Y COMUNICACIONES Mivel Educativo: Cidos Formativos de F.P. Inicial Basica

Clave alfa: IFCO1B Estudios: Informatica y comunicaciones

Curso: Primer Curso Turno: Vespertino

Ver parametros Nivel Educativo

N2 Grupos 2 Total Puestos 40 s an
Autorizados

Totales 0 10 30 0 30

e Para los primeros cursos, sélo se debe actualizar el parametro Repetidores (Apoyo y
Resto). El pardmetro Avance de curso debe ser 0.

e Para los segundos cursos se deben actualizar los pardmetros Avance y Repetidores
(Apoyo y Resto).

10
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3.3.Informes: Generacion/Descarga

Desde esta opcidn los centros educativos pueden lanzar la generacion de los informes que luego
podra ver en el apartado Informes Generados.

Se pueden generar dos tipos de informes: por provincias y por familia profesional. La seleccidon
se realiza a través del menu Formulario de Seleccidn, seleccionando el Tipo de Informe que se

desea generar.

Para el tipo de informe General por provincias se debe seleccionar entre la oferta de FP Basica

y FP Grado Medio y Grado Superior.

Formulario de Seleccion
Tipo de Informe
General por provincias
") FP Basica
") FP Grado Medio v Grado Superior

Familias profesionales/Niveles Educativos/Estudios

| Familias profesionales

Salida informe

Tipo de Salida: Fichero PDF

Una vez seleccionado el tipo de informe se debe seleccionar el tipo fichero a través del menu
Salida informe. Se podran seleccionar entre un formato de fichero PDF y un formato EXCEL XLS.

Se pueden aplicar filtros en la generacion de los informes utilizando para ello el menu Criterios
de Filtrado para realizar la seleccién requerida.

Para generar el informe solicitado pulsar el botén Generar del menu Criterios de Filtrado. Si
desea eliminar un filtro anterior aplicado, pulsar el botén Limpiar.

Campafia: | 2017/2018 v{

Centro F

Centro: |

Provinda: | — Selecdone — [ZI Municipio:
Estudios ~*

Familia Profesional: | — Selecdone —

Clave alfa: | - Selecdone — vt Estudios; | - Selecdone --

Plazas a mosirar: Ofertadas

Criterios de filtrado

Localidad:

Iz Nivel Educativa: | — Seleccione —

EE Turno:

Generar ) Limpiar )

11

— Seleccions — l
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Informes Generados

Los informes se presentan en la parte inferior de la pantalla junto con la fecha de generacion.
Antes de su descargar comprobar que aparece actualizada la columna Fecha de generacion.

Se puede refrescar esta pantalla y comprobar las fechas de los informes pulsando en el icono
gue aparece al lado del titulo del menu.

- *

Informes Generadog ¥

oo Tarmatio 1) | Fechndegerernoin ||
_\| Oferta de FP Basica , relacion por provincias 163, 27042017 13:38:50 ¥
_A_; Oferta de FP por Familias profesionales 407 03/052017 12:38:38 -.-'
| Oferta de FPGM y FPGS | relacién por provincias 227 28/04/2017:14;58:08 ||

La descarga se realiza pulsando sobre el icono que aparece a la derecha de la fecha de

generacion del fichero solicitado.
Informes Generadaos ¥

_\| Oferta de FP Basica , relacion por provincias 163 27/04/201713:38:50 ¥
_A_; Oferta de FP por Familias profesionales 407 D2/05/2017 12:28:28 &
_‘LI Oferta de FPGM y FPGS | relacien por provincias 227 28/04/2017:14;58:08 ¥

La aplicacién mantiene para su descarga el ultimo informe para cada uno de los 3 tipos de
informe hasta que se genere uno nuevo, sobrescribiendo el anteriormente generado.

3.3.1. Informes de publicacion

En la fase 6-Publicacion de la oferta, desde Servicios Centrales se generan informes de
publicacién con |la oferta completa de puestos escolares vacantes de la Comunidad, ficheros
que estaran disponibles para su descarga al objeto de dar difusién en cada uno de los tablones
de anuncios y web de los centros educativos con oferta. Su denominacidon genérica es
“Publicacion Oferta de FP...” y aparecera junto con los informes generados en fases anteriores
por el centro educativo con el fondo sombreado.

Informes Generados ¥

Fecha de generacion
| Publicacion Oferta de FP por Familias Profesionales 27/04/2017 12:45:47
02/05/2017 12:24:16

A Publicacion Oferta de FP Basica, relacion por provincias

Publicacion Oferta de FPGM y FPGS, relacion por provincias 407 27/04/2017 13:41:28 !
'A' Oferta de FP Basica , relacion por provincias 153727/04/2017 13:38:50 [
_j_, Oferta de FP por Familias profesicnales 407 0305/2017 12:28:38 |4l
_,5.. Oferta de FPGM y FPGS | relacion por provincias 237 25/04/2017 14:58:05 [
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