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1. Descripción de la aplicación 

Esta aplicación informática tiene por objeto proporcionar una herramienta para la gestión anual 
realizada por los centros docentes, las comisiones provinciales de escolarización y el Servicio de 
Planificación y Ordenación de la Formación Profesional, de la oferta de puestos escolares y 
determinación de plazas vacantes en enseñanzas presenciales de formación profesional 
sostenidas con fondos públicos, en los centros docentes de la Comunidad de Castilla y León. 

La gestión de la oferta y determinación de plazas vacantes en ciclos formativos y cursos de 
especialización forma parte de las actuaciones previas realizadas en el proceso de admisión 
anual a estas enseñanzas. 

a) La Dirección General de Formación Profesional y Régimen Especial dispone anualmente 
a través de esta aplicación una provisión inicial de grupos autorizados tanto en ciclos 
formativos como en cursos de especialización, señalando los turnos y los correspondientes 
puestos autorizados por grupo.  

b) Los centros docentes con enseñanzas de formación profesional actualizan en la aplicación 
informática la previsión de alumnado que avanza de curso y repite por curso y turno en 
cada uno de los estudios. Para los primeros cursos únicamente deben actualizar el número 
previsto de repetidores y para los segundos cursos deben actualizar el alumnado que 
avanzará de primero a segundo curso y el número de repetidores.  

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

d) Previo al inicio del proceso de admisión anual, los centros educativos y las direcciones 
provinciales de educación descargan desde dicha aplicación los listados oficiales con la 
oferta de formación profesional y plazas vacantes para su publicación. 

e) Finalizado el período de matrícula la Dirección General de Formación Profesional y 
Régimen Especial ajusta los puestos vacantes dispuestos en la aplicación, previo al 
proceso de adjudicación de plazas. 

 
 
2. Acceso a la aplicación 

 
2.1.  Aspectos Generales 

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

a- Identificación en el Portal de Educación: Acceso a mi zona privada 

b- Accesos a aplicaciones: STILUS enseña. 

c- Acceso a la aplicación de Oferta de Puestos Escolares. 
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2.2. Identificación en El Portal de Educación 

El acceso a la aplicación se realiza desde la página principal de El Portal de Educación 
(http://www.educa.jcyl.es). En esta página, se debe acceder al “Acceso privado” (zona superior 
lateral derecha del portal):  

 
 

Una vez en el "Acceso privado” se realizará la 
identificación del usuario mediante nombre de usuario 
y contraseña. 

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

En el campo “Contraseña” se introducirá la contraseña 
correspondiente al usuario escrito en el campo 
anterior. 

 

Una vez validado, a través del botón “Acceso a 
mi zona privada” se podrá acceder a la 
aplicación. 

  
 

 
 
 

 enseña 
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2.3.  Acceso a aplicaciones: Stilus Enseña 

 

Los centros educativos podrán acceder a la aplicación a través de “Stilus enseña”. 
Oferta de puestos escolares se ubica en el menú de las aplicaciones de gestión del 
centro y se denomina Oferta de Puestos Escolares. 
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3. Aplicación de gestión de puestos escolares 

El aspecto de la pantalla principal de la aplicación muestra una selección del Tipo de oferta. Se 
debe seleccionar Formación Profesional. 

 

 
 

En la siguiente pantalla se muestra información de la aplicación y la fase en la que se encuentra 
actualmente. Pulsando Entrar se accede al menú de gestión de la aplicación. 
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Las fases que se desarrollan en la aplicación son las siguientes: 
 

Fases de la aplicación Oferta de puestos escolares 

 DENOMINACIÓN                                                           DESCRIPCIÓN 

Los cambios de fase se realizan desde Servicios Centrales de la Consejería de Educación de 
acuerdo con el calendario de admisión que estable la resolución anual por la que se concreta la 
gestión del proceso de admisión a enseñanzas de formación profesional. 

Los centros educativos acceden a la aplicación a partir de la fase 4. Únicamente pueden realizar 
cambios (avance de curso y repetidores) en la fase 4: Ajuste de la oferta desde centros y 
Revisión DDPP, en las otras fases solamente tienen acceso de consulta y generación de 
informes. 

En la siguiente pantalla se muestra el menú de gestión de la aplicación con las opciones 
disponibles:  Oferta de Puestos - Informes 

 

 
 

Por defecto, al iniciar la aplicación se abre la pantalla Gestión y consulta de la Oferta de Puestos 
del menú Oferta de Puestos. 
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3.1.  Gestión y consulta de la oferta de puestos 

El menú 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 
ofertarán en el proceso de admisión en cada uno de los estudios y cursos. 

En la pantalla inicial se muestran dos apartados diferentes: 

 Formulario de selección: permite realizar un filtrado por estudios o por tipo de revisión. 
La principal utilidad para los centros educativos radica en la posibilidad de filtrar por 
distintos campos de las enseñanzas 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. 

 Listado de puestos: muestra la relación de estudios ofertados por el centro por familia 
profesional, nivel educativo, clave alfanumérica de la enseñanza, curso, turno, grupos, 
oferta de plazas y vacantes, además de indicar mediante un check verde si la revisión 
se ha realizado por el centro docente, direcciones provinciales o servicios centrales.  
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El apartado Formulario de Selección, permite realizar una búsqueda específica de estudios del 
centro, una vez seleccionados los campos solicitados pulsando sobre el botón Buscar. El 
resultado de la búsqueda se mostrará en el apartado inferior Listado de Puestos. Se podrán 
realizar tantas búsquedas como se necesiten, se podrá reiniciar la selección pulsando sobre el 
botón Limpiar.  

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

 

 
 

Ajuste de estudios ofertados y turnos 

Los centros educativos comprobarán que los estudios ofertados y turnos asignados son 
correctos para un buen funcionamiento del proceso de admisión. En caso de requerir su 
modificación deberá ponerse en contacto con la comisión provincial de escolarización 
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 publicación de acuerdo con el calendario del proceso de admisión a estas 
enseñanzas. 

 
 

3.2. Ajuste de Vacantes 

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

 

 
 



  

9 
 

Puestos escolares. Detalle 

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

 
 Avance de curso: previsión de alumnado que promociona del primer al segundo 

curso (solo para los segundos cursos). 
 Repetidores: previsión de alumnado repetidor de ese curso (para primero y 

segundo curso). 
 

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

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

El resto de las variables se calculan automáticamente desde la aplicación informática conforme 
a la normativa de admisión vigente para la campaña que se esté llevando a cabo. 

Una vez actualizados dichos parámetros debemos pulsar sobre el botón 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 comisión de escolarización 
provincial correspondiente. 
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En la parte superior derecha se destaca el botón para regresar a la pantalla anterior y poder 
seleccionar otra enseñanza y curso. En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones 
de Grabar y Continuar, sólo activos en la fase 4, y el botón Cancelar. 

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

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

- Apoyo: alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo. 
- Resto: resto de alumnado. 

 

 
 

 Para los primeros cursos, sólo se debe actualizar el parámetro Repetidores (Apoyo y 
Resto). El parámetro Avance de curso debe ser 0.  

 Para los segundos cursos se deben actualizar los parámetros Avance y Repetidores 
(Apoyo y Resto). 
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3.3. Informes: Generación/Descarga 

Desde esta opción los centros educativos pueden lanzar la generación de los informes que luego 
podrá ver en el apartado Informes Generados. 

Se pueden generar dos tipos de informes: por provincias y por familia profesional. La selección 
se realiza a través del menú Formulario de Selección, 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 Básica 
y FP Grado Medio y Grado Superior. 

 

 

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

Se pueden aplicar filtros en la generación de los informes utilizando para ello el menú Criterios 
de Filtrado para realizar la selección requerida. 

Para generar el informe solicitado pulsar el botón Generar del menú Criterios de Filtrado. Si 
desea eliminar un filtro anterior aplicado, pulsar el botón Limpiar.  
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Informes Generados  

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

Se puede refrescar esta pantalla y comprobar las fechas de los informes pulsando en el icono 
que aparece al lado del título del menú. 

 
 

 

 

La descarga se realiza pulsando sobre el icono que aparece a la derecha de la fecha de 
generación del fichero solicitado. 

 

La aplicación mantiene para su descarga el último 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 publicación 

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

 


