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1. INTRODUCCION

En este documento se detalla el funcionamiento de la aplicacion Web que podran utilizar los centros

escolares para informar, revisar y modificar los datos relativos a los alumnos que se van a presentar

a las pruebas de acceso a Grado y, posteriormente, grabar la matricula a la prueba de acceso.

En la siguiente URL, http://gestion.urjc.es/Accesol/inicio.jsp, la Universidad Rey Juan Carlos permite
a los IES el acceso para los tramites anteriormente mencionados, junto con un Usuario y
Contrasefia Unicos para cada centro. La aplicacion funciona con la mayoria de navegadores webs
del mercado, aunque se recomiendan los siguientes navegadores en version Windows para el

funcionamiento de la aplicacion:

e Internet Explorer 7.0.
*  Firefox 3.6.

e Google Chrome 4.0.
* Opera9.63.

e Safari 3.1.2.

2. PRIMERA FASE (antes del mes de mayo):
ALUMNOS CANDIDATOS A LAS PRUEBAS DE ACCESO A GRADO

En esta fase se podra:
* Visualizar el Listado de candidatos

* Crear candidatos
Se introduciran Unicamente:

» Datos personales del alumno (bachillerato / FP/ subida de nota bachillerato o FP).

* Modalidad de Bachillerato/ FP cursada.
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2.1. LISTADO DE CANDIDATOS

Se recuperan todos los alumnos candidatos de las pruebas grabados mediante:
* Fichero enviado a la Universidad y cargados en la aplicacion.

« Candidatos grabados individualmente por los IES a través de Crear candidatos

Idioma: | Castellano |»
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= Crear matricula
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Desde aqui, se pueden realizar los siguientes procesos seleccionando individualmente a los

alumnos:

. Revision y modificacion de los datos personales y académicos.

. Eliminacién de un candidato.

. Registro de nuevos candidatos.

. Impresién de recibo de las pruebas

IMPORTANTE:

. Una vez impreso el recibo de las pruebas de un alumno ya no se podran modificar los datos

de éste, y solo sera posible la impresion del recibo una sola vez (ya que éste lleva un nimero de
referencia Unico que se utilizara para la reclamaciéon web y preinscripcion).

. Una vez seleccionado “Imprimir certificado de alumnos matriculados” ya no se podran
modificar los datos de ninguno de los alumnos de la aplicacién, por lo que es importante realizar

esta accién una vez hayan terminado el proceso de matricula (recordamos que las fechas de

matricula son del 21 al 24 de Mayo, y que hasta el dia 25 se podran solicitar modificaciones). El dia

29 de mayo deberan entregar el certificado, junto a los recibos firmados por los alumnos, en la Sala

de Reuniones 002 de la planta baja del Rectorado a las 13:00, en el Campus de Mostoles.



2.2. CREAR CANDIDATO

A continuacién se detalla como se registra un nuevo candidato a las pruebas de acceso. Este
proceso se puede realizar desde:
> Enlace Listado de Candidatos—crear candidato.

> Crear candidato en la pagina de bienvenida.
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personales del candidato:

IMPORTANTE: En el espacio reservado para introducir el DNI, NIE, pasaporte del alumno
etc. hay que elegir Nomero de Identificacion Fiscal en lugar de Documento de Identidad para
aquellos alumnos espafioles con DNI (en caso contrario el sistema no permite introducir la letra.
Esta debe introducirse con mayusculas).

Datos académicos del candidato:

Unicamente seleccionar la Modalidad (no es necesario introducir asignaturas en la parte de

candidatos). Las asignaturas de las que se matriculara, se completaran en la fase posterior
(matricula de las pruebas).

Todos los campos obligatorios aparecen con (*). Si al grabar un candidato, alguno de estos campos
no esta informado, el sistema avisara de esta situacion mediante el siguiente mensaje:

‘Existen campos obligatorios que no han sido informados. Los campos con asterisco '(*)' son

obligatorios’.

En estos casos, se debe:
e Pulsar el boton Volver y cumplimentar los datos obligatorios que falten por informar.
Si no obtenemos mensaje de error:
e Pulsar el boton Grabar para que el alumno quede registrado como candidato a las pruebas

de acceso.

Si el proceso se ha realizado con éxito, aparecerd un mensaje indicando que el alumno se ha
registrado correctamente como candidato. Posteriormente se podran revisar sus datos, modificarlos
o eliminar el candidato, si asi se desea.

Si se quiere registrar un nuevo candidato, se debe pulsar el enlace Inicio situado en el bloque

superior de la pantalla.



3. SEGUNDA FASE (Del 21 al 24 de mayo):
ALUMNOS MATRICULADOS EN LAS PRUEBAS DE ACCESO A GRA DO

Tras la autenticacién, el usuario accede a la pantalla de bienvenida en la que apareceran los

siguientes enlaces:

Crear matricula desde candidatos : a los candidatos grabados en la fase anterior les
permite hacer la matricula.

Crear matricula : permite grabar a un candidato nuevo y crearle la matricula.

Listado de matriculas : visualizacion de los alumnos con la matricula grabada de las

pruebas de acceso a grado.

¢ Alumnos matriculados en las pruebas de acceso
o Crear matricula desde candidatos
o Crear matricula
o Listado de matriculas

IMPORTANTE: A diferencia de afios anteriores, los alumnos gue se presenten a subir_nota

han de matricularse en el mismo Centro en que finali zaron el Bachillerato, junto al resto de

los alumnos. Para los alumnos de Ciclo Formativo que se hayan presentado a las Pruebas en
convocatorias anteriores y quieran subir nota, el Centro debera contactar con la Universidad durante
el periodo de matriculacion (21 al 24 de mayo).

A continuacion se explican cada uno de los enlaces.

3.1 CREAR MATRICULA DESDE CANDIDATOS

Crea la matricula de un alumno candidata Aparecen ordenados alfabéticamente, por apellido.

Estd en: = Inicie = Candidatos no matriculados

Listado de candidatos que no tienen matricula en la prueba de acceso

Afio: 2009-10 Convocatoria; JURID

[FT77 Alumnot, Candidato sin matricula

[B51245] AlumnoZ, Candidato sin matricular

Pinchar sobre el alumno al que queremos hacer una matricula (DATOS PERSONALES +
EXAMENES)

e Datos personales del candidato: recupera los datos grabados en Crear candidato.

» Datos académicos del candidato:

0 recupera los datos grabados en Crear candidato.



0 aqui debemos seleccionar las asignaturas de las que se va a examinar el alumno
(fase general y especifica). El nUmero de materias minimas o maximas que hay
que seleccionar aparece cuando se pasa el cursor sobre el nombre del tipo de
materia.

Datos académicos del candidato

Subir nota: [

(*) Mota media

{*) Modalidad: | Modalidad de Artes: Via de Artes pldsticas, imagen y disefio [v]

Fase general

+ COMENTARIO DE TEXTO DE LENGUA CASTELLANA
LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

+ MATERIA COMUN DE EXAMEN

N2 minimo de materias a seleccionar: 1
N® maximo de materias a seleccionar: 1

T oo T T ST DT T

[0 HISTORIA DE ESPARA
[J HISTORIA DE LA FILOSOFIA

Para grabar la matricula pulsar ‘Matricular’ . Una vez matriculado, el candidato desaparecera de los
candidatos disponibles para realizar la matricula y aparecera en Listado de matriculas. A
continuacion aparecera el botén “Imprimir recibo’. Debemos recordar, que una vez impreso el
recibo del candidato, éste no podra volver a imprimirse y por tanto no se podran realizar
modificaciones, por lo que este paso debe realizarse una vez tengamos la certeza de que no se

haran modificaciones de datos.

3.2. CREAR MATRICULA

Crea la matricula de un alumno no grabado en la aplicacion. Habra que rellenar los campos de:
e Datos personales: todos los campos obligatorios
« Datos académicos: todos los campos obligatorios y los examenes de los que se matricula el
alumno
Para grabar la matricula pulsar ‘Matricular’ . Los candidatos creados se guardaran en Listado de

matriculas.

3.3. LISTADO DE MATRICULAS

Aparecen los candidatos matriculados.

Estd en: = Inicio = Alumnos matriculados

Listado de alumnos matriculados a la prueba de acceso

Crear matricula

[112233] Alumnot, Matriculada
[1234567849] Alumno2, Matriculado

Se puede realizar:



* Revision y modificacion de los datos personales y ac adémicos de cada alumno en el
formulario de matricula.

< Impresion de recibo de las pruebas.

e Creacion de matricula: completar datos personales y académicos ya mencionados.

IMPORTANTE: el recibo de las pruebas Unicamente puede imprimirse una vez y tras la

impresion, no se podran realizar cambios.

4. CERTIFICADO DE ALUMNOS MATRICULADOS

Muestra un informe con la relacion de los alumnos matriculados, asi como las materias de las que

se va a examinar en las pruebas de acceso a grado.

IMPORTANTE: Este certificado sélo debe generarse una vez que se hayan matriculado todos los
alumnos que se presentan a las pruebas. Una vez generado no se podran modificar ni crear

matriculas, dandose por concluido el proceso.

Aito académico: 2009-10 Convocatoria: JUN 2010

Centro: 1 1ES ADEJE

Doni: 112233 Apellidos y Nombre: ALUMNO1 . MATRICULADO Idioma: INGLES
Materias
LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA CIENCIAS PARA EL MUNDO CONTEMPORANEO
ANALISIS MUSICAL I

ilmprim\r certificada de alumnos matriculados ':

D.n.i.: 123456789  Apellidos y Nombre: ALUMNO2 | MATRICULADO Idioma: INGLES
Materias

LENGUA CASTELLANAY LITERATURA CIENCIAS PARA EL MUNDO CONTEMPORANEO

DIBUJO ARTISTICO IT

En caso de generar el certificado antes de terminar el proceso de matricula, el centro debera avisar

a la Universidad para que lo active de nuevo.



