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ANEXO |
MANUAL DE USUARIO (*)

1 Como realizar la solicitud

En la aplicacién HPB-NEE aparece una nueva entrada en el menu: PCE (Programa Complementario de
Escolarizacion).

Hacer click en PCE
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Documentacion » | Cursos | Asignaciones » | Centro | Alumnado | Solicitudes ~ | PCE Estadistica » | Configuracién -

Estas en:

Se carga una ventana con un sistema de Buscador-Resultados-Detalle, que se puede observar en forma
de pestanas.

Buscador de Solicitud Resultados |
Curso académico: Territorio: Centro:
2025-2026 v Bizkaia v . v

Asesor de NEAE:

Identificativo Apellidos, Nombre

Cédigo Solicitud : Estado:

|Nueva solicitudl |Buscar| |Limpiar|

Para comenzar una nueva solicitud hay que pulsar sobre el botédn Nueva solicitud, que nos llevard a la
pestafia de Detalle para introducir la informacion.

1.1.Detalle-Formulario de nueva solicitud

Detalle de Solicitud Buscadorl l Resultados‘ m

Datos Solicitud
Curso académico: Territorio: Centro:
2025-2026 v Bizkaia v v

Alumno

Identificativo Apellidos, Nombre
Cddigo Solicitud : Estado: Fecha:

Borrador v

Guardar y continuar

Se visualizan los Datos de Solicitud a completar. Los campos de Territorio y Centro se
autocompletaran.

Serd necesario indicar la alumna o el alumno para el que se realiza la solicitud.

(*) En proceso de elaboracion, puede sufrir alguna modificacién.
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Los datos de Cdédigo solicitud, Estado y Fecha estan deshabilitados y el usuario no debera preocuparse
de ellos.

Una vez hecho lo anterior se debe pulsar en Guardar y continuar. Esta accién guarda la solicitud en
estado borrador con la fecha indicada y genera un cédigo de solicitud (fijese en el campo Cddigo
Solicitud). Ademds, muestra el apartado de Documentacion aportada y solicita los documentos
correspondientes a la solicitud inicial (I, II, Il y V).

7 Detalle de Solicitud Buscador | | Resultados

Datos Solicitud

Curso académico: Territorio: Centro:

2025-2026 v Bizkaia ~ A
Alumno
DIE: DNI: Nombre:

Cédigo Salicitud : Estado: Fecha:

34 Borrador v 30/0

Documentacion Aportada

e S S [
I

Informe v Soelicitud
11
111
v

Censentimiento de los/las respensables legales

Consentimiento del alumnado

BREE
EBEER

Propuesta curricular individualizada

Adjuntar documento

|Presentar sn\i:itud| |\Jblver|

Se deben adjuntar los cuatro documentos seleccionando cada fila y pulsando sobre Adjuntar
documento. Se mostrara una pequena ventana donde se puede examinar su equipo y seleccionar el
documento correspondiente.

La columna de Plantilla contiene dos botones (castellano y euskera) para descargarse la plantilla que
sirve de orientacién para saber lo que el documento debe contener.

Cddigo Solicitud : Estado: Fecha:
29 Borrador v | [14/03/2025

Documentacion Aportada

[T — Documentacin |
I - - 2 S B
11 fcas) [eus] Consentimiento de los/las resoonsables leoales
v
D: Adjuntar documento

| Presentar solicitud | |\|"D|ver|

W67 - Necesidades Especificas

entros (CALU) teléfono 945 20 72 56

Mediante el botén Subir archivo queda registrado en la tabla para su presentacion.
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7’ Detalle de Solicitud I Buscador | | Resultados
Datos Solicitud
Curso académico: Territorio: Centro:
2025-2026 v  Bizkaia v v
Alumno
DIE: DNI: Nombre:
Cédigo Solicitud : Estado: Fecha:
34 Borrador v | [30/04/202
Documentacion Aportada
S men s
a3 [evg Informe y Solicitud 30/04/2025 11:56
1I @ @ Consentimiento de los/las responsables legales
I @ @ Consentimiento del alumnado
v @ Propuesta curricular individualizada

Adjuntar documento

|Presentar solicitud| |\.’olverf

Una vez adjuntados los cuatro documentos mediante el botdn Presentar solicitud, la solicitud quedara
presentada y en manos de la Delegaciodn territorial para su tramitacidn.

Después de esta presentacion, aparecera en los resultados la informacidn de la solicitud junto con su
estado (Presentada) y con el registro del primer paso de tramitacidn realizado:

Resultados de Solicitud Buscador

i3 1 de 1 Elementos get
Solicitd® |Curse - |Berritzeoune < |Cetre < |Fecha < _—

Nueva solicitud | Detalle | Borrar

Resultados de Tramitacién

1 de 1

159 1 de 1 Elementos
Tramitacion . . | Documentacién

Centro Solicitud realizada 14/03/2025 12:52

1.2.Retomar la solicitud

En el caso de no tener disponible los cuatro documentos, al haber guardado la solicitud en estado
borrador, se tiene la posibilidad de abandonar la sesién y acceder en otro momento para adjuntarlos.
Se podra acceder a la solicitud recordando el cédigo generado que se muestra en el campo Cédigo

solicitud.

Para ello, simplemente hay que acceder al mantenimiento PCE y mediante el botdn Buscar se veran
todas las solicitudes realizadas. Se puede utilizar el cédigo de la solicitud como criterio de busqueda.

' Buscador de Solicitud Resultados
Curso académico: Territorio: Centro:
2025-2026 v | Bizkaia v v

Asesor de NEAE:

Identificative Apellidos, Nombre
Cadino Solicitud : Estado:
35| v

Nueva su[i:itud‘ |Buscar| ILimpiErl

En los resultados se encontrara la solicitud que se dejo en estado Borrador.
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7/ Resultados de Solicitud Buscador

@ 1 de 1 Elementos ke
%_
2025-2026 30/04/2025 Borrador

Presentar solicitud | Nueva solicitud | Detalle | Borrar

' Resultados de Tramitacién

Sin registros que mostrar de 0 » =

Mediante el botdon Presentar solicitud se accede a la pestafia de detalle donde se puede retomar la
aportacién de documentacion.

2 Correccion de la solicitud

Tras aportar la documentacidn, si la Delegacién Territorial lo solicita, el centro debera realizar las
oportunas correcciones.

Para ello, el centro buscara la solicitud y pulsara sobre el botén de Presentar solicitud.

7/ Resultados de Solicitud [Buscador|
@ 1 de 1 Elementos de 1

Presentar solicitud | Nueva solicitud | Detalle | Borrar

7 Resultados de Tramitacién
@ 2de2 Elementos de1

Delegacién territorial Solicitud de correccion de la solicitud 02/05/2025 11:47

Se muestra el detalle, podra leer las observaciones y adjuntar la nueva versién del documento
solicitado seleccionando la fila y mediante el botdn Adjuntar documento.

Una vez hecho esto, podra volver a presentar la solicitud con el botdn Presentar solicitud.

77 Detalle de Solicitud Buscador | | Resultados

Datos Solicitud

Curso académico: Territorio: Centro:
2025-2026 v Bizkaia v v
Alumno
DIE: DNI: Nombre:
Cédigo Solicitud : Estado: Fecha:
35 Borrador v

Documentacion Aportada

N° Documento Plantilla ‘ Nombre

Documentacién

1 9 [evs) Informe y Solicitud 30/04/2025 12:04 =2
i3 [evs) Consentimiento de los/las responsables legales 30/04/2025 12:04 2
1 9 [evs) Consentimiento del alumnado 30/04/2025 12:04 =
v [evs) Propuesta curricular individualizada 30/04/2025 12:04 7]
Adjuntar documento
Observaciones

Documento II no valido.

Presentar solicitud
= |
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3 Aportacion del Plan de Coordinacion y Seguimiento

La Delegacidn Territorial de Educaciéon comunicard a los centros escolares la decision tomada a través
de esta aplicacién. No obstante, esta decisién no se hara efectiva, es decir, el alumnado no podra
adscribirse al centro que imparte estos programas, hasta que el centro de origen aporte el Plan de
Coordinacion y Seguimiento (Documento V) del equipo docente de Educacién Secundaria Obligatoria
y responsables del Programa Complementario de Escolarizacion.

Para aportar este plan se seguird el mismo procedimiento que el indicado para subir el resto de la
documentacion.

Detalle de Solicitud Buscador | Resultados|

Datos Solicitud

Curso académico: Territorio: Centro:

2025-2026 v Bizkaia v v
Alumno
DIE: DNI: Nombre:

Cddigo Solicitud : Estado: Fecha:

35 Aceptada v | [3g

Documentacion Aportada

Plan de coordinacion y seguimiento

Adjuntar documento

Aportar plan de coordinacién y imi ...ul |Vo|ver|

4 Estado de la documentacion

En el detalle de la solicitud (botdn Detalle) aparecen todos los documentos aportados en el apartado
“Documentacion Aportada”. Con el botdn de la columna Documentacidn se descarga el documento.
En caso de ser documentos que han tenido diferentes versiones, aqui se descargara el ultimo dado
como valido.

Detalle de Solicitud [Buscador | [Resuttados | [EINENIY

Datos Solicitud

adémico: Territonio: Centro:

DIE: DNI: Nombre:

Cédigo Solicitud : Estado: Fecha:

Documentacddén Aportada

2 Bocimento [ lanil = rscho [bcumectacia |
1 9 [ Informe y Solicitud 02/05/2025 12:17 3
n €9 [evs) Consentimiento de los/las responsables legales 30/04/2025 12:04 3
u €9 [y Consentimiento del alumnado P
v @ @ Propuesta curricular individualizada =

v @ @ Plan de coordinacién y seguimiento

Modificar documentacién




