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1. ELEMENTOS DE LA APLICACION

1.1 Introduccién
SIGAD es una aplicacion web que trabaja contra una base de datos en un servidor remoto.

Sustituye a los antiguos sistemas de gestion de los centros que estaban quedando
obsoletos (IES 2000, IESFacil, SGD, etc).

El objeto principal de SIGAD era transformar las diferentes bases de datos locales de los

centros bajo supervision y cuidado de dichos centros en una base de datos unica para la

administracion educativa bajo supervisién y cuidado de la propia administracion educativa.

Esto tiene las siguientes ventajas:

Inmediata transferencia de informacion de un centro educativo publico a otro sin

necesidad de emision de papel.

Simplificacién de las transferencias de informacion entre centros y administracion

educativa.

Estandarizacion de los procesos de gestion educativa tanto a nivel de centro como

de administracion.
Independencia de la plataforma tecnolégica al ser una tecnologia basada en web.
Abandono de tecnologias informaticas obsoletas.

Uso de aplicacion propiedad de la administracion educativa.

La aplicacion SIGAD son en realidad dos aplicaciones claramente diferenciadas,

Académica y Didactica, con usos objetivos claramente diferenciados:

SIGAD Académica: Enfocada a la gestion institucional de los equipos directivos,
oficinas y ciertos procedimientos de los tutores. También para el uso por parte de la

administracion educativa y el cuerpo de Inspeccion.

SIGAD Didactica: Enfocada al dia a dia del docente: gestién de asistencia y de
incidencias del alumnado. Insercion de notas. También la gestién de ausencias por

parte de los tutores se realiza desde esta aplicacion.

La division en dos aplicaciones diferentes es uno de los inconvenientes de la aplicacion. El

hecho de que para ciertos procesos las herramientas queden a caballo entre una aplicacion

y otra supone una dificultad anadida.
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Requisitos de uso
Al tratarse de una aplicacion basada en tecnologias web, los requisitos son muy basicos:
« Dispositivo con conexion a internet

« Navegador actualizado. Desde la Administracion se recomienda Mozilla Firefox en
su ultima actualizacidén, aunque se ha podido comprobar exhaustivamente que
Chrome funciona correctamente. Se desaconseja el uso de Microsoft Explorer. No

se ha probado en otros navegadores (Opera, Safari, Edge, etc)
Ademas, para funciones afiadidas como consultar informes, sera necesario:

» Suite ofimatica. En este caso, SIGAD emite informes con formatos de Microsoft

Office (.docx y .xlIsx) y de LibreOffice (.odt y .ods).
« Visor de PDF. Cualquier programa que visualice PDF servira.

Notar que en los requisitos no se ha explicitado que se deba acceder desde un ordenador,
sino que basta cualquier dispositivo con conexidon y un navegador instalado. La aplicacién
es accesible por ejemplo desde tabletas y méviles con conexion, ya sea de datos o wi-fi.
Aunque en este caso hay que indicar que los navegadores recomendados siguen siendo
las versiones moéviles de Firefox y Chrome (disponibles en las tiendas de iOS, Android y

Windows) y se recomienda un tamafio minimo de pantalla de 10 pulgadas.
Enfoque de la aplicaciéon

Como ya se ha comentado antes, el enfoque de la aplicacion es hacia la gestidon
institucional. De la aplicacién haran uso, mayoritariamente, equipos directivos, personal de
oficinas y tutores en los centros. Pero el objetivo fundamental es la propia unificacién de la
base de datos que permitira eliminar procesos como los traspasos de expedientes, la
peticion de informacion desde la administracion educativa a los centros y, en definitiva,

suprimir tramites y papeleos.

Asi pues, el enfoque de la aplicacién es, sobre todo, hacia la gestion institucional. Los
procesos de conformacion de grupos, de horarios, matriculaciones y promociones de

alumnado, obtencion y trabajo de datos a media y gran escala, etc.

Por tanto, la aplicacién SIGAD Académica no esta disefiada ni pensada para el trabajo

diario del profesor: paso de listas, gestion de disciplina, gestion de asistencia por parte de
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los tutores, etc. Todas estas tareas se vuelven lentas y tediosas en Académica y, en

principio, debieran acometerse siempre desde Didactica.

Sin embargo, en diversas ocasiones es necesario conocer algunos elementos de
funcionamiento de la aplicacién puesto que el acceso a datos de manera explotable se
realiza comodamente desde la interfaz de académica y permite, ademas, la exportacion a

formatos reutilizables.

Formacion SIGAD 8
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1.2 Ventana de trabajo
Primero daremos una vuelta general por la interfaz de Académica y le daremos un repaso

a todos los elementos que son comunes a su interfaz.
El aspecto general de la interfaz de SIGAD es la siguiente:

Se puede dividir en cinco partes diferenciadas que las llamaremos (por hacerlo de alguna

forma) de la siguiente forma y de arriba a abajo:
» Cabecera de la ventana
« Barra de menus
» Barra de botones del menu
- Barra de pestanas
« Area de trabajo
« Pie de ventana

En pantallas con baja resolucion, es posible que parte del area de trabajo quede fuera de
la vision del usuario. Para resolver este problema habria que trabajar con el ordenador a
pantalla completa (impidiendo o dificultando asi el trabajo con otras aplicaciones de manera
simultdnea) que se consigue presionando la tecla F11. Sin embargo, estd comprobado que
con definiciones de al menos 720 puntos de altura estos problemas no suelen aparecer.

Por tanto, se recomienda trabajar con definiciones de por lo menos 720 puntos de altura.
Veamos cada uno de los diferentes elementos de trabajo.

Cabecera de la ventana

Es el area superior de la ventana y muestra la version de la aplicacion (1), el usuario

conectado (2) y el boton de desconectar (3).

£ Producto de Gestidn Académica [varsidn 2.6.1] ALMAZAN HECTORCARLOS (1) Desconactar

Barra de menus

A continuacién, aparece la barra con las entradas principales a los menus del sistema. Son
siete las secciones existentes, aunque para el personal no directivo seran tres los menus
con informacion interesante: “Grupos”, “Alumnado” y “Utilidades”

Configuracion Fromocitn y matricula Grupos Alumnado Personal Curso Escolar Utilidades

Formacion SIGAD 9
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Barra de botones del menu

La siguiente zona de la ventana es la correspondientes a los botones del menu. En este
caso se trata de una zona que varia en funcion del menu seleccionado en la barra
inmediatamente superior. Estda compuesta por diferentes botones. Los activos en negro y

los inactivos en gris.

Satema Oatos Gonarglen

Tubalcain (LE S Tarazona)

En el ejemplo superior, correspondiente a la pantalla “Configuracion” se puede observar
varios iconos en negro, por ejemplo “Usuarios” y otros en gris, por ejemplo “Calificaciones”.
Los iconos activos e inactivos dependen de los diferentes tipos de usuarios y de los

privilegios de estos.

También es posible ver que los botones pueden estar agrupados por tematica mediante una
fina barra vertical y un subtitulo en el pie del grupo. De nuevo en el ejemplo podemos

Formacién SIGAD 10
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observar dos subgrupos: “Sistema” y “Datos generales”

Barra de pestanas

Cada vez que clicamos en un botdn se abrira la pantalla correspondiente a la misma, pero
sin cerrar las anteriores. El sistema trabaja como si fueran pestanas del navegador (aunque
no lo son realmente). Las pestafias permanecen abiertas hasta que se cierran mediante el
boton dedicado a ello. También se cierran al cambiar de curso escolar. El sistema nos
permite un limite de 9 pestafias abiertas simultdneamente. Si tratamos de abrir la décima,
el sistema lo impedira y solicitara que cerremos alguna pestafia.
Usuarios £ Ensefianza @ Instalaciones - Tubalcain (I.E.S. Tarazona)

En la imagen superior podemos ver una barra con tres pestafias abiertas: “Usuarios”,
‘Ensefanza” e “Instalaciones — Tubalcain (IES Tarazona)”. El color crema denota a la
pestafia activa y el icono con una cruz junto a cada nombre sirve para cerrar la pestafa

correspondiente.

En el caso de seleccionar un boton que ya tiene una pestafia abierta, el sistema no abrira

una nueva, sino que mostrara directamente la pestafia abierta correspondiente al botén.

Cabe la posibilidad, con usos intensivos, de que se abran suficientes pestanas para que no
quepan en pantalla. En este caso, apareceran unas flechas en la zona derecha con las que

se podra navegar por las pestafias abiertas.
Lo que no es posible es arrastrar las pestanas para alterar el orden en el que se encuentran.

Area de trabajo

Es la que ocupa la mayor parte de la ventana y en la que se realizan las consultas y la

introduccién de datos.

Su contenido depende, evidentemente, del botén seleccionado. En la mayoria de las
ventanas el area de trabajo esta compuesta mayoritariamente por una rejilla con datos en
los que filtrar, seleccionar o editar. También existen pantallas con formato de ficha e

informacion menos manipulable.

También es posible que en ciertas ocasiones en el area de trabajo se muestre una ventana
flotante que la bloquee. En estos casos se requiere cerrar dicha ventana para poder seguir

interactuando con la aplicacion.
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Pie de ventana

El pie de la ventana contiene, siempre, dos cajas de menu desplegable:

« Menu de seleccién de ambito: permite seleccionar el ambito de centro. Util para
aquellos profesores con docencia en varios centros o aquellos usuarios con
competencia en varios centros, como inspectores u otros miembros de la

administracion educativa.

« Menu de seleccion del Curso escolar: sirve para moverse entre diferentes cursos

(por ejemplo para consultar notas u otras informaciones).

Cambiar el curso o el ambito tiene por consecuencia inmediata el cierre de todas las

pestafias abiertas en la plataforma.

Ahora que ya conocemos las partes fundamentales de la interfaz, pasaremos a ver los
elementos comunes de la misma que veremos a lo largo de las diferentes areas de trabajo.

Vamos a ver los siguientes elementos:
« Buscadores
* Rejillas de datos
« Botones de exportacion
Buscadores

Sirven, como dicen el nombre, para introducir los datos con los que realizar una busqueda.
Por norma general aparecen replegados, pero si estan disponibles siempre se encuentran

en el mismo sitio. En la imagen inferior el icono de un buscador replegado.
() Buscador

Clicando sobre el, el buscador se abrira y podremos introducir los datos a usar en la
busqueda. El botdn similar a un embudo ejecutara la busqueda con los parametros

introducidos y el similar a la goma de borrar, borrara los introducidos.

& Y
Rejillas de datos

Las rejillas de datos son la principal manera de mostrar datos que tiene la aplicaciéon. Es

muy similar a una hoja de datos de Calc o de Excel.

La primera fila estda compuesta por los encabezados de las columnas. La segunda contiene
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cajas para realizar filtrados en los datos y a partir de la tercera comienzan los datos en si.
En la primera fila, la de los encabezados, se puede actuar de dos maneras:

1. Clicando sobre la cabecera: Esta accion forzara un ordenamiento segun los
elementos de esta cabecera. Clicando sucesivas veces se alternara entre orden

directo y orden inverso.

2. Arrastrando la cabecera a izquierda y derecha: Esta accion trasladara la columna

hacia un lado u otro, variando el orden de aparicién de las columnas.

Ademas, en el extremo izquierdo tenemos un icono que permite dejar de mostrar o mostrar
las diferentes columnas. Clicando sobre el se mostrara un menu con las columnas de la
rejilla. La presencia de punto al lado del nombre indica que la columna se muestra. Clicando

sobre el nombre se puede alternar entre mostrar y no mostrar la columna.

zal * MNombre

sl « Apellido
= Apellido2
ies

« N° documento
‘A4 o Estado
Z@ , Email

En la segunda fila, como ya hemos comentado, se encuentran las cajas de filtrado.
Introduciendo datos en las cajas se filtraran los datos en tiempo real. Ademas, encima de
la primera fila aparece el recuento de entradas que cumplen el filtrado, lo que resulta de
mucha utilidad para hacer recuentos rapidos usando el filtrado. Por ejemplo, en la imagen

inferior podemos ver que hay 9 profesores cuyo DNI comienza por 17.

Total Resultados: 09

N® DOCUMENTO A EMAIL
17

Esta herramienta puede ser de gran utilidad para ciertas labores en las que se trabaje con

gran cantidad de datos. Por ejemplo, los tutores si quieren estudiar las faltas de su grupo

de alumnos.

Botones de exportacion

El boton de exportacion es un boton auxiliar de gran ayuda cuando las =

herramientas internas del programa no son suficientes. Este boton genera un
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documento de hoja de calculo con el filtrado que en ese momento tengamos hecho en la
rejilla. Una vez abierto dicho archivo, los datos son trabajables desde Excel o Calc, por
ejemplo, para ordenar, operar con ellos, contar elementos o lo que se considere que se

necesite en cada momento.
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1.3 Menu de Configuraciéon

En esta pantalla podremos trabajar basicamente con dos elementos: los usuarios del
sistema y las configuraciones de los diferentes 6rganos del centro. También es modificable
una pantalla en el submenu “Centro” y los datos en el submenu “Instalaciones”, aunque la

cantidad de veces que se accedera a estas pantallas sera menor.

El menu de Configuracion queda como el siguiente:

& B F E & @ W A @ B &

Usuarios Cambiar Inicic de Centro Ensefianzas Materias Plan de Calificaciones  Calendario Instalaciones Organos y
Contrasefia ~ Curso Escolar estudio General Dptos.

Los botones “Plan de estudios”, “Calificaciones” y “Calendario general” estan bloqueados y
aparecen en gris. Forma parte de los datos que gestiona el Departamento y no son

accesibles para los centros.

Ensenanzas

El botdén “Ensefanzas” lleva a una pantalla de consulta en la que no se pueden

interactuar con los datos y que tiene escaso interés para el ambito de trabajo =
Ensefanzas

del centro educativo

Materias

El botén “Materias” nos lleva a una rejilla vacia en la que tendremos que abrir el

buscador para cargar materias segun el criterio de busqueda. En las materias
Materias

esta la grabada la informacién de horas semanales, horas anuales, codigo de la

materia para el departamento, acrénimos y otra informacion similar.

Centro
El botén “Centro” Sl tiene utilidad directa para el centro. Clicando sobre este

botdn se abre una pantalla con cuatro pestafias como se muestra en la imagen:
Centro

Informacidn centro | Ensenanzas del centro | Caracteristicas centro | Contacto centro
Las dos ultimas pestafias son las importantes en esta pantalla.
Caracteristicas del centro

Desde aqui podremos configurar nuestro centro como bilinglie seleccionando el check
“Bilingue” y seleccionando los idiomas. Mediante la tecla control seleccionamos varios si es

el caso.
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Pregunta frecuente:

En el Historial del alumno no figura que una materia se ha cursado en bilingte. ; Como se

soluciona esto?

El primer paso es marcar en esta pantalla los idiomas extranjeros en los que se puede
cursar en el centro las materias. En las ultimas modificaciones se vinculd el idioma en las

materias, por lo que no sera necesario, a priori, hacer nada mas.

También hay que revisar los “Servicios adicionales” que permitiran crear grupos asociados

a los servicios y las lineas de atencion prioritaria.

En la zona inferior se permite insertar el logo del centro educativo para que figure en ciertos

informes.
Contacto del centro

En esta pagina se configura dos datos basicos del centro: el titular del centro y la web de

este. Estos datos se trasladan al DOC, por lo que se recomienda revisarlos.

Instalaciones
El boton “Instalaciones” alberga toda la informacion disponible actualmente
=

sobre los espacios del instituto y otros elementos.
Instalaciones

Si se desea afadir instalaciones, puede hacerse desde el botdn de “Afadir”

(el botén “+”). El proceso es sencillo.
1. Clicar en el boton “+” para abrir la ventana emergente.
2. Cubrir los datos obligatorios.
3. Clicar en el botdn verde de aceptar.

Hay que tener en cuenta que las instalaciones existen en relacién con cada curso (es decir,
que las instalaciones de cada curso pueden ser diferentes). Al inicio de curso (ya lo

veremos) se copian las instalaciones del curso n al n+1.

Ademas, las instalaciones docentes se migran a las aplicaciones de planificacion horaria,
por lo que merece la pena tenerlas correctamente nombradas y que se correspondan con
la realidad. Ademas, se recomienda que se nombren de acuerdo con criterios de

localizacion fisica, no de acuerdo con el grupo que alberguen como referencia.
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Cambiar contrasena

Este boton tiene la simple funcidn de modificar la propia contrasena del 5

usuario. Para ello solicita la clave actual y la nueva dos veces para evitar
Cambiar

problemas de errores tipograficos en el momento de escribirla. Utiliza para ello  contrasedia

una ventana emergente.

Usuarios
Desde esta pantalla se gestionan los usuarios que tienen acceso al centro y los &‘

privilegios que tiene cada uno de ellos.
Usuarios
Esta pantalla es importante porque:
1. Desde la misma se crean los usuarios de los no docentes.

2. Se comprueban los privilegios de los docentes y no docentes para poder realizar su

trabajo.
3. Se asignan o eliminan ciertos tipos de privilegios tanto a docentes como a PAS.

4. Se desactivan cuentas de personas que no se desea que puedan acceder mientras

se soluciona la incidencia de acceso.
5. Se resetean las contrasefas de los usuarios docentes y PAS.

La pantalla tiene un aspecto como el siguiente:

® Buscador

USUARID NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ N° DOCUMENTO ESTADO EMAIL g

Como en todas las ventanas en las que se tiene rejilla, esta es exportable mediante el boton

de “Exportacién”.
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Pregunta frecuente 1

Ha llegado un/a nuevo/a auxiliar administrativo y quiero que se pueda poner a trabajar con
SIGAD. ¢ Qué debo hacer?

Desde esta misma pantalla, clicar en el boton “+” y rellenar los campos obligatorios
(marcados con asterisco) y asignar al menos un rol de los disponibles en esta pantalla

(usualmente administrativo o administrador). La ventana que aparece es la siguiente:

Nuevo Usuario

Informacidn usuario:

Nombre de usuario: Resetear contrasefia:
MNombre: : Repetir contrasena: :
Apellidoi: ’ Apellido2: ’
Tipo documento: - | N® documento: :

Direccion e-mail:

Datos de la cuenta

Cuenta activa: Servicio técnico:

[E] Total Resultados: 00 | G0 || G

TIPO DE AMBITO AMEITO ROL ]

Notar que el nombre de usuario esta sombreado y no editable. Lo asignara el sistema

cuando se acepten los datos.

Si el n.° de documento ya existe en el sistema, dara error. El usuario ya existe y sera el

Servicio Provincial el que se encargue de asignar el usuario al centro.
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Hay que recordar también que los docentes siguen un camino diferente.
Pregunta frecuente 2

¢, Cuantos roles hay y desde donde se gestionan?

Los roles que actualmente existen son los siguientes:

1) Profesor: Se asigna el rol desde el momento que el docente tiene estancia abierta
en SIGAD

2) Tutor: Se asigna automaticamente cuando se configura el docente como tutor de

un grupo.
3) Cargos directivos: Desde la pantalla de “Organos y departamentos”
4) Jefes de departamento: Desde la ventana de “Organos y departamentos”
5) Orientador: Desde la ventana de “Organos y departamentos”
6) Administrativo: Desde la ventana “Usuarios”
7) Administrador: Desde la ventana “Usuarios”
Pregunta frecuente 3
El profesor X/administrativo Y ha perdido o no recuerda su clave. ; Como le doy una nueva?

Desde la ventana de Edicién de usuario, tenemos dos cajas vacias llamadas “Resetear

contrasena” y “Repetir contrasena”.

Editar U;uario

Informacién usuario:

Nombre de usuario Resetear contrasena:

Nombre Repetir contrasena

Apellido1 z Apellido2 £
Tipo documento N°® documento:

Direccion e-mail

Basta con introducir una nueva contrasefia (o la misma si se conoce) en ambas cajas. Hay

que notar que NO tenemos acceso a las contrasefias antiguas.
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Organos y departamentos

En esta pantalla se configura toda la informacion sobre la estructura de

organizacion y coordinacion didactica del centro y aporta mucha informacion

para que el DOC salga lo mas adecuadamente posible.

La pantalla esta dividida en vertical en dos partes.

&s

Organos y
Dptos.

1. A la izquierda, el listado de los diferentes 6rganos y departamentos con los que

cuenta el instituto.

2. Ala derecha, la informacion editable del érgano seleccionado en la mitad izquierda.

Organos de Gobierno y Departamentos

@ oo

@ Organos de gobierno y ceordinacion docente

(®) Buscador

@ Crganos de gobierno uniperscnales
Organos de gobiemno unipersonales
@ Consejo escolar
Consejo escolar
@ Comisiocnes
Comision de convivencia escolar

@ Departamentos
@ Departamentos Didacticos

Fisica y Quimica
Tecnologia
Musica
Matematicas
Lenguas propias
Lengua Castellana y Literatura
Latin
Inglés
Griego
Geografia e Historia
Frances
Filosofia
Educacion Fisica y Deportiva
Economia
Ciencias Naturales
Artes Plasticas
Aleman

Actividades complementarias y extraescolares

Firiantaniin h

Organo/Departamento

Comisién de coerdinacién pedagégica

MNombre:

tegrantes | Reunidn

=

NOMERE

Guardar érgano

Total Resultados: 030

CATEGORIA

Presidente
Presidents
Presidente
Presidente
Miembro
Miembra
Miembro
Miembro
Miembro
Miembro
Miembro
Miembro
Miembro
Miembro
Miembro

Miembrao

C| O

PERSONA

Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor

Profesor

'&\

o

FECHA&]

o1/09v2(
o1/072(
01/0902(
o172
01/09v2(
01/09/2(
o1/0902(
01/09/2(
o1/09/2(
01/092(
01/09/2(
01/0972(
o1/092(
11/0972(
o1/09v2(

01/09/2(
-

3

Tenemos la posibilidad de afiadir, en la parte izquierda de la pantalla dos tipos de 6érganos

mediante el boton “+”. comisiones (de las que puede crear el Consejo Escolar para el

ejercicio de sus funciones) y Departamentos Didacticos de familia profesional. El resto de

los elementos de la mitad izquierda son fijos y no editables.
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Como caracteristica propia de esta ventana tenemos que para guardar la informacion que
vayamos insertando se debe clicar en el botén “Guardar 6rgano” de la mitad derecha. En

caso contrario, el cambio de un érgano a otro hara perder la informacion introducida.
Guardar érgano
Ademas, hay que tener en cuenta que en funcién del tipo de centro del que estemos

hablando hay diferentes estructuras organizativas. Por tanto, habra que introducir los datos

adecuados a cada tipo de centro.

Pregunta frecuente
El profesor X abandona el cargo de director. ; Cémo configuro el cambio?

La respuesta depende de cuando cesa el cargo directivo. Si el director cesa a mitad de
curso, se insertara la fecha de fin y se grabara nueva fila para el nuevo cargo directivo. Asi,
tenemos que tener dos filas: una para el cargo saliente y otra para el entrante. Si el cargo
es nombrado para el nuevo curso, solo debera constar el entrante debiendo borrar el

saliente si todavia figurara en el nuevo curso.

Para los IES los 6rganos configurables son:

« Organos de gobierno unipersonales: Agrupa direccién, secretaria, jefaturas de
estudios y orientador escolar. Configurar aqui el cargo dotara al usuario del rol

correspondiente. También sirve para dar la informacion para el DOC.

« Consejo escolar: Se tienen que configurar todos los sectores. Para poder introducir
un padre, tiene que estar configurado como tal en la ficha del alumno. Los
representantes del PAS y la administracion local deben configurarse previamente en

el menu correspondiente de “Personal”

« Comisiones: Recoge, al menos, la Comision de Coordinacién Docente. Se pueden

afadir todas las comisiones que se desee desde el botdon “+”.

« Otras responsabilidades de coordinacién docente: En este apartado pueden

insertarse los siguientes cargos de coordinacion:
o Coordinador de formacion

o Coordinador de Medios Informaticos y audiovisuales
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o

o

o]

de Educacién,

Responsable de la biblioteca escolar
Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad

Tutor de Acogida

« Departamentos didacticos: Cada uno de ellos tiene tres pestafas para la informacién
editable:

o

Integrantes: Para configurar los integrantes y el jefe de departamento. El rol de

Jefe de departamento se obtiene configurandolo aqui.

Materias: Se deben de configurar las materias asociadas a la docencia del
departamento. De esta informacién dependen varios informes del DOC y alguno
general, como el informe de “Materias pendientes por departamento”. Cada
materia debe estar asignada a un unico departamento. Si una materia es
impartida por dos departamentos, se debe determinar si es una cesion de
docencia de uno a otro (y por tanto se configura la materia en el departamento
que la cede) o si la docencia es indistinta (y por tanto se configura la materia en

el departamento “Otras materias sin departamento”).

Reunidn: Afecta a informacion del DOC. Ademas, el 6rgano no se podra guardar

si no hay reunion configurada.

| Materias | Reunidén

Como casos particulares tenemos los siguientes:

]

o

Departamento “Otras materias sin departamento”. En este departamento
configuraremos las “no-materias” como “Tutoria”, asi como las materias de
“Religién” en todas sus modalidades o las materias que no tengan adscripcion
fija a un departamento. Este apartado es un cajon de sastre, no un departamento

en si. NO se insertara en este departamento a los profesores de Religion.

Departamento “Actividades complementarias y extraescolares”. Se debe de
configurar el jefe de departamento y una hora de reunion y, evidentemente,

dejarlo sin materias.

Departamento de Innovacion y Formacion Educativa. Se deben de insertar los
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miembros de este departamento de acuerdo con lo que establece la normativa.

No se deben de configurar materias en este departamento.

« Departamentos didacticos de familia profesional: Se rellenan exactamente igual que

los didacticos, pero son configurables por el centro para adaptarlos a la realidad

propia de cada instituto.

« Departamento de orientacion: Deben de configurarse aqui con todos los profesores

que pertenezcan al departamento de orientacion (Maestros de PT, Servicios a la

comunidad, profesores de apoyo a los ambitos, orientador, etc). La manera de

hacerlo es la misma que con los anteriores.

Pregunta frecuente

¢ Qué hago con las materias LOE que ya no se imparten?

Estas materias no es necesario mantenerlas en el departamento. Se puede proceder a

borrar todas las materias LOE de ESO y Bachillerato.

Para los CPI los 6rganos son:

o Organos de Gobierno unipersonales: Aqui se graban los cargos directivos del centro.

e Organos de gobierno colegiados

o

o

Pleno del Consejo Escolar: Se graban todos los miembros del consejo escolar.

Comisiones del Consejo Escolar

e Organos de coordinacién docente

©)

©)

o

Equipos docentes de CPI: Se deben de crear los equipos didacticos de Infantil

y Primaria y completar el de transicion y los de Secundaria.
Equipo de orientacién de CPI

Otros equipos de coordinacién

Comision pedagdgica de coordinadores

Otras responsabilidades de coordinacién docente

La informacion de esta pantalla es fundamental para que el DOC pueda reflejar la realidad

del centro. Se recomienda especial esmero en el cumplimiento de esta pantalla.
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1.4 Menu de Promocion y matricula
Aunque este menu se vera especificamente dentro del proceso de cierre de un curso y
preparacion del siguiente, si que nos vamos a detener a ver a estructura del menu y sus

diferentes botones, asi como elementos basicos de todos ellos.
La barra de este menu es como la imagen inferior:

LA &4 B B B D

Promocién Modificar Plantillas Plantillas Asignacicn Matricula no
Promociones promocion Matricula Materias GIR

Este menu es fundamental en SIGAD, ya que gestiona la entrada y salida de alumnos del

sistema.
Primero aclararemos ciertos conceptos, puesto que se pueden dar a equivocos.
Promocioén

Cuando SIGAD habla de Promocién, no se refiere a que necesariamente el alumno pasa

de curso, sino a la determinacion de qué va a hacer este alumno el curso que viene.

Todo el alumnado de un curso dado que llegue a la evaluacion final con la matricula de alta
debe ser “promocionado”, ya sea en el sentido de avanzar de curso o no, ya sea en el

sentido de seguir en la ensefianza o no.

Por tanto, en este caso, promocionar a un alumno es determinar en SIGAD qué va a hacer

el curso siguiente en el centro. Puede significar matricularlo o no.

Asignacion de materias

En SIGAD “Asignacién de materias” no significa “Matricular”, sino un tipo muy concreto de
matricular. ;Qué alumno se matricula por esta via? Unicamente los que acceden al centro

por un proceso de admision regulado por GIR. Nadie mas.
Veamoslo con varios ejemplos

1. Alumno 1: Pasa de 2° de ESO en el centro a 3° de ESO en el centro. Este alumno
no pasa por GIR Admision, por lo tanto, no se le matricula por “Asignaciéon de

materias”

2. Alumno 2: Pasa de 4° de ESO en el centro a 1° de Bachillerato en el centro. Igual
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que el anterior, no pasa por GIR Admision y por tanto no se le matricula por

“Asignacion de materias”.

3. Alumno 3: Pasa de 3° de ESO a FP Basica en el centro. En este caso, si se pasa por

GIR, por lo tanto, el alumno se matriculara a través de “Asignacion de materias”

Veamos ahora las pantallas del menu

Promocion
Esta pantalla carga todos los alumnos que cumplan las condiciones de
busqueda. Nada mas seleccionar el botdn, se abre una ventana emergente —

. . Promocion
para seleccionar el curso a promocionar.

Seleccién de Tumo

TURNO
' Dwmo
Diumo
Dume
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
Diumo
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Se selecciona el curso y aparece una pantalla como la siguiente con los siguientes

elementos:

1. Buscador: como todos, aparece colapsado. En esta pantalla es necesario cubrir los

campos basicos para que la pantalla muestre informacion.

2. Rejilla: aqui se cargaran los alumnos que cumplan la condicion basica de tener todas
las materias matriculadas evaluadas en la evaluacion seleccionada (salvo los
modulos de FCT y Proyecto, ya que los alumnos pueden ser promocionados con

estas materias sin evaluar).

3. Botones de guardado y cancelacion: el botdon verde guarda lo seleccionado y el

naranja cierra la pantalla.

4. Botdn “Promocion”: comienza el proceso de promocion del alumnado seleccionado
en la rejilla. Hablaremos mas de este proceso en el punto de promocion y

matriculacion.

Promocion

(®) Buscador @

|E| Total Resultados: 00

APELLIDO1 APELLIDOZ2 NOMERE PREVISION PROMOCION PROMOCION DEFINITIVA ACCION REPETIDOR/ANOS ANTERIORES sus&E]

®

eoror JE@Y G xv
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Plantillas de promocién
Esta es una ventana util solo para los perfiles del Departamento. Desde esta

pantalla se controla como se comporta la accion de promocion en cada uno de plaas
los cursos y ensefianzas del sistema. promocion
Plantillas de matricula

Desde esta pantalla se configuran plantillas de matricula, que es la forma que
tiene SIGAD de automatizar las matriculas de los alumnos. Veremos dentro del Pli”as

proceso de promocién y matricula como se debe organizar estas plantillas a  Matricula

partir de los planes de estudio, como utilizarlas y cuantas tener.

Asignacion de materias

Como ya se ha comentado anteriormente y veremos después en el proceso
especifico, en esta pantalla matricularemos a todos esos alumnos que accedan E

al centro via el proceso de admision o adscripciéon. No entraremos ahora en Afdlg:eanc:;n

mas detalles.

Matricula No GIR

Este botdn esta dirigido a poder matricular a aquellos alumnos que no pasan

por GIR y no figuran ya matriculados en el centro. Los casos son muy
Matricula no

limitados: matriculas parciales, cursos de preparacion, ciertos programas de GIR

FP Dual y ofertas especificas de FP.

Para evitar duplicidades, al clicar el botdn el sistema nos pregunta si el alumno ya existe en

&LEl alumno ya existe en el sistema?

el sistema.

Si No

e

Lo recomendado es responder siempre Sl, lo que nos llevara a una ventana que nos pedira

primer apellido y nacimiento para filtrar.

Si el alumno ya existe efectivamente en el sistema, nos lo mostrara. Se selecciona y nos

llevara a la pantalla de “Ficha de matricula” para completar la matricula.
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En caso contrario, podremos cancelar y seleccionar esta vez el No e introducir los datos de

matricula manualmente.

Es importante que se compruebe si un alumno existe ya en el sistema para tratar de no

duplicar los registros de los alumnos que luego hay que fusionar manualmente.
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1.5 Menu de Grupos

Educacién,

La pantalla “Grupos” tiene dos agrupaciones diferenciadas. Por un lado, el trabajo con los

grupos como unidades y por otro el trabajo con los alumnos, pero agrupados en grupos de

alumnos. Las posibles opciones son, como se ve en la imagen inferior, las siguientes:

Q

Busqueda Ficha grupo

Busqueda

Haorarios Faltas Evaluaciones Mota Media

O @ M ¥ H

G.L.M.O.

A

Objetivos

Sirve para buscar y filtrar entre los diferentes grupos del centro en funcién de Q

diferentes criterios de busqueda. La pantalla es como se muestra en la imagen

inferior:

Blsqueda grupos

(¥) Buscador

=

TIFO GRUPO

Sernvicio
Apaoyo

Apoyo

Estudio
Estudio
Estudio
Apaoyo

Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio
Estudio

NOMERE

RUTA 100 ES |
4DivA
4DivB
2PBA
2PEBB
2PBC
2PAB
GG2
MEZ25
IMA1
AYG1
AYF2
Evz
EV1
B2C
BZB
B2A
BZD
GG1
4B
44
4C
2B
28
2C

ENSENANZA

ESO

ESO

ESO

ESO

ESO

ESC

Gestidn Administrativa

Mantenimiento de Equipeo Industrial
Mantenimiento Electromecanico
Administracion y Finanzas

Administracién y Finanzas

Electromecénica de Vehiculos Automaoviles
Electromecanica de Vehiculos Automadviles
Bachillerato de Ciencias y Tecnolegia (LOE)
Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOE)
Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOE)
Bachillerato de Ciencias y Tecnologia (LOE)
Gestion Administrativa

ESO

ESO

ESO

ESO

ESO

ESO

Total Resultados: 059

N® ALUMNOS

CURSO

s
40
=
2
=
2
=
2
=
1o
=
2
=
.
=
2
=
1
s
P
s
p
=
2

Blasqueda

cllOo|#@

TURNO

Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno
Diurno

Diurno

€l

Se trata de una ventana con rejilla tipica. Tiene el buscador colapsado en la esquina

superior izquierda, el botdn de exportacion inmediatamente debajo y en la zona derecha,
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los botones de edicion.
Las acciones posibles en esta ventana son:

« Exportaciéon de datos a una hoja de Excel para su trabajo externo. La exportacion se
realiza sobre los datos en pantalla, por lo que se puede trabajar sobre ellos

anteriormente. Es posible reordenar columnas vy filtrar.

« Abrir la ficha del grupo para editar aspectos del mismo que sean editables en este
momento. Se puede ejecutar tanto haciendo doble clic sobre la rejilla como mediante

el botén de “Editar”

« Borrar un grupo. Solo en el caso en el que no haya tenido integrantes todavia. En
caso contrario, sélo es posible su borrado por parte de Soporte. Se realiza con el

botén de la derecha:

« Creacién de un grupo. Permite crear un grupo de cualquier tipo. Clicando sobre el
boton “+” la aplicacién conducira a una ficha vacia de grupo en la que podremos
rellenar los campos de acuerdo a las necesidades que tengamos del grupo. La
creacion de grupos es recomendable realizarla empezando por aqui y no por la ficha

del grupo.

Ficha de grupo

Esta pantalla da la informacion detallada del grupo: tipo de grupo, tutor (si i=
corresponde), integrantes del grupo, etc). La mayoria de los grupos que se _
visualizaran en esta pantalla son los de estudio, puesto que son los riehe arpe

fundamentales en el dia a dia y los mas numerosos en un instituto tipo.
Esta pantalla se presenta dividida en dos mitades verticalmente.

En la izquierda tenemos la informacion referente al grupo en si. Varia la presentacién de
estos en funcion del tipo de grupo. No nos mostrara los mismos datos si se trata de un

grupo de estudios que de un grupo de servicio o de proyecto.

En la parte de la derecha tenemos informacion sobre los participantes en el grupo, ya sean
profesores o alumnos. Los alumnos se afiaden desde el boton “+” en la parte de la derecha.
Los profesores, en los grupos de estudio y servicio se afladen automaticamente cuando

tienen sesiones de materias en estos grupos. En el resto de grupos no es posible asignar
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profesores.

Debajo tenemos un ejemplo de ficha de grupo:

N EE——
Datos del grupo Integrantes
Informacién Alumnos | Profesores
Mombre: ME25 Q Curso escolar: 2015/2
= Total Resultados: 04 | (O || @) || & || @
Descripcidan: ME25 . Tipo grupo: Estu
APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE TELEFONO EMERGE]
Tipo ensenanza: Ciclos Forr Ensenanza: MSP302
Curso: 2 Tune: Diurne | | [(cossmms 'oossss mamm  swmmmem 7
Delegado: Q Subdelegado: Q
Aula: -
Tuteria
Tutor: Q Dia: -
Hora inicio: Hora fin:
3
v

En las fichas de los grupos de estudio y apoyo se pueden realizar las siguientes acciones:
1. Asignar delegado y subdelegado al grupo
2. Asignar tutor

Ademas, una vez asignado el tutor podremos grabar al tutor la hora dedicada a la atencion

de padres para que, automaticamente, aparezca en los cuadros del grupo.

Horarios

En esta pantalla se puede consultar y configurar el horario del grupo
seleccionado. En esta pantalla realmente tenemos dos pestafas. Una que nos O
mostrara la informacion por filas y que nos permitira afiadir, borrar y editar ciertos roranes
datos de cada fila del horario y otra en la que se nos mostrara mas visualmente el horario

del grupo, pero sin tener posibilidad de modificar nada.
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La pestana por sesiones nos muestra una rejilla tipica, pero sin buscador. Podemos filtrar
en las cabeceras de la rejilla y ordenar en funcion de dichas cabeceras, aunque la utilidad
en esta ocasion es algo escasa. Evidentemente también podremos ocultar columnas y

exportar los datos si lo quisiéramos.

La pestafa por sesiones es similar a esta:

Horarios
Sesiones | Haorarios
Grupa: ey Q

= Total Resultados: 037 | €9 || & || @
DIA SEMANA SESION HORA INICIO HORA FIN PROFESOR MATERIA &
Lunes 1 08:30 09:20 Inglés { Diurno, 2° ) Inglés 2 - ADG201

Martes 1 08:30 09:20 Tratamiento de la documentacion contable | Diumo, 2° ) —
Migrcoles 1 08:30 08:20 Tratamiento de la documentacion contable ( Diurno, 2° ) —
Jueves 1 08:30 09:20 Tratamiento de |a documentacion contable ( Diumo, 2° ) —
Viernes 1 08:30 09:20 Operaciones administrativas de recursos humanos { Diurn
Lunes 2 09:25 10:15 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria { Diumo, 2°
Martes 2 09:25 10:15 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201

Martes 2 09:25 10:15 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201

Miércoles 2 09:25 10:15 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201

Miércoles 2 09:25 10:15 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201
Jueves 2 09:25 10:15 Cperaciones auxiliares de gestion de tesoreria { Diumno, 2°
Viernes 2 09:25 10:15 Operaciones administrativas de recursos humanos { Diurn
Lunes 4 10:45 11:35 Operaciones administrativas de recursos humanos { Diurn
Martes 4 10:45 11:35 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201

Martes 4 10:45 11:35 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201

Miércoles 4 10:45 11:35 Operaciones administrativas de recursos humanos { Diurmn
Jueves 4 10:45 11:35 Empresa y Administracion ( Diurno, 2° ) - ADG201
Viernes 4 10:45 11:35 Empresa en el aula ( Diurno, 2° ) - ADG201
Viernes 4 10:45 11:35 Empresa en €l aula ( Diurno, 2° ) — ADG201

Lunes 5 11:40 12:30 Operaciones administrativas de recursos humanos { Diurn
Martes 5 11:40 12:30 Operaciones administrativas de recursos humanos { Diurn
Migrcoles 5

11:40 12:30 Empresa y Administracion ( Diurno, 2° ) - ADG201

El horario de atencion directa de los profesores se completa desde la pestana “Sesiones”,
no desde la del profesor. De hecho, la vinculacion entre el grupo y el profesor se realiza a
través de esta pantalla. Si el profesor no tiene horario de la materia, no podra poner notas
en la misma. Y si, por error, la materia que tiene el alumno matriculado y la materia del

horario no es la misma, no se podran poner notas ni faltas.

Es por esto por lo que esta pestafia tiene que estar adecuadamente configurada. Lo normal
es que esta pestafia se rellene directamente con el volcado de datos de los planificadores,
pero siempre sera necesario una comprobacion para determinar que los datos han pasado
correctamente y no se van a ver afectados otros elementos del sistema. Un error clasico y

recurrente es que se haya configurado en el planificador una materia que se llama igual que
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salir adecuadamente.

Ademas, desde esta ventana se configura el uso de los subgrupos que utilizaremos para

poder determinar de forma inequivoca en que materia y aula se encuentra cada alumno en

un momento dado.

Cuando clicamos doble en una fila del registro, la ventana emergente que aparece es como

la siguiente:

Grupo:
Sesion:
Materia:
Sub Grupo:

Bilingie:

docente que figura no es el de referencia del grupo. Tanto si hay un desdoble en dicha hora

Datos sesidn

Datos sesion

L]

1-08:00 - 08:50

Matematicas (1% )

Es interesante que el check “Desdoble’

o |0 [of- [l [

sem

Dia semana:

Profesor:

Aula:

Dezdoble:

Idiomas

[asuied, v
arque

Lunes hd
MARIA ARANZAZU GIMENEZ
HAula PAI -

O

FIELR

& TTEOd =T -- EoU i
en aquellas sesiones

como si lo que hay es un apoyo de Pedagogia Terapéutica.
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En la pestafia por “Horario”, la informacion se muestra como en la imagen:

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

8:30 09:20 Inglés { Diurno, 2° )
Inglés 2 — ADG201 - GGMJ -
AULA T

8:30 09:20 Tratamiento de la
documentacion contable | Diurno,
2%y —- ADG201 - GHMC - AULA
1156

8:30 09:20 Tratamiento de la
documentacion contable ( Diurno,
) - ADG201 - BPFJ -
Ordenadores ciclo AD

8:30 09:20 Tratamiento de la
documentacion contable | Diurno,
27 ) - ADG201 - BPFJ -
Ordenadores ciclo AD

8:30 09:20 Operaciones
administrativas de recursos
humanos ( Diurno, 2° ) — ADG201
- POML - AULA 115

9:25 10:15 Operaciones auxiliares
de gestion de tesoreria ( Diumo, 2|
) - ADG201 - IGPJ - AULA 115

9:25 10:15
Empresa en el
aula { Diuma, 2°

9:25 10:15
Empresa en el
aula { Diurna, 2°

9:25 10:15 9:25 10:15
Empresaen el |Empresaenel
aula { Diurno, 2°| aula ( Diurmno, 2°

9:25 10:15 Operaciones auxiliares
de gestion de tesoreria ( Diurno, 2|
}-- ADG201 - IGPJ - AULA 1153

9:25 10:15 Operaciones
administrativas de recursos
humanas { Diurna, 2° ) — ADG201

- ADG201 - - ADG201 - - ADG201 - - ADG201 - -POML - AULA 115
FGAV - AULA | BPFJ - AULA BPF.J - AULA FGAV - ALULA
10:45 11:35 Operaciones (10:45 11:35 [10:45 11:35 10:45 11:35 Operaciones 10:45 11:35 Empresa y 10:45 11:35 10:45 11:35

administrativas de recursos
humanos | Diurno, 2° ) — ADG201

Empresa en el
aula { Diumao, 2°

Empresa en el
aula { Diumao, 2°

administrativas de recursos
humaneos ( Diurno, 2° ) — ADG201

Administracion ( Diurno, 2° ) —
ADG201 - LPG - AULA 1153

Empresa en el
aula { Diumo, 27

Empresa en el
aula { Diumao, 2°

- POML - AULA 115 —ADG201- |- ADG201- - POML - Ordenadores ciclo AD ) ADG201- |)-ADG201-
|FGAV - AULA | BPFJ - AULA BPFJ-AULA |FGAV - AULA
11:40 12:30 Operaciones (11:40 12:30 Operaciones |[11:40 12:30 Empresa y [114012:30  |[11:4012:30  [11:4012:30 [ 11:40 12:30

administrativas de recursos
humanas ( Diurno, 2 ) — ADG201
- POML - AULA 115

administrativas de recursos
humanaos ( Diurnao, 2° ) — ADG201
- POML - Ordenadores ciclo AD

Administracién ( Diurno, 2% ) —
ADG201 - EBO - AULA 115

|| BPFJ - AULA

Empresa en el
aula { Diurna, 2°
-- ADG201 -

Empresa en el
aula { Diumna, 2°
-- ADG201 -

| Feav - AULA

|BPFJ - ALLA

Empresa en el
aula { Diurnao, 27
) -- ADG201 -

Empresa en el
aula { Diurng, 2°
) -- ADG201 -
FGAV - AULA |

(12:45 13:35 Empresa y

Administracién ( Diurno, 2° ) —
ADG201 - EBO - AULA 115

|[1:2:45 13:35 Operaciones

auxiliares de gestion de tesoreria
Diurno, 2° ) — ADG201 - IGPJ -
Ordenadores ciclo AD

|/ 12:45 13:35 Operaciones

auxiliares de gestion de tesoreria
Diurno, 2° ) — ADG201 - IGPJ -
AULA 115

[12:45 13:35

I BPFJ - AULA

[12:45 1335
Empresa en el | Empresa en el
aula { Diumo, 2°

- ADG201 -

aula { Diumo, 2°
- ADG201 -

|/ 12:45 13:35 Operaciones

I FGAV - AULA ||

auxiliares de gestion de tesoreria
Diurno, 2° ) — ADG201 - IGPJ -
AULA 115

[13:40 14:30 Tratamiento de la

documentacién contable ( Diurno,
27) - ADG201 - GHMC - AULA

115

13:40 14:30 Empresa y

Administracidn { Diurno, 2° ) —
ADG201 - EBO - Ordenadores
ciclo AD

13:40 14:30 Tratamiento de |a

documentacion contable ( Diurno,
2°)— ADG201 - GHMC - AULA
115

13:40 14:30 Inglés ( Diumo, 2° )
Inglés 2 - ADG201 - GGMJ -
AULA 117

13:40 14:30 Empresa y
Administracién ( Diurno, 2% ) —
ADG201 - LPG - AULA 115

Esta informacion no es editable y, como curiosidad, los colores siguen un patrén

consecutivo siempre.

Faltas

Desde esta pantalla es posible pasar la lista del grupo, aunque la necesidad de

varios click y la organizacion de la pantalla desaconsejan enormemente su

Faltas

utilizacién. Solamente la imposibilidad de utilizar Didactica para el mismo fin

haria necesario que se pasara lista desde esta pantalla.

Evaluaciones

Esta pantalla permite introducir las notas del grupo igual que se introducirian

en Didactica. El funcionamiento es similar a la pantalla anterior. Se selecciona

A

Ewvaluaciones

el grupo, se rellena la informacién necesaria y se filtra para obtener los

alumnos. El procedimiento es algo farragoso pero tiene algunos puntos resefables:

Ciertas calificaciones especiales s6lo se pueden introducir desde esta ventana.

Muestra todas las posibles calificaciones (Apto, No apto, Exento, etc)
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Nota media
Esta pantalla es puramente administrativa. Sirve para introducir manualmente
la nota media de una ensefanza cuando el sistema no la ha calculado o la ha @
P . . - Mota Media
calculado errobneamente por diversos motivos. Hay que resefiar que la nota
media insertada mediante este método prevalecera sobre la que el sistema calcule

internamente.

GIMO

El GIMO (Grado de consecucion-Interés-Medidas tomadas-Observaciones) se e
tiene que configurar obligatoriamente desde esta pantalla. EI enfoque es muy u
parecido a la anterior pantalla de calificaciones: Se selecciona el grupo y acto e

seguido materia y evaluacion y con el embudo se cargan los alumnos.
Aspectos por destacar:

« Todas las columnas se mantienen desde el Departamento de Educacion y es para

todo el sistema igual

« Enla columna medida se indica si el alumno cursa con Apoyo (APO), con adaptacién
curricular significativa (ACS) o con flexibilizacién parcial del curriculo. Esta
informacion depende de la evaluacion, por lo que es necesario introducirla cada

evaluacion.

Esto no puede configurarse desde otra pantalla, por lo que los docentes deberan marcar
aqui si un alumno cursa con ACS la materia. Hay que recordar que senalar esta

circunstancia es preceptivo y debe figurar tanto en los boletines como en el acta.

Actualmente los alumnos con ACS se remarcan en el informe “Calificaciones por grupo y
materia” con un asterisco junto a su calificacién para hacer mas sencillo el control de estas

situaciones.

« En la columna “Observaciones” se introducen las mismas. Hay observaciones del
tutor y observaciones del profesor. En esta pantalla sélo pueden verse los cédigos
de estos. Por tanto, para un correcto uso es necesario que el equipo directivo facilite

los literales de los codigos a los docentes.

« Las columnas “Grado”, “Concepto” e “Interés” carecen de expresion mas alla de esta

pantalla, por lo que de momento resultan inutiles.
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La principal circunstancia es que estos valores no son accesibles ni desde Didactica ni
desde otra pantalla de Académica. Ademas, una vez cerrada la evaluaciéon no se podra
modificar el valor introducido sin volver a abrir la evaluacion. Por tanto, es necesario
concienciar a los profesores de que deben de realizar esta tarea adecuadamente cada uno
de ellos y en el momento en el que se les marca para evitar trabajo excesivo a otros

companeros.

Objetivos

En esta ventana se insertan los grados de consecucidon de las competencias

clave de los alumnos. Se debe de seleccionar un grupo y una evaluacion final E

(o extraordinaria) de un grupo de ESO y se cargaran los alumnos y las objerves
competencias grabadas. Se debe de rellenar los campos de todas las competencias de
todos los alumnos. Puesto que hay campos para todas las evaluaciones finales
configuradas (en ESO, dos), se recomienda que se rellenen todos los campos para Junio y
se solicite al Servicio Provincial que se traspase la informacion a las de septiembre para

aquellos alumnos que no superen todas las materias en junio.

Ademas, si se clica doblemente en un registro, se abrira una ventana emergente en la que
poder grabar el grado de cumplimiento de los objetivos del curso del alumno. Este dato sdlo

tiene un valor y no depende de las evaluaciones.
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1.6 Menu de Alumnado

La ventana “Alumnado” agrupa toda la operativa e informacién que la aplicacién tiene sobre

los alumnos como individuos. El menu contiene cinco botones:

Q =2 @ A Q

Bisqueda Ficha Faltas Incidencias Bisqueda
Histdricos

Busqueda

Muestra todos los alumnos sobre los que el usuario tiene privilegios. En el caso
gue nos ocupa, todos los alumnos del centro. Los docentes no directivos tienen
acceso a ciertos elementos de esta ventana siempre restringidos a los alumnos

a los que imparte clase.

Q

Busqueda

La pantalla de busqueda tiene el formato de rejilla con todas las caracteristicas asociadas

a las mismas (filtro por la cabecera, exportacién, ocultar columnas, ordenar columnas, etc)

El buscador en esta pantalla, como siempre, esta colapsado para no ocupar espacio en

pantalla, aunque es muy util en este caso como veremos ahora. Tiene este aspecto:

Curso escolar: 2015/201€ - Centro: Tipo de ensefanza: - Ensefanza:
Curso: - Turno: - Grupo: Q Materia:
1° Apellido: 2° Apellido: Nombre: N documento:

N® Gir Estado matricula: Definitiva  « ACNEAE: - Sexo: -

&Y

Se pueden combinar diferentes campos de busqueda, aunque los mas utiles y habituales

son los siguientes:

« Estado de matricula. Imprescindible para poder consultar alumnos que han salido

del centro o cambiado de ensefianza en un afo dado. El consejo es marcarlo en la

caja vacia antes de comenzar una busqueda.

Estado matricula: -
Mombre:
omBre Anulada

Baja
Baja Fin Etapa

HA NACIMIENTO Definitiva E

- | Provisional
M/2000 — i O
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e Curso escolar: Permite buscar alumnos teniendo en cuenta que no contamos de
momento con la funcionalidad “Historico”. No permite buscar desmarcando el curso
escolar (Historico) pero una vez localizado el alumno desde su ficha podremos elegir

la matricula del curso que deseemos. Lo veremos mas adelante.

El resto de las cajas pueden ser muy utiles en situaciones diversas, pero las dos

comentadas se usaran continuamente.

Pregunta frecuente
Estoy buscando al alumno X'y no me sale. Por qué?

El 99% de las veces se debe a que el alumno esta de baja y el buscador actua de forma
predeterminada devolviendo alumnos con matricula de alta. Cambia el estado de matricula
al estado vacio y filtra con el embudo. Si aun asi no sale, entonces habra que recurrir a

Soporte.

Una vez localizado el alumno deseado podemos realizar dos acciones diferentes:

+ Abrir la ficha de matricula. Para revisar y modificar la matricula y las  (Eymyemg
notas de este. Hay que seleccionar el registro y clicar en el boton “Ver

matricula” de la esquina inferior izquierda.

« Abrir la ficha del alumno. Para revisar datos del alumno (nacimiento, documento,
direccion, familiares, etc) o para acceder a matriculas de diferentes afos (lo veremos
a continuacion). A la ficha se accede tanto haciendo doble clic sobre el registro como

seleccionando el registro y clicando sobre el botdén de edicion

Ficha
Esta pantalla agrupa la informacion relativa al alumno concreto. La pantalla se

Ficha

divide verticalmente en dos zonas con funciones claramente diferenciadas.
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La pantalla tiene este aspecto:

EE——— N -
Datos del Alumno Expediente Académico
Personales ‘ MNacimiento | Contacto | Familiares ‘ Otros Matricula | Histarico matri
Datos identificativos Historico matricula
i 1 Borrar image
N° GIR: Q = Total Resultados: 07 | (' | € || &
Nombre: I CURSO ESCOLAR CENTRO ENSENANZA CURSO TuE]
Apeliido1: 2015/2016 Electromecanica | 1° Diurne
1 l e 2014/2015 ESO 40 Diurne
Apeliido2: Cambiar Image 201312014 ESO ¥ Diurne
. 2012/2013 ESO 3 Diurn
Sexo: Homobre 2011/2012 ESO i Diurne
Mujer illenansrcs: 2010/2011 ESO 1 Diurnd
2009/2010 ESO 1° Diurn

Tipo documento: NIF - N documento:

Alaizquierda se encuentran los datos de los alumnos repartidos en 6 pestanas (Personales,

Nacimiento, Contacto, Familiares, Otros y Titulaciones)

Personales | Macimiento | Contacto | Familiares

U iaih N -

Otros

La mayoria de los datos son directamente editables por el centro mientras el alumno se
encuentra en el centro. Cuando el alumno pasa a histérico del centro, ya no podra editar
datos de este para evitar que entre centros se pisen los mismos. Cualquier modificacion de

los datos debera solicitarse al Servicio Provincial.

Es importante tener los datos o mas actualizados posibles, sobre todo aquellos que luego

son necesarios por razones legales, como los n° de documentacion y el nombre completo.

Es importante que cuando se realice un cambio importante (nombre o apellidos del alumno
o su identificacién) se comunique a los centros en los que ha tenido matricula para que les

conste el cambio de identificacion del alumno.

En la pestafia “Titulaciones” se mostraran los registros de solicitudes de titulo que el alumno
tiene asociado. Esta ventana lee directamente desde las ventanas de Propuestas de titulo

y por tanto no es editable desde esta pestana.

También podemos configurar en esta parte de la pantalla la foto del alumno. De momento
no hay manera de automatizar o realizar de manera masiva la subida de las fotos, por lo

que tendremos que conformarnos con hacerlo una a una.
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En la parte de la derecha se nos muestra informacion de matriculas, tanto de la actual como

del historico de las mismas repartido en dos pestafias: Matricula e Historico de matricula.

Matricula | Histor
Por defecto la pestafa cargada sera el Historico y nos permitira revisar las matriculas de

todos los cursos del alumno y acceder rapidamente a cada una de ellas.
¢ Qué se puede hacer en esta parte de la pantalla?

« Acceder directamente a la matricula de un afo concreto del alumno. Se puede

ejecutar de dos formas: doble clic en la linea deseada o mediante el botén de edicion

« Afadir una matricula en un centro no SIGAD. Cuando un alumno procede de otra
comunidad o de un centro concertado, el centro de acogida debe insertar los
resultados académicos en la plataforma para que los documentos oficiales se
puedan obtener completos cuando se deseen y para poder tomar las decisiones
adecuadamente por parte de los 6rganos directivos del centro (promociones y

derivaciones a programas).

La pestana “Matricula” tiene informacién que en ocasiones puede ser interesante, como si

el alumno esta transportado o el Plan de estudios asignado al mismo.

Matricula
Esta pantalla no es accesible directamente desde los botones principales, sino que se
accede o bien desde la pantalla “Busqueda” o desde la pantalla de “Ficha” de un alumno

concreto.

En esta pantalla se pueden consultar y modificar (algunos de) los datos de la matricula. Es
posible modificar el estado de la matricula, marcar si se es repetidor, asignar n.° interno de

matricula y modificar la matricula de materias del alumno.
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De nuevo la pantalla se presenta dividida verticalmente, presentando un aspecto similar a

la imagen de la pagina siguiente:

Matricula
Datos generales | ACNEAES
Datos generales

Curso escolar:

N° expediente:

=

Total Resultados: 017 | (&

MATERIA ESTADO BILINGUE E
Nombre: | ARTURG Q Apellidol: @ 50 (LOMCE) -
Apellidoz: @ TRONCALES
@ Generales Troncales
Id Alumine Centro: Id Interne Centro: Biologfa y Geologa ( 1°) -- ESO -
Ensefanza: Curso: Biologia y Geologfa ( 1 Francés ) -- ESO Matricul =
Geografia e Historia ( 19) -- ESO -
Turno: Grupo: . Matricul
Lengua Castellana y Literatura { 1%} -- ESO Matricul +
Estade matricula: Definitiva hd Fecha matriculacién: | 01/09/2018
Matemticas (1°) -- ESO Matricull =
Es matricula parcial: Fecha fin matriculacién: Primera Lengua Extranjera Inglés (191 - ESO e
Tipe matricula: - M CCOECTEICAS S
al :
Cendicién de acceso: - Matricula anterior: D Total Resutados: 00 | @ °
MATERIAS PENDIENTES ‘CURSO ESCOLAR BILINGUE ENSENANZA: Q
Repetidor: [ ] RC.C:
Miembro APA: [ Beca: [ Seguro Escolar:. [
oo L s ] oo ] e L o B % v

En la zona izquierda tenemos los datos del alumno relativos a la matricula. Datos editables

que debemos conocer son:

- Estado de matricula y los relacionados. En este punto indicaremos si un alumno se

ha dado de baja de la ensefianza y la fecha de esta o si ha anulado la matricula.

« Alumno repetidor/Repetidor de curso completo. Este dato es necesario para obtener

correctamente ciertos documentos oficiales.

« Id interno centro. Para aquellos centros que usan codigos numéricos para la gestion

de expedientes de alumnos.

« Tipo de matricula: Diferentes modalidades que tenemos en cada una de las
ensefanzas. Aqui se graba si el alumno esta matriculado en algun programa, si es

alumno libre o cuestiones similares

« Condicién de acceso y matricula anterior: especifico de FP para determinar las

condiciones de acceso.
« Seguro escolar, Ampa y Beca.

En la zona derecha tenemos todo lo relativo a las materias matriculadas por el alumno,

dividido en dos partes: materias del curso corriente y materias pendientes.
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En las materias de curso corriente tenemos dos columnas para cada materia: estado y
bilingue.

En la columna “Estado” podremos seleccionar Matricula, Convalidada, Convalidada-CV5,
Trasladada, Exenta y EPE (Exencién parcial extraordinaria). En la columna “Bilingte”
aparecera el idioma configurado en la materia concreta. Ya no es necesario grabar el idioma

en el que se cursa la materia.
En el parte inferior aparecen cinco botones que nos dan mas opciones:

e Evaluaciones: nos devolvera una ventana emergente en la que podremos calificar

las materias matriculadas en cada una de las evaluaciones.

e Materias: Nos permitira determinar si la materia debe ser excluida de la media
(Bachillerato) y el tipo de materia si esta ha cambiado de tipo (el alumno la matricul6

como Troncal, pero debe contabilizar como Especifica, por ejemplo)

e GIMO: Permite grabar si el alumno ha sido evaluado segun ACS, ha recibido apoyo

o se le ha flexibilizado el curriculo parcialemente.
e Faltas: nos lleva a la pantalla de ausencias del alumno.

e Informes: nos devuelve una ventana emergente en la que poder obtener informes

del alumno sin pasar por la pantalla de informes.

| Emuaconss | voteras | o | rotes | intomes

Pregunta frecuente

Quiero eliminar la matricula del alumno X pero el programa me dice que no se puede borrar

mostrando este mensaje:

Sigad - Informacion 9

El registro no se puede borrar ya que hay otras entidades que lo usan

Aceptar Cancelar

g
Esto se debe a que hay faltas de asistencia, notas o incidencias de disciplina asociadas a
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dicha materia. Se deben de eliminar primero dichas dependencias para después borrar la
matricula. Si es principio de curso, seguramente sean unas pocas faltas de asistencia y se

pude realizar manualmente. En caso contrario, se puede contar con Soporte para hacerlo.
Pregunta frecuente
Quiero matricular al alumno X en una materia, pero no esta entre las posibles a elegir.

Esto se debe a que dicha materia no esta configurada en el plan de estudios en el que esta

matriculado el alumno. En esta situacion pueden pasar dos cosas:

a) Que podamos insertar nosotros mismos dicha materia en el Plan de estudios, veremos

como en el apartado correspondiente.

b) Que haya que cambiar de Plan de Estudio al alumno. En este caso sera Soporte el que

realice la accion.
Pregunta frecuente

Nos hemos equivocado y hemos evaluado a un alumno de una materia ya aprobada en una

evaluacion anterior, pero no aparece dicha materia en la ventana de evaluaciones

SIGAD esta programado para tratar de impedir que se evalue mas de dos veces de una
materia a los alumnos. De esta forma, cuando el alumno tiene dos calificaciones en una

materia se oculta en la pantalla para evitar que se le afiadan mas calificaciones.

Faltas
Desde esta ventana se pueden consultas y afiadir y borrar las faltas de asistencia e
del alumno. Puesto que tiene formato de rejilla, es posible filtrar las faltas en funcion

Faltas

de diferentes supuestos y exportarlos a hoja de datos para su trabajo

automatizado.
Deberemos elegir primero de todo el alumno sobre el que queremos trabajar en la caja.

No es el método adecuado para la insercion de faltas salvo que se tengan que introducir

masivamente ausencias a un alumno determinado y siempre que sean seguidas.

Si que puede ser adecuado para trabajar con las faltas de un alumno cuando son muchas

por la posibilidad de exportarlas a Excel y trabajar con ellas.

Desde esta pantalla se puede:
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de Educacién,

Crear faltas. Presionando el botén “+” se abrira una ventana emergente como la

siguiente:

Podemos elegir entre insertar faltas de dias completos o hacerlo sesién a sesién. En
el momento de crearla podremos elegir si esta justificada o no y afadir

observaciones, aunque también puede realizarse posteriormente.

Editar faltas. Clicando doblemente sobre un registro o seleccionando y clicando
sobre el boton de Editar abriremos la misma pantalla que hemos visto arriba con los
campos ya cubiertos y algunos de ellos editables. Podremos modificar el tipo
(ausencia o retraso) y si esta justificada o no y afadir si es preciso alguna

observacion.

“n

Eliminar ausencias: Seleccionando registro por registro y presionando el botén

eliminaremos las ausencias.

|
Alta falta
) ® Dia completo
Dia completo
() Sesign: Fecha:
Fecha Inicio | 07/02/2019 [ Sesién-hora-materia
Fecha Fin | 07/02/2019 [ Materia:
[ Justificado: Tipo: Ausencia
[ ] Motificada Tipo notificacién

[]Susp. dcho. asistencia

Observaciones

La ventana de creacién y edicion permite crear faltas de forma masiva mediante el uso de

intervalos de dias. Ademas, permite marcar las ausencias como “Suspension de derecho
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de asistencia” de forma que en el caso de expulsiones del centro, el equipo directivo pueda
crear las ausencias y marcarlas directamente como expulsion sin necesidad de que cada

docente lo haga en cada una de sus horas.

En cualquier caso, no es el método mas agil de interactuar con las ausencias desde el punto
de vista del profesor de la materia y es recomendable hacerlo desde Didactica, que ofrece

una interfaz mas amigable.

Incidencias

En este apartado se pueden ver, anadir y eliminar y editar las incidencias de g

disciplina de los alumnos de manera similar a como se hace en la pantalla de —
nclgencias

Ausencias. De nuevo es una pantalla con formato de rejilla, con todo lo que

conlleva.

Lo primero que necesitaremos hacer es seleccionar el alumno en la caja para cargar su

pantalla con las incidencias que ya tenga.
Podemos realizar las siguientes acciones:

« Crear una nueva incidencia. Clicando en el botén “+” se lanzara una ventana

emergente como la siguiente:

Los campos con asterisco son obligatorios, aunque a dia de hoy no se adaptan a la
normativa de la comunidad autébnoma. Se recomienda utilizar el motivo “No definido”.
Tenemos dos campos no obligatorios que son observaciones. Las observaciones internas

no son accesibles para los padres, mientras que las Observaciones padres si lo son.

« Modificar una incidencia ya creada. Tanto con doble click como seleccionando el
registro y presionando en boton de Edicién abriremos la misma pantalla emergente
que para crear la incidencia. Podremos modificar todos los campos salvo el profesor

y la materia de la incidencia.
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« Borrar una incidencia. Seleccionando cada registro y presionando el botén

borraremos el registro.

__ .
Alta Incidencia

Fecha 01/02/2016 [ Profesor Q
Materia Q Tipo -
Valoracion v |" Motivo -

Medida Aprobada -

Motificada Tipo Motificacion

Observaciones Internas

Observaciones Padres

v

Hay que indicar que los padres pueden acceder a las incidencias que se ponen a sus hijos
desde el primer momento en el que se ponen. El campo “Observaciones padres” sera visible

para las familias, por lo que es recomendable ser cuidadosos con su redaccion.

Las incidencias son exportables a una hoja de datos de Excel como todas las rejillas que
tienen el botén de Exportacion disponible. Permite realizar algo del trabajo, aunque el hecho

de que la exportacion sea por alumno limita el mismo bastante.

Busqueda Historicos

Mediante este botdn podemos buscar alumnos del centro independientemente Q
del afo en el que cursaran sus estudios. Nos pedira como datos obligatorios el Sieoued
primer apellido del alumno, aunque si rellenamos mayor cantidad de datos nos H?:Tf%uriini

dara, evidentemente, resultados mas ajustados.
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1.7 Menu de Personal
En este menu podremos buscar la informacion del personal docente y no docente y
gestionar las modificaciones de esta que permita SIGAD. El menu aparece como la imagen

inferior:

Q@ & ° @ &

Bdsqueda Ficha 2 sustituciones Bdsqueda Ficha
profesor perscnal

Como puede verse, hay dos secciones diferenciadas: a la izquierda la relativa al personal

docente y a la derecha el personal no docente

Hay que decir que, de la informacién del personal docente, no mucha podra ser editable

puesto que SIGAD la toma directamente de SIRHGA para mostrarla en pantalla.

Sin embargo, el personal no docente si es plenamente configurable por el centro educativo.

Veremos como.

Pasemos a ver cada uno de los elementos

Busqueda (personal docente)

Este primer botdn sirve para realizar busquedas sobre los docentes del centro
educativo, tanto en el presente como del pasado. La pantalla tiene aspecto de Q
rejilla con todos los elementos caracteristicos de la misma. Podremos filtrar en  =->%%%
las cabeceras, exportar los datos a Excel y abrir el buscador para establecer diferentes tipos

de filtros.

Interesante en este punto puede ser la opcion del buscador “Destinos” que nos permite
buscar entre los activos en el centro o entre todo el personal que ha pasado por el centro
desde que SIRHGA tiene datos de ello.

Desde la rejilla se puede hacer doble clic en el registro para acceder a la ficha del docente,

igualmente que presionando el boton de edicion
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Ficha del profesor
En la ficha del profesor tenemos casi toda la informacion que de un docente
podemos en SIGAD. La pantalla se divide verticalmente en dos partes. En la d‘
izquierda quedan los datos personales y de contacto organizados en dos er-:::fCQsaDr

pestafas; y en la derecha los datos profesionales en tres pestaias.

La ventana tiene un aspecto similar al siguiente:

— —
Datos Personales Datos Profesionales
| Contacto y otros rma ‘ Horario | Estancias
Informacién Informacién Profesional

Numero registro: Q 1 orra
Especialidad:

Nombre
Tipo de cuerpo:

Apellido1:
Forma de acceso al cuerpo

Apellido2: ™31 C.
- Fecha toma posesion:

Tipo documento: N°® documento

Pais nacimiento: Nacionalidad:

Fecha nacimiento Sexa:

= v
En la parte derecha tenemos, como ya se ha dicho, los datos personales del docente que

se cargan directamente desde SIRHGA y que NO se pueden editar. El Unico elemento con
el que podemos interactuar de la izquierda es el botén “Horario” en la parte inferior izquierda
que nos llevara al horario del docente en su formato de globos de colores, aunque desde

el mismo tampoco podremos hacer otra cosa que mirar.

La zona izquierda tiene tres pestafas: Informacion, Horario y Estancias.

nacior | Horario | Estancias

La pestafa “Informacién” da informacion basica sobre el profesor (cuerpo, especialidad y

ano de acceso al cuerpo).

La pestana “Estancias” informa sobre todas las estancias en centros de la comunidad que
ha tenido el docente durante su vida laboral, el tipo de relacion con la administracion y el
porcentaje de jornada ejercido. Ademas, haciendo doble clic en un registro se abrira una
ventana emergente con algun dato mas. Concretamente, si se ejecuta con el registro activo

del docente en la ventana emergente podremos introducir las siglas de este.

La pestana “Horario” es la parte mas importante de esta ventana, pues es donde se
configuran las sesiones horarias del docente que no son de atencion directa a los alumnos

en clase.
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En esta parte de la pantalla, con aspecto de rejilla, pero sin muchas de sus posibilidades,
debemos ir insertando las sesiones una por una clicando en el botén “+” de la zona derecha.
Hay cinco tipos de sesiones a introducir:

« Periodos complementarios

» Periodos lectivos semanales

« Periodos lectivos durante las FCT

« Periodos complementarios CPIFP

« Periodos lectivos CPIFP

Y cada tipo de sesion tiene sus subtipos especificos propios regulados por la normativa

(normas de funcionamiento de IES y CPIFP).

Una vez creada una sesion puede editarse haciendo doble clic sobre ella o seleccionando
el registro y clicando sobre el botdn de edicion. Podremos cambiar todas las caracteristicas

salvo el dia.

Podremos borrar los registros seleccionando y borrando cada uno de ellos de forma

individual.

Estos registros luego tienen su expresion en el DOC en el horario individual del profesor,

por lo que es necesario que se introduzcan correctamente.

Pregunta frecuente

Ha llegado el sustituto del profesor X, la profesora Y pero no sale en SIGAD. ;Como la

configuro?

De ninguna manera. No se pueden configurar profesores en SIGAD (salvo el caso
especifico de los profesores especialistas). La plataforma toma los datos de SIRHGA, que
es la plataforma de gestion de Recursos Humanos del Gobierno de Aragén. ;Cual es

entonces el procedimiento?
1. El profesor resulta asignado a nuestro centro.
2. El profesor se presenta en el centro y toma posesion de la sustitucion.

3. El centro informa al Servicio Provincial de la efectiva incorporacién del sustituto a
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la plaza
4. El Servicio Provincial graba este hecho en SIRHGA

5. Tras dos sincronizaciones nocturnas con una base de datos intermedia, SIGAD

carga la informacion.

Este proceso tiene dos puntos de duracién indeterminada: el de informacién del centro al
Servicio Provincial y el de grabacién de datos en SIRHGA. Teniendo en cuenta el plazo de
dos noches de sincronizacion, hay que dar un margen de tiempo al Servicio Provincial para
la grabacion. Si pasada una semana el docente no ha aparecido en la plataforma, habria
que llamar al SP a preguntar si se ha realizado la grabacion, por si se hubiera producido un
fallo en las sincronizaciones. De sospecharse esto, Sl que habria que dar parte a la asesoria

SIGAD para tratar de determinar el problema.

Ademas, si el profesor en cuestion es compartido la estancia soélo se creara
automaticamente en el centro de referencia, por lo que el resto de centros deberan de

solicitar la creacion de la estancia manual al Servicio Provincial.

Ausencias

Desde esta pantalla configuraremos las ausencias de profesorado durante el _
g Ausencias

curso en vigor. La pantalla, por defecto, se cargara vacia. Necesitamos

aplicar algun filtro a la busqueda para que se carguen las ausencias de los trabajadores.

Ahora esta pantalla carga todas las ausencias de los trabajadores que cumplan con los

requisitos de la busqueda, haciendo mas sencilla la busqueda y gestion de las ausencias

de los trabajadores.

La insercion de ausencias se realiza a través del botén “+”. El funcionamiento de este
proceso cuando tenemos una ausencia que se prolonga por varios meses es un poco
peculiar (pero facil de dominar). La idea es que debemos tener las ausencias dentro de
cada mes. Si grabamos una ausencia que no finaliza en el mismo mes que en el que
comenzd, el sistema la partira en tantas ausencias como meses ocupe. De esta forma, si
la ausencia no ha terminado, hay que cerrarla a dia corriente para que el sistema genere
las ausencias necesarias y modificar la ultima para dejarla de nuevo abierta (sin fecha de
fin).

Cuando insertamos una ausencia nueva o editamos una ya creada, se abre una ventana
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similar a esta:

Datos Ausencia
Profesor: Q
Motivo: - "
Fecha inicio: i Fecha fin:
Hora inicio: : Hora fin:
Horas lectivas justificadas: Lectivas no justificadas:
Horas reduccién justificadas: Reduccidn no justificadas:
Haoras complementarias justificadas: Complementarias no justificadas:

Haoras computables mensuales justificadas: Comp. Mensuales no justificadas:

v

Se puede ver que hay que introducir la hora de inicio y final de la ausencia. Aunque no se
marque, para el correcto funcionamiento de los informes es necesario que se complete la
hora de fin de la ausencia. El programa calculara automaticamente, a partir del horario del
profesor, el resto de los campos editables. Para el correcto calculo de las horas, la de inicio
y la de fin deben de coincidir con las de inicio y fin de las sesiones horarias del centro.
Dichos valores obtenidos seran luego modificables. Presionando el botén “Aceptar’ se

guardaran los datos.

Sustituciones

En esta ventana configuramos las sustituciones de los profesores cuando o
£} Sustituciones
tenemos un sustituto en el centro que realice esta labor. El sustituto tiene

que tener estancia activa en el centro para poder asignarlo.

Una vez en la pantalla hay que elegir en la caja de busqueda al profesor que va a ser
sustituido. Seleccionado el docente, se cargaran las sustituciones configuradas para el

profesor seleccionado.
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Si queremos editar alguna sustitucion del profesor, podemos clicar en el registro y
seleccionar el boton “Editar” o realizar doble clic sobre el registro. La ventana emergente

que se abrira sera como la siguiente imagen:

Datos Sustitucion

Datos del profesor

Nombre: Apellidol: Apellidod:

Datos del profesor sustituto

Mombre: Q
Fecha inicio: [ Fecha fin:
Hora Inicio: Hora fin:
Observaciones:
] Copiar Horario Complementario [l Cese/lubilacidn
v

Los datos del profesor a sustituir se cargaran arriba. El profesor sustituto se debe
seleccionar en la caja a través de la lupa y es necesario configurar la fecha de inicio. La
fecha de fin s6lo cuando haya terminado la sustitucion. Las horas de inicio y fin no son
obligatorias. El check “Copiar Horario complementario” no figura como obligatorio y dejara
hacer la sustitucion sin él, pero recomendamos marcarlos siempre puesto que copiara el
horario del sustituido al sustituto. De la misma forma, cuando se ponga fecha de fin, pasara
el horario del sustituto al sustituido.

Si se selecciona crear una nueva sustitucion, el proceso es el mismo que el explicado.

Pregunta frecuente

Quiero hacer una sustitucion del profesor X pero no me sale el sustituto Y entre los

profesores seleccionables.

Puede ocurrir varias cosas. La mas frecuente es que el sustituto no haya sido todavia
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activado en el centro en SIGAD, por lo que no aparecera hasta que esté activo.

Otra mas infrecuente es que una sustitucién errénea en otro centro haya dejado un “rastro”
en el horario del sustituto, por lo que no aparecera. El programa so6lo muestra para hacer

sustitutos a profesores con el horario vacio.
Pregunta frecuente
He configurado la sustitucién de un cargo. ¢ Se traspasa automaticamente dicha funcion?

NO. Hay que configurar el cargo separadamente. Desde la pantalla de “Organos y
departamentos” para los cargos directivos y otros. Se debe de anadir un registro para el
sustituto y NO borrar la del sustituido. Se puede optar entre poner fin al registro o no hacer
nada, pero nunca borrarlo. En el caso de los tutores se debe de sustituir en la caja para el
tutor el sustituido por el sustituto. En Didactica el cambio surtira efectos al dia siguiente tras

la sincronizacion nocturna.
Pregunta frecuente
¢ Es obligatorio copiar el horario complementario al sustituto?

NO. Pero es muy recomendable. S6lo queda fuera de dicha recomendacién cuando se trata

de un cargo directivo con muchas horas complementarias que no se van a cubrir.

Busqueda (personal no docente)
Desde esta pantalla se busca entre el personal no docente del centro. En Q
SIGAD, se entiende personal no docente no solo a los trabajadores no docentes

Blsqueda
del centro, sino también a representantes de la administracion local.

La pantalla es la tipica a estas alturas de rejilla y el funcionamiento es el habitual. Boton de

exportacion, filtros en las cabeceras y los botones “+” para crear un nuevo registro, “-” para

borrarlo y el de edicion de este.

Todo el personal no docente del centro debe estar aqui configurado y en este caso todos

los datos los aportara el equipo directivo a la plataforma.

Cuando se selecciona editar o crear un nuevo registro se abre la ficha de personal (rellena

o vacia en funcion de si es un registro nuevo o una edicion).

Por defecto esta pantalla nos muestra a todos los trabajadores, los de alta actual y los ya

de baja. SE pueden filtrar con las opciones habituales.
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Pregunta frecuente
He creado el Administrativo X, pero no me aparece su usuario.

En el caso de los no docentes, la existencia de la ficha del trabajador no va aparejada a la
del usuario. Para que exista el usuario hay que crearlo desde Configuracion — Usuarios.

De hecho, ni siquiera es necesario que esté respaldado por una ficha de personal.

Ficha personal
Es la equivalente a la ficha de personal docente, aunque la estructura varia un poco. La

division vertical en dos partes es igual, con los datos personales a la izquierda con dos

pestafas y los profesionales a la derecha. La pantalla es como la siguiente imagen:

— — c
Datos personales Datos profesionales
‘ Contacto y otros
Informacion
Infe {[]
nformact n_ Cuerpo: - Sector: -
N® Registro: Q m sorar
Situacidn administrativa - Dedicacion (%)
Nombre:
"". Fecha registro Fecha alta:
Apeliido 1 _-—
Fecha baja: Trabajador centro: Rl
Apellido 2 - Si

Causa baja centro:
Tipo documento: - N° documento:

Ocupaciones

Pais nacimiento - Nacionalidad: -

S o Hombre
Fecha nacimiento: Sexo:

Mujer

i v
Aunque no hay gran cantidad de datos obligatorios, si es recomendable tener la mayor

cantidad posible.
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1.8 Menu de Curso escolar
Desde este menu podremos configurar varios aspectos generales del centro que varian o

pueden variar cada curso escolar.

Como veremos, los mas importantes son los Planes de estudios y las evaluaciones, pero

cada curso toca echarles un ojo completo a todos los elementos de este menu.

Son en total nueve botones asi distribuidos:

0 B H ™ N N

Plan de G Horarios Actividades y  Evaluaciones Objetivos Libros de
* Otros Estudios programas G.I.M.O. texto

De los botones representados, el primero por la izquierda, “Generacién” no tiene funcién

asignada y siempre esta bloqueado. Veamos el resto.

Otros
Este boton cumple con la funcién de poder introducir informacion para los # Otros
apartados 7 y 8 del DOC: el plan de formacién del centro y el AMPA. Los datos

se introducen para ser directamente volcados al DOC.

Inicio de curso escolar

Este botdén se presiona una vez antes del inicio del curso escolar y tiene la
funcidn de copiar gran cantidad de datos del curso que esta finalizando al curso
siguiente que todavia esta en modo “borrador”. Una vez hecha esta accion el

botdn queda bloqueado y la accion no se puede echar hacia atras ni repetirse.

Opciones de Creacion

Seleccione lo que desea que se copie al siguiente curso escolar,
Copiar Servicios del Centra Copiar Grupos
Copiar Libros de Texto Copiar Aulas del Centra
Copiar Evaluaciones Copiar Actividades y Programas
Copiar Organos
Copiar Miembros de Departamentos Copiar Materias de Departamentos

Copiar Planes de Estudio Copiar Plantillas de Matricula
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Se recomienda antes de clicar dicho botén hacer recuento de todos los elementos que
hayamos podido acumular en los planes de estudio, las matriculas, los grupos, los cargos
directivos y otros 6rganos del centro para evitar su copia al curso nuevo o borrar nada mas

generar los datos en el nuevo curso.

Plan de estudios
Desde esta pantalla se controlan y configuran los planes de estudio que se m

ofertan en el centro. Para entender mejor esto explicaremos antes un poco la o 4

. Estudios
estructura de los estudios en SIGAD: Hee

« Tipo de ensefanza: Es el nivel mas alto y se viene a corresponder con la etapa-ley.
Por ejemplo, los ciclos formativos de grado superior-LOGSE son un tipo de
ensenanza, ESO-LOMCE es otro y el Bachillerato-LOMCE es otro.

« Ensenanza: Dentro del tipo, tenemos las ensefianzas. La ESO solo contiene a ESO,
pero los ciclos formativos contienen cada una de las titulaciones de su tipo y el

bachillerato las modalidades.

« Plan de estudios general: Son las posibles materias ofertables por los centros y la
estructura en la que se ofertan. Lo gestiona el departamento. En estos planes se
determina que materias se pueden cursar como optativas o en cada curso. Existe un

plan de estudios general por ensefianza y curso.

« Plan de estudios especifico: Es la oferta concreta que realiza el centro a su
alumnado. Se configura a partir del plan general de su ensefanza eligiendo materias
de entre las posibles. Se recomienda encarecidamente que solo se tenga un plan de
estudios por curso y ensefianza, aunque en algunos casos no es posible por los

planes generales configurados.

« Plantillas de matricula: el molde por el que se hace pasar a los alumnos en el

momento de la matricula para realizarla de forma masiva.

Formacion SIGAD 56



== GOBIERNO
=—<DE ARAGON

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Una vez introducido el tema, pasemos a la ventana que tiene un aspecto como el siguiente:

Plan de Estudio Especifico

(® Buscador

= Total Resultados: 031 | C' || @ || & | @
NOMERE TIPO DE ENSENANZA ENSENANZA CURSO ]
MI2_Dual Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Superior Mecatrénica Industrial 2°

2ESO ESO ESO 2°

2ESO-PAB EsSO EsSO 2

4DV ESO ESO 40

4ESO ESO ESO 40

2BTO HCS Bachillerato Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOE) 2°

2BTO CYT Bachillerato Bachillerato de Ciencias y Tecnologia (LOE) 2°

GG1 Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio Gestion Administrativa 1°

EvVi Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio Electromecanica de Vehiculos Automaviles 1°

IMA1 Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio Mantenimiento Electromecanico 1°

GG2 Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Medio Gestion Administrativa 20

La ventana nos listara todos los planes de estudios configurados. Podemos filtrarlos como

es habitual por las cabeceras o por el buscador que esta colapsado.

Para crear un plan de estudios nuevo basta presionar el botén “+” de la zona derecha. Se

nos abrira la ventana de edicion vacia para comenzar a introducir datos.

La ventana de edicién es como la siguiente:

EENN———
Editar Plan de Estudios Especifico

Datos plan de estudio especifico

Curso escolar: 2015/2016 Tipo de ensefian: ESO (LOMC
@ Cur
@ Nomb@1 ESO_LOMCE

@O

Ensefianza: ESO - ESO (LOMC

Plan de estudio genérico: ESO - LOMCE 1

Mo es posible desmarcar materias porque existen matriculas asociadas a este plan
Materias del plan de estudios especifico

= @ Total Resultados: 061 | (3

MATERIA SELECCION BILINGUE ]

@ ESO (LOMCE)
@ TRONCALES
@ Generales
Ambito Cientifico-Tecnolégico ( 1° PPP-UIEE ) -- ESO

Ambito Linglistico v Social { 1° PPP-UIEE ) - ESO

Ambito Tecnolégico-Practico ( 1° PPP-UIEE ) - ESO

Biclogia y Geolegia { 17 ) — ESO 7
Biclogia y Geologia ( 1° Aleman } - ESO

Biclogia y Geologia ( 1° Catalan ) -- ESO

Biclogia y Geolegia { 1° Francés ) — ESO

Los elementos de la zona superior van enlazados y hay que rellenarlos en el orden indicado
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en la imagen para que se vayan cargando los combos siguientes con los datos correctos.

El elemento (5) es el nombre que se mostrara en la rejilla y en los combos en los que haya

gue seleccionar plantilla de matricula. Es posible modificarlo con posterioridad.

El elemento (6) es la seleccidon de las materias a poder matricular en el centro. Si la materia
no esta marcada aqui, la materia no sera matriculable después por los alumnos asociados

a este plan de estudio.

En un plan de estudio que tiene alumnos asociados no pueden eliminarse materias, pero si
que pueden afadirse. De esta forma, por simplicidad es mejor no afiadir materias por

afnadir, puesto que posteriormente podra hacerse si fuera necesario.

Lo que si es necesario cumplir siempre que sea posible es la nhorma de un unico plan de
estudios por curso y ensefianza. Tener varios planes de estudios complica enormemente el

mantenimiento o la rectificacion de errores posteriormente.

Por ejemplo: Tengo en el centro el programa PMAR. Incluye las materias de PMAR con las
materias comunes. Podras utilizar las plantillas de matricula para asignar materias

diferentes a los diferentes tipos de alumnos.

Pregunta frecuente

Quiero matricular al alumno X en la materia Y, pero no me sale en la ficha de matricula

como matriculable.

Casi seguro que esa materia no esta seleccionada en el plan especifico de la ensefianza.
Compruébalo. En el caso de que si lo esté y no te salga, es el momento de hacer una

llamada.

Calendario

En esta pantalla se configuran los dias festivos del centro. Los festivos que B .
Calendario

aparecen en pantalla se reparten por niveles: los que crea y edita consejeria,

los que crea y edita el Servicio Provincial y los que crea y edita el centro. Los centros tienen

permisos para eliminar dias del Servicio Provincial para ajustarlos a su situacion especifica.

Estos dias afectan al centro limitando los dias en los que se pueden insertar ausencias a
los alumnos. Sin embargo, es posible insertar ausencias antes de iniciarse el curso y esta

informacion ademas no esta guardada en SIGAD en ningun sitio, por lo que cualquier
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informe que necesite la informacién de inicio o final de curso debe ser introducida por el

usuario.

Horarios
En esta pantalla se configura la rejilla horaria del centro en los diferentes @ Horarios
turnos del centro. Cada centro introduce las sesiones en funcidn de su horario

particular.

Las sesiones de recreo y las de atencion vespertina (Orientadores, por ejemplo) también

deben introducirse.

Las sesiones tienen un campo llamado “Coeficiente” que determina el peso de dicha sesién
sobre uno. De esta forma, si una sesion como el recreo debe computar 0,5 cuando figure

en el horario, en este campo debera figurar 0,5.

Actividades y programas
En esta pantalla se configuran los programas, experiencias, actividades, @
innovaciones y otras acciones que organiza y/o participa el centro. Las

Actividades y

actividades configurables son un poco a demanda del centro teniendo en  programas

cuenta las siguientes cuestiones:
« Lo aqui expresado tiene traslacion al DOC.

« Para que el grupo se pueda configurar desde la ficha de creacion de grupo asociado

a una actividad o programa especifico esta actividad debe existir en esta pantalla.

La ventana de creacion de la actividad tiene 8 elementos importantes aunque no habra que

rellenarlos todos ya que depende del tipo elegido que se activen o no.
La ventana es como la imagen inferior.
Veamos cada uno de los elementos numerados:

1. Tipo: Nos da a elegir entre tres tipos: Programa, experiencia y actividad. Las
actividades se refieren a las extraescolares y complementarias. Los programas y
experiencias tienen poca diferencia expresada en esta ventana, pero una importante
en la ficha de grupo: se pueden crear grupos de programas referenciados
directamente al programa configurado, mientras que no se puede hacer lo mismo

con las experiencias.
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2. Nombre: Sin mayor comentario. Bautizar a la criatura.

3. Programa/Experiencia: Si hemos elegido en el tipo Programa o Experiencia en esta
caja desplegaremos un combo con los nombres de los programas institucionales.
Deberemos seleccionar uno de ellos. Si participarais en uno que no esté incluido,

habra que contactar con el asesor provincial.

I
Datos

Datos generales

Curso escolar: 2015/2016 -’

Tipo: @ - " MNombre: @ : Programa/Experiencia: @ -|"
Ambito: @ " Responzable: @ : @

Descripcion:

gy
~ b
¥

Fecha autorizacidn:

@

Datos descripcién

N° Profesores: Objetivos: Coordinador:

! |

v

4. Ambito: Hay que indicar quienes seran objeto del programa/actividad/experiencia.
Por ejemplo: 1° ESO, o BTO o 1° de Administrativo.

5. Responsable: El profesor responsable de la actividad.

6. Fecha de autorizacion: Por norma general, la fecha de la resolucion definitiva que
asigne el programa/experiencia/actividad. En caso de ser una actividad interna, la
fecha a introducir es la fecha de aprobacion por parte del consejo escolar la PGA o

la actividad si esta no estuviera inicialmente en la PGA

7. Descripcion: Breve descripcion para que los siguientes equipos directivos sepan de

que iba la actividad.

8. Tipo de actividad: Solo en el caso de que se haya seleccionado el tipo Actividad se

activara este combo que nos dara a elegir entre Complementaria y Extraescolar.
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Igual que ocurria con los programas, configurar una actividad aqui nos permitira

crear un grupo de actividad desde la ficha de grupo.

Las actividades creadas pueden ser editadas libremente salvo el campo de curso escolar
en el que fueron creados. La forma de entrar a la edicidn es la habitual: doble clic o boton
de edicion.

Evaluaciones

Desde esta pantalla configuraremos lo relativo a las evaluaciones de los

alumnos. Presenta la tipica forma de rejilla en la que cada fila es un registro M
diferente. Las evaluaciones son basicas no solo para poder poner notas a los Svaluacenes
alumnos, sino como base para algunos informes y como informacién que se traslada al

Servicio Provincial a través del DOC.

Al crear una evaluacién nos aparecera la siguiente ventana en la que hay los campos

numerados:

N -
Datos evaluacion

Informacién

Cur=zo escolar: 2015/2016 @ -|” Tipo de ensefanza: @ -|"
Ensefanza: @ Curso: e
Ewvaluacion @ ’ Fecha inicio 6 I
Fecha sesion ® I Fecha publicacion I
Fecha final 9 I Boletin para padre

Ewvaluacidn final

Ewvaluacién extracrdinaria @

e-.

1. Curso escolar: Realmente no deja elegir. Hay que elegir el corriente.
2. Tipo de ensefianza: Cualquiera de los tipos del centro.

3. Ensefanza: Cualquiera de los tipos del centro. En este caso no es obligatorio el

campo. Si se deja vacio se creara una evaluaciéon por cada ensefianza. Es util para
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el bachillerato y las FP.
4. Curso: El curso de la ensefianza.

5. Evaluacion: EI nombre de la evaluacion. EI numero de caracteres es de seis para

que los centros tengan cierta libertad a la hora de configurar evaluaciones.

6. Fecha de inicio: marca la fecha desde la que se pueden poner notar en la evaluacion
por parte de los profesores no tutores del grupo. Antiguamente tenian efecto en el
conteo de faltas, pero se eliminé dicho comportamiento porque daba problemas de

interpretacion de cierta informacion.

7. Fecha de la sesion: Marca qué dia se celebra la sesién de evaluacion. Tiene
expresion en el DOC y marca el limite para insertar notas en la aplicacién a los
usuarios no tutores. En un futuro también expresara la fecha de promocién cuando

esta sea necesaria.

8. Fecha de publicacién: Marca el momento desde el cual la calificacion es accesible
para alumnos y tutores desde Didactica. También marca el limite de los privilegios

del tutor para acceder a las notas.

9. Fecha final: Marca el limite para el acceso a las notas para los usuarios
administradores y directivos. Pasada esta fecha se tendra que modificar la fecha
para poder acceder a las calificaciones a través de Didactica y el menu Grupos.
Resaltar que el acceso a las calificaciones seguira siendo posible a través de la ficha

de matricula — Evaluaciones.

10.Boletin para padres: Este check indica que las notas seran accesibles para los

padres a través de internet.

11.Evaluacion final: Sirve para diferenciar la evaluacion final de las ordinarias. Hace que
si una materia se apruebe ya no se muestre y que el alumno pueda mostrarse en la

pantalla de Promocion.

12.Evaluacion extraordinaria: Si una evaluacioén es final, también puede ser a la vez
extraordinaria. Aunque sigue el esquema tipico de ESO y BTO, también se debe de

usar en FP.

Las evaluaciones no solo marcan cuando se califica, sino también los GIMO. Y entre los
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GIMO, las medidas de Apoyo y ACS que obligatoriamente se tienen que expresar en las

actas.

Pregunta frecuente

Un equipo docente ha decidido cambiar una calificacién pasada la fecha final de evaluacion.

¢ Debo cambiar las fechas para poder editar?

No. Si so6lo se quieren cambiar calificaciones se puede hacer desde Alumno — Matricula —
Evaluaciones. Si lo que se quiere es cambiar las observaciones o las medidas tomadas,

entonces en lugar del botén “Evaluaciones” corresponde el botén “GIMO”.

GIMO

En esta pantalla podemos buscar y ver a qué corresponde cada uno de los

cbédigos que se pueden asignar en la ventana Grupo — GIMO. No podremos €D
Objetivos

afadir, borrar o editar nada de lo que veamos. Sélo podremos exportar los datos  1m.o.

para poder informar al equipo docente de qué significan cada uno de los codigos.

Libros de texto
Esta pantalla cumple con la funcién de poder configurar los libros de texto que

se utilizan como base de cada una de las materias que se imparten en el centro. m

Libros de

Ademas, tienen expresion en el DOC cuando se cambian libros de texto de un texto

curso para el siguiente.

Crear un libro no tiene demasiada complicacion. El unico detalle a tener en cuenta es que,
si se crea un libro para sustituir a otro, el sustituido debe existir previamente en el curso. Si
se realiza tras presionar el botdn de “Inicio de curso”, la sustitucion es mas sencilla puesto
que los libros se copian de un curso al siguiente y no es necesario crear el libro de propio

para sustituirlo.

Formacion SIGAD 63




== GOBIERNO
=—<DE ARAGON

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

1.9 Menu de Utilidades

Este es el ultimo menu de Académica y contiene, junto con la pantalla de Informes, las
exportaciones de ficheros para el MECD, la expedicién de titulos y la Prueba de Acceso a
la Universidad. En ultima instancia también estan los botones de interaccién con los

generadores de horarios, Pefalara y KronoWin.

La barra del menu es como la siguiente imagen:

m © J O 0 09D

Estadisticas Universidades Solicitud de Informes Kronowin Pefalara
Titulos

Los botones los podemos encontrar activos o inactivos en funcion del momento del curso
en el que nos encontremos. Los unicos continuamente activos son los de “Solicitud de

titulos” y el de “Informes”.
Repasemos los botones uno por uno:

Estadisticas

Este botdn genera el o los archivos que es necesario cargar en la plataforma

del ministerio para poder enviar las estadisticas correctamente a Madrid. Este wll
Estadisticas

procedimiento se realiza una unica vez cada curso en el segundo trimestre y

se estara realizando durante las fechas del curso.

Universidades

Al igual que el anterior, este boton genera un archivo .zip que se debe de
descomprimir para subir a la aplicacion PAUNet y cargar asi a nuestros '-Ei
Universidades

alumnos de 2° de Bachillerato que vayan a realizar la PAU. Este

procedimiento se ejecuta una vez durante el mes de febrero aproximadamente.

Solicitud de titulos

Desde esta ventana se introduciran los alumnos que soliciten un titulo en el

centro. Para poder descargar los archivos que hay que enviar al Servicio g
Provincial se ha tenido que introducir los alumnos que realizan la solicitud, Sﬂﬁtﬁsde
seleccionarlos con el check y presionar el botén “Generar ficheros”. Esto descargara dos

ficheros, el PDF para imprimir y firmar y el fichero digital para la aplicacion GTA.
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La pantalla de Solicitud de titulos es como la siguiente:

(®) Buscador
= Total Resultados: 09 | & || @ || & | @
SELECCION  NUM.EXPEDIENTE N°PROPUESTA  APELLIDO1 APELLIDO2Z NOMBRE ENSENANZA SISTEMA EDUCATIVO DUPLICADO  TIPO DUPLICADG &]
20130000396037 1 LOGSE N
20040000322754 2 LOE N
20080000296985 1 LOGSE N
20010000344883 2 LOE N
20110000360879 1 LOGSE M
20100000358332 2 LOE N
20130000396019 2 LOE N
20100000357872 2 LOE N .
»
Generar Ficheros

Las solicitudes se afiaden desde el botdn “+” sin embargo si todo funciona correctamente
las solicitudes se crean de forma automatica cuando promocionamos a un alumno con la
opcion “Titula: Si” aunque ciertos datos quedaran sin cumplimentar. Al clicar sobre el boton

“+” aparece una ventana emergente como la siguiente:

—
Nueva Solicitud de Titulo
Datos personales

N° expediente: Q @

Apellido1: Apellido2: Nombre

Tipo documento: N® documento: Fecha nacimiento

Homt B o Localidad nacimiento
Sexo: Pals nacimiento:

Datos academicos

N° Propuesta:

Calificacion:

OO

Causa duplicidad

Centro finaliza estudios

Nueva Propuesta

Fecha fin estudios ( MM/AAAA )

N° reg. fitulacién oficial:

Fecha pago derechos:
F. Expedicion titulo original
Fecha entrega titulo

Los elementos senalados son:

1. Desde la lupa se busca al alumno que hay que afadir para la propuesta de titulo si

es que se trata de una propuesta vacia.

2. Se selecciona el numero de propuesta. Si hiciera falta nueva propuesta, el boton

“‘Nueva propuesta” la genera.

3. La calificacién se deberia cargar automaticamente. Si no lo hace, o es errénea, se

puede introducir aqui la correcta.

4. En esta caja se debe introducir la fecha de fin de estudios.
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5. Lafecha del pago de derechos. En el caso de las solicitudes de ESO, que se realizan

de oficio, esta fecha debe quedar vacia.

Informes
Desde esta pantalla se explotan la mayoria de los datos acumulados en SIGAD.
Desde esta pantalla se obtienen actas, boletines, certificados, expedientes, o

. Informes
listados, etc..

Se lanza con doble click en el informe o seleccionando el informe y clicando en el boton
verde de Aceptar. Después hay que completar el selector que aparece con los datos

necesarios para que el informe cargue los datos deseados.

El informe se cargara en una ventana de previsualizacion que nos dara la posibilidad de

elegir el formato de descarga. La ventana de previsualizacién es como esta:

Previsualizacién Informe 9

FALTAS DE ASISTENCIA JUSTIFICADAS Y SIN JUSTIFICAR
Curso: 2° de ESO Grupoe 2A AR Acacamico: 201572016
|l:um resumen de las faltas de asistencla enfre el 1478/2013 y &l 37272010
B ol 88 | = = =B 2 3 a4
o =g [ B |a . B B 5

HEHH TP HE RN BT N R

R R S
8= 2 1 2 " ]
= 2z = B b= a-E| F = 8

i} '33 og [wiv) @ = a a|Fs g F
‘lN‘ 3 (s s sl [wa] o Tua] o Twal o el o wa] s [ua] o wus .|N. HIEICE EBCHECE
o 1 o ojlo]o o o o o 1 o 1 o olo o o ojo o 1 |z
o o o ojo]o o o o o o ] o olo o o ojo o o olo
feJolalza] oz [ole2]s o ] IEEDEREE
B EEEEEEEREEBDEE BEEBEEE
U|D o 3 1 o 1 o o o 1 o o olz o U|| ojo o o 5|4
sz ]ofz] o [a]o[s]2]z]2]z] 1] BE t]alz]o[z1]az
slofao =] ale o [also]e] 4] HE tlo]z]o[s]z
ofofelafe[r[ese]a]e el =]e] o[t Jelefez]e]m
o130 Tloj|m|o o Olo3|o (s |ojar|o| O U||| olo 0|16 0 |2=8
o e e e e e o e e e e [ o [ ] ABRDREE
IR EEEEE o] [e]a]
1 4 1 ajo]rT 1 2 FERFIAREEFA ] wmjo|o ||ﬂ 1 8 o 3 8 |eT
o o o o o ojlo]o 1 o o o o L] o U|D o 1 o o 1 1
o o z 3 4 L] s|lnz]z 3 7T 13| 4|23 | & |10 U|ﬂ ||z 2 | 3m 107
oo [eloe [e]ee o] [e]n ofz]ela]e]z]e]m=
o o o ojlo]o o o o o o L] o 0|n Ulﬂ ojo o o olo

PN CCD . AL L L n 1 n 1 L n - 1 n 1 L) n - L) -
3

Recuadrado en rojo esta el combo que permite elegir el formato de descarga del archivo.
En cualquier caso, salvo que deseemos editar el archivo, lo recomendado es descargarlo

en PDF que es el formato mas amigable a la visualizacién e impresion.

Algunos informes pueden ser especialmente pesados y en ocasiones hay que tener algo

de paciencia con ellos.
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Mas adelante veremos una seleccion de informes utiles para la gestion del centro.

Planificadores de horarios
Vamos a tratar los dos planificadores a la vez, puesto que los aspectos formales @
son idénticos. Evidentemente difieren cuando toca trabajar con cada uno, pero

. Pefialara
eso lo dejaremos para otro momento.

El proceso de trabajo con los planificadores tiene dos fases. La primera es la migracion de
datos de SIGAD al planificador. La segunda es el paso del horario obtenido por el
planificador a SIGAD.

Integracién Pefialara
Integracién Penalara

Operacicn Exportacicn

Importacion

El primer paso se realiza siguiendo los siguientes pasos:
1. Clicar sobre el icono correspondiente al planificador utilizado.
2. Se cargara una ventana como la siguiente:

3. Seleccionamos “Exportacion” y acto seguido el botén “Exportar” que se acabara de
activar. El sistema descargara un archivo comprimido .zip que contiene el .xml que

se debe de cargar en el planificador.

4. Cargar el archivo en el planificador. Esto diferira en funcion de la aplicacion

seleccionada.
El paso de cargar en SIGAD sigue asi:

1. Obtener el archivo de importacion desde la aplicacion. Este proceso varia en funcion

del planificador.

2. Una vez se obtiene el archivo, se abre la ventana anterior y se selecciona
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“Importacion”.

3. Se activa el boton “Seleccione archivo”. Clicamos y buscamos y cargamos el archivo.

Aparecera una barra de estado hasta que se cargue el archivo.

4. Una vez cargado el archivo en la plataforma, se activa el botén “Importar”. Clicamos
en el mismo y la aplicacién nos indicara que se ha cargado el fichero y que cuando
se procese el usuario sera avisado mediante un correo electrénico. Con dicho correo
electronico se adjuntara un fichero con los errores o avisos detectados para su
subsanacioén. Tenemos dos tipos de errores: los fatales que impiden la carga del
horario completo y los parciales que sélo impiden la carga de ciertas sesiones. Esto

lo vemos en profundidad en el apartado correspondiente.
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2. PROCESOS FUNDAMENTALES EN LA TAREA DIRECTIVA Y
ADMINISTRATIVA

El objetivo de este apartado es realizar un pequefio manual de como se realizan algunas

de las tareas mas habituales en los centros educativos mediante la plataforma SIGAD.
Aunque el manual se presenta de forma lineal, lo cierto y conocido es que muchas veces

las actuaciones se realizan en paralelo.

2.1 Cierre de curso y preparacion del siguiente
En este punto trataremos las acciones que se deben de llevar a cabo durante el mes de
julio por parte del equipo directivo y el equipo administrativo de cada centro. Evidentemente

es una propuesta y cada centro es libre de adaptarlo a su situacion particular.
Proponemos el siguiente orden de actuacion:

1. Configuracion y comprobacion de la correcta configuracién de las evaluaciones

finales y extraordinarias.

2. Comprobacion de los planes de estudios, plantillas de matricula y grupos del curso

a cerrar.
3. Clicar el botén “Inicio de curso”.

4. Comprobacién y adecuacion de planes de estudio, grupos, plantillas de matricula,

ensefianzas evaluaciones y otros elementos al curso a comenzar.

5. Exportacion de datos al planificador de horarios para poder comenzar a trabajar en
él.

6. Promocion y matriculacién del alumnado del centro

2.1.1 Evaluacion de los planes de estudios, plantillas de matricula, grupos y otros
elementos del curso a cerrar.

Temporalizacion: Mayo
Ambito curso de actuacion: Curso a cerrar

El objetivo de este punto es evaluar el funcionamiento y vigencia de ciertos elementos de

la configuracion utilizados durante el curso que esta por terminar. Con el botén de “Inicio de
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curso” se van a copiar estos datos al curso siguiente y conviene, antes de comenzar a
matricular y promocionar alumnos, determinar el funcionamiento y vigencia de estos

elementos para modificarlos en caso de ser necesario.

2.1.2 Clicar el botén “Inicio de curso”.

Temporalizacion: Finales de junio-principios de julio

Ambito curso de actuacién: Curso a cerrar

Presionar este botén copiara una gran informacion desde el curso a cerrar al nuevo curso.
La accién no tiene vuelta atras y sélo se puede realizar una vez. La informacion que en el

apartado anterior hemos determinado que no es util y debe ser borrada la podremos borrar

una vez se genere tras clicar sobre este boton.

Configuracién Promocion y matricula Grupos Alumnado Personal Curso Escolar

> B |0 8% @ O W o

» Inicic de Plan de Q] Actividadesy  Evaluaciones Objetivos Libros de Fi
Curso Escolar Estudios programas G.LM.O. texto

Cuando clicamos en dicho botdn se abre una ventana de seleccion de los elementos que

queremos que se copien al siguiente curso. Debemos seleccionar los deseados.

Opciones de Creacidn

Seleccione lo que desea que se copie al sigquiente curso escolar,

¥ Copiar Servicios del Centro Copiar Grupos

¥ CopiarLibros de Texto Copiar Aulas del Centro
Copiar Evaluaciones Copiar Actividades v Prograrnas
Copiar Organos

Copiar Miermbros de Departarmentos Copiar Materias de Departarmentos

Copiar Planes de Estudio ¥ Copiar Plantillas de hatricula

Pregunta frecuente
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Alguien ha presionado el boton de “Inicio de curso” 4 Es grave, doctor?

No. Puede suponer trabajo extra, pero nada mas. En cualquier caso, dicha tarea

corresponde a los equipos directivos que son los responsables del proceso.

2.1.3 Adecuacion de los elementos creados con el inicio de curso.

Temporalizacion: Inmediatamente después de clicar sobre el botdén de “Inicio de curso”
Ambito curso de actuacion: Curso a iniciar.

Una vez copiada la informacion del curso a cerrar al borrador del nuevo, hay que comenzar

a configurar todos los cambios necesarios.

« Borrartodo lo que no haya sido posible antes. Planes de estudio no usados, plantillas

inutiles, grupos que no se vayan a usar, evaluaciones que no se vayan a usar, etc.

« Comprobar que el centro tiene configuradas todas las ensefianzas a impartir y
solicitar a las asesorias las ensefanzas no configuradas y la eliminacién de las que

no se impartan.

« Configurar los planes de estudios y plantillas de matricula de las ensefianzas de
nueva implantacién. Habra que comprobar que todas las materias existen y que los

planes son correctamente configurables segun la normativa.

En este punto hay que insistir de nuevo en la maxima “un curso-ensefianza, un plan
de estudios”. Es importante que no se dupliquen los planes de estudios para el
mismo curso-ensefanza-turno, puesto que el mantenimiento y la correccién de

errores se complica enormemente en caso contrario.

« También es el momento de eliminar las materias de los planes de estudio que

previsiblemente no se vayan a cursar o que no tengan expresion en el horario.

« Respecto de las plantillas de matricula, se pueden tener tantas como se desee. Sin
embargo, a partir de cierta cantidad de plantillas no es eficiente seguir creandolas y
manteniéndolas. La medida es: ¢cuantos alumnos se esperan matricular en esta

combinacion?

o Crear los grupos de las ensefianzas de nueva implantacion, supergrupos y

subgrupos (en el caso de que sean necesarios y se vayan a utilizar).

Formacion SIGAD 71




= GOBIERNO
=—<DE ARAGON

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Crear o modificar las evaluaciones de las ensefianzas. Puesto que cabe la
posibilidad de copiarlas desde el curso anterior, habra que adecuar las fechas o
afiadir o eliminar evaluaciones en funcién de las necesidades detectadas. Se
recuerda que por norma general en ESO y Bachillerato debe existir la tercera
evaluacion y la evaluacion final de forma separada. También se recomienda que se
utilicen numeros para las evaluaciones intermedias y letras mayusculas para las
finales de forma que sea facil discernir si la evaluacion es final o no (esté configurada
bien 0 no en la aplicacién). Ahora que en 1° de FP podemos tener dos evaluaciones

en junio, una sugerencia es usar J1y J2 para ambas evaluaciones finales.

2.1.4 Promocidn y matriculacion del alumnado del centro

Temporalizacion: Julio y septiembre

Ambito curso de actuacion: La promocién se realiza en el curso a cerrar. La asignacion de

materias en el curso nuevo.

Este es uno de los procesos mas costosos en tiempo y mas expuesto a errores.

Comenzaremos por diferenciar la promocion de la asignacion de materias.

Promocidn: Actuacién con la que cerraremos la estancia del alumno en el curso a
cerrar. Da igual que el alumno pase de curso, siga en el centro o no. Todo alumno
debe de pasar por la pantalla de promocién y se debe de hacer una accién con el.

La pantalla de “Promocion” debe de quedar vacia.

Durante la promocién podemos matricular al alumno o no, dependiendo de las

acciones que realicemos.

Asignacion de materias: Matriculacién de un alumno que accede a la ensefianza a

través de admision o adscripcion en GIR. Supone una matriculacion en el centro.

Un alumno (salvo casos concretos) no puede tener dos matriculas en el mismo centro, por

lo que, si se le matricula por Promocién, no se le debe de matricular por Asignacion.
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Empezaremos por ver el proceso de promocion. La pantalla de promocion esta en el menu
“Promocion y matricula”

¥* Producto de Gestion Académica [version 2.8 2]

Configuracion Promocion y matricula Grupos Alumnado
. B &
Promocion Plantillas Plantillas Asignacion
promocion Matricula Materias

La aplicacion nos pedira un curso en el que realizar la promociéon mediante una ventana

emergente. Seleccionamos y nos cargara una ventana como la siguiente:

Promocion

(® Buscador @

= Total Resultados: 00

APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE PREVISION PROMOCION PROMOCION DEFINITIVA ACCION REPETIDOR/ANOS ANTERIORES SUSPENSAS/REPET. SUSPENSAS TITULA MDﬂIFIQ

l

=30 @ x (v

Los elementos marcados son:

1. Buscador. Aparece siempre colapsado, pero siempre hay que abrirlo para cargar
datos en la ventana. Se recomienda seleccionar sélo la evaluacion y que nos cargue
todos los alumnos sin distinguir grupo ni situacion de promocion. Trabajaremos mas
rapido.

2. Botones de “Aceptar” y “Cancelar”. Sirve para grabar los cambios que hagamos en
esta pantalla.

3. Botdn “Promocién”. Para ejecutar efectivamente la promocién.

En el caso de ejemplo, tras seleccionar 4° de ESO y evaluacion J, me carga una sola
alumna.
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Pregunta frecuente
¢ Donde esta el resto de los alumnos?

De momento la pantalla sélo muestra a aquellos alumnos que tienen todas las materias

calificadas. El resto de los alumnos tienen materias sin calificar.

Las pantallas de promocién de FP y ESO y Bachillerato difieren ligeramente en su

contenido. Veamos las diferentes columnas que tienen cada una de ellas:

Bachillerato:

APELLIDO1 APELLIDOZ NOMBRE PREVISION PROMOCION PROMOCION DEFINITIVA | ACCION REPETIDOR/ANOS ANTERIORES SUSPENSAS/REPET. SUSPENSAS  TITULA mE]
NIS 0io

Promaciona - Contir +

« Previsién de promocion. No modificable. Es una previsidn que hace la maquina en

Titulz ~

funcién de la plantilla de promocion configurada.

« Promocion definitiva. En esta columna se indica si el alumno pasa al siguiente curso
o repite. Si el alumno se encuentra en ultimo curso, indica si esta en condiciones de

titular, aunque hay una columna especifica para ello.

« Accion. En esta columna se indica si el alumno continia matriculado en el centro,
aunque hay algun matiz. Si el alumno pasa de una ensefianza a otra, es “No
continua” salvo si pasa de 4° de ESO a 1° de Bachillerato, que si que tiene

continuidad.

« Repetidor/Afios anteriores. Columna no editable que da informacion sobre si el

alumno ha repetido y/o esta repitiendo actualmente.

« Suspensas/Repetidas suspensas. Columna no editable que informa sobre las

materias suspensas y pendientes suspensas.

« Titula. Esta columna sélo aparece cuando es el ultimo curso de una ensefianza. Hay
que indicar si el alumno titula o no titula. Como ya se ha dicho, en este caso tiene

que coincidir con la columna “Promociona”.
« Matricula de honor. Rellena el campo homologo en el acta de evaluacion.

« Modificado. Valor no editable. Marca si se han modificado los valores predefinidos

que da la plantilla de promocién.

« Seleccion: Check para seleccionar el alumno para enviar a promocion.
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La pantalla de promocion de ESO tiene dos variaciones:
* No incluye el campo “Matricula de honor”.

« Siincluye el campo “Propuesta”, destinado a recoger si el centro propone al alumno

para algun programa especifico.
Ademas, la FP tiene los siguientes campos:

« Orientacion repeticion. Rellena el campo del acta homologo. Se trata de una
orientaciéon que da el equipo docente no ligado a numeros concretos y no vinculante

para el alumno.

« Promociona a FCT. Rellena el campo homologo del acta. Debe de ser un Sl en caso

de que el alumno pase a realizar las FCT.

« Requisito académico. Este campo indica si el alumno cumple con los requisitos

académicos de acceso al ciclo. En la inmensa mayoria de los alumnos es Sl.

Una vez que hayamos rellenado todos los campos, debemos guardar los cambios clicando
en el boton “Aceptar’ que se ha indicado antes. Esto guardara los cambios y permitira

obtener las actas con los valores adecuados.

Pregunta frecuente 1
¢, Debo hacer este paso para cada evaluacion o puedo hacerlo todo en la misma?

Para cada evaluacion FINAL (ordinaria o extraordinaria) debe realizarse este paso. jPor
queé? Porque se guardan datos que posteriormente van a las actas y porque queda registro

de cuando ha sido promocionado un alumno.

Pregunta frecuente 2

El alumno X no me sale en esta pantalla.

Las causas para no salir en esta pantalla pueden ser varias, pero las mas usuales son:

a) Le falta alguna calificacion en la evaluacion final observada (el Proyecto y las FCT
no cuentan en este caso). La forma mas facil de encontrar el error es ver las calificaciones

desde Ficha de matricula — Evaluaciones.

b) El alumno ha sido dado de baja por error (mucho menos probable).
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Hasta aqui hemos grabado la promocion de los alumnos. Esto nos permitira obtener los
informes de las actas, los expedientes y los certificados de forma correcta. Pero NO hemos

hecho la promocion definitiva del alumnado.

La promocién definitiva se realiza solo en la evaluacién en la que termina el curso cada
alumno (mientras que el paso de grabacién de la promocion anterior se hace para todas las
evaluaciones). La promocion definitiva insertara la fecha de fin en la matricula y dara por
terminado el curso para el alumno y matriculara al alumno en el curso siguiente si

seleccionamos la opcion “Continua” en el campo “Accion”

Si seleccionamos a algun alumno y clicamos en el botdn azul de promocidn aparecera una
ventana en la que elegiremos las configuraciones de las promociones. La ventana es como

la siguiente imagen.

Opciones de Promocion - Promocionan Opciones de Promocion - No Promocionan

Ensenanza: @ Turnao: @
Turno: @ Grupao:
Grupo: @ Materias superadas:

Materias pendientes: @ Calificaciones superadas:

Plan Especifico: @ Plan Especifico: @
Plantilla: @ Plantilla:

Se finaliza el tipo de ensefianza. Mo existe promocion direct: Mo se han seleccionado alumnos que nNo promocionan

v

Opciones para los promocionados 1y, i;nes para los no promocionados

La ventana esta partida en dos mitades y se activara cada una de ellas en funcién de la

seleccion efectuada.

La parte izquierda esta dedicada a las opciones de los alumnos que promocionan y siguen
en el centro. La derecha para los que no promocionan y siguen en el centro. Si solo se
seleccionaran alumnos que no continlan, ambas aparecerian inactivas, como en la imagen

superior.

Repasemos cada uno de los elementos de la ventana de promocion:
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1. Ensenanza a la que se promociona. Aparece sombreado siempre.

2. Turno. Se puede elegir el turno al que promocionar, si es que existen varios para la

ensefanza.

3. Grupo. Asigna grupo para los alumnos seleccionados. No es obligatorio

seleccionarlo.

4. Materias pendientes: Copia las materias suspendas como pendientes el curso

siguiente.
5. Plan especifico. Asigna el plan especifico a los alumnos.
6. Plantilla. Asigna la plantilla de matricula elegida.
En la mitad derecha de “No promocién” los elementos son:
7. Turno: Permite elegir el turno de no promocion para los casos en los que es posible.
8. Grupo. Asigna el grupo del alumno. No es obligatorio.

9. Materias superadas. Su seleccidon hace que no se matricule a los alumnos de las

materias ya superadas.

10.Calificaciones superadas. NO usar. Su comportamiento es calificar como

convalidadas las materias superadas.
11.Plan especifico: Asigna plan especifico a los alumnos.
12.Plantilla de matricula. Asigna plantilla de matricula a los alumnos.

Una vez seleccionadas todas las opciones, clicamos en el botén verde para proceder a la
promocion. El proceso puede tardar un poco o incluso mucho dependiendo de la cantidad
de alumnos a promocionar. Una vez termine el proceso SIGAD nos mostrara una ventana

de conformacion y resumen y habremos terminado.
¢, Como se debe proceder con este proceso?

Se debe de realizar todas las promociones cuanto antes mejor, pero hay que tener que

conlleva matricula, por lo tanto, es necesario que la hayan presentado.
En Diciembre:

* Los alumnos que superan FCT y terminan. Promocionan y no continuan.
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En Marzo:

+ Los alumnos de FP que superan todos los modulos y estan exentos de FCT y no

tienen que presentar proyecto. Promocionan y no continuan.
En Mayo:

« Los alumnos de 2° de Bachillerato que terminan el bachillerato. Promocionan y no

continuan.
En julio:
« Los alumnos de 2° de FP que no van a FCT por tener modulos suspensos y no tienen

que examinarse en septiembre. No promocionan y Si contindan (si continuan en el

centro).

« Alumnos que aprueban todas sus materias/moédulos de ESO, 1° de Bachillerato y 1°
de FP. Promocionan y Si contindan si continian en el centro. Cuidado con las FP,

puesto que en Junio ahora vamos a tener dos evaluaciones en 1°,

En septiembre:
« Todo el alumnado que quede por promocionar.
Casos especificos
Tenemos una serie de alumnos “raros”. ; Qué hacemos con ellos?

« Un alumno de ESO tiene que presentarse en septiembre pero ha obtenido plaza en

una ensenanza diferente y se ha matriculado.

En este caso, al alumno se le asignaran materias (lo veremos después) en julio y en

septiembre se le promocionara como No continua.

« Tenemos muchos alumnos de ESO que se matriculan en julio porque so6lo suspenden

dos materias.

Estos alumnos hay que promocionarlos desde la evaluacion de septiembre. Hay que

esperar.

« Un alumno tenia que matricularse en julio porque tenia todas sus materias

superadas, pero no ha presentado la matricula.
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Se les podra promocionar cuando la presenten, pero siempre desde la convocatoria

de junio. NO se le debe de promocionar como si hubiera sido evaluado en

septiembre. Igualmente, a los alumnos evaluados en septiembre no se les debe de

promocionar desde la evaluacion de junio.

En cualquier caso, todo el alumnado debe ser promocionado en septiembre, ya sea con la

opcidn de continuar en el centro o de no continuar. Llegado el caso de haber terminado el

plazo de matricula se deberia de promocionar al alumnado como no continua (aunque lo

habitual es hacer indagaciones y llamadas).

Para poder controlar si todo el alumnado del centro ha sido promocionado, tenemos el

informe “OTRO-Seguimiento de la promocién”.

Pasemos ahora a la asignacién de materias.

Ala ventana de “Asignacion de materias” se accede desde un boton en el menu “Promocion

y matricula” como se sefiala en la imagen.

| Promocion y matricula

*

Bl

o

Promocion Plantillas Plantillas
promocion Matricula

Grupos

&

ignacion
Materias

La ventana se cargara sin preguntar curso ni ensefianza. Habra que abrir el buscador y

seleccionar una ensefhanza concreta. Para obtener

resultados hay que cubrir,

obligatoriamente, todo el buscador. Debajo un ejemplo de la ventana con los futuros

alumnos por matricular:

Asignacién Materias

(¥) Buscador

Curso escolar: 2015/2016 - Tipo de ensefianza:

Cursa: 40 - Turna:

=

NOMERE APELLIDO1 APELLIDO2 N° DOCUMENTO

=== @

Formacion SIGAD

Educacion Secundaria para Personas Adul ~

Distancia -

ENSENANZA

Educacion Secundaria para Personas Adultas
Educacion Secundaria para Personas Adultas
Educacion Secundaria para Personas Adultas
Educacién Secundaria para Personas Adultas
Educacicn Secundaria para Personas Adultas

Educacién Secundaria para Personas Adultas

Ensefianza: ESPA - Educacion Secundaria para Personas Adulias -

CURSOD

5 R R R &8 &

TURND

Distancia

Distancia

Distancia

Distancia

Distancia

Distancia

2| Y

Total Resultados: 085
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En la imagen se han marcado dos elementos concretos:

1. El check de seleccidon. Para poder matricular a un alumno, hay que seleccionarlo

mediante este check

2. Asignar materias. Clicando en este boton pasaremos a la ventana de asignacion de

materias que veremos ahora.

Pregunta frecuente
El alumno X me aparece en esta ventana pero ya esta matriculado en el centro.

Primero de todo hay que comprobar que no hay errores: debemos de comprobar si el
alumno matriculado se encuentra matriculado donde debe y de lo que debe.
Posteriormente, si en GIR el alumno coincide en su matricula con la que es en realidad. Si
todo aparenta estar correcto, podemos dar parte a la Asesoria SIGAD. En cualquier caso,
NO matricular a este alumno por “Asignacion de materias” salvo instrucciones contrarias de
Soporte o de la Asesoria SIGAD.

Veamos un ejemplo de la ventana que nos aparece cuando clicamos el boton “Asignar

materias”

Opciones Asignacion de Materias

Datos asignacién de materias

Curso escolar: Ensefnanza:

Curso: Turno:

@ + " Plantila matricula: @ -
Grupo: @ -

Plan especifico: ESPAD

Materias del plan de estudio especifico

= Total Resultados: 026 | (&

MATERIA SELECCION BILINGUE <]

@ Educacion Secundaria para Personas Adultas

@ GENERAL @

@ GEMNERAL
Biclogia y geoclogia ( 4% ) -- ESPA

Fisica y gquimica ( 47 ) — ESPA
| Ciencias de la naturaleza ( 1° ) — ESPA

| Ciencias sociales { 17 ) - ESPA
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VVemos cuatro elementos resaltados en la imagen:
1. Plan especifico. El que sera asignado a los alumnos.
2. Plantilla de matricula. La asignada a los alumnos.
3. Grupo. Grupo en el que seran encuadrados los matriculados.

4. Pantalla con las materias. En esta pantalla se cargaran las materias que indique el
plan de estudios que componen el estudio y se marcaran las que indique la plantilla
de matricula que deben matricularse. En esta ventana podemos modificar en vivo la

matricula final del alumno.

Clicando en el botdon verde de “Aceptar” el sistema matriculara a los alumnos. El sistema

puede llegar a tardar mucho tiempo si la cantidad de alumnos es elevada.

Pregunta frecuente

Intento matricular a alumnos mediante este método, pero aparece una ventana de error

indicando que “no se puede guardar los datos”. ; Qué ocurre?

Esto ocurre porque no se pude crear la ficha del alumno en el sistema. La causa mas comun
es que el numero de documento que figura en GIR del alumno o de los familiares tiene un
formato erréneo que SIGAD se niega a aceptar. La mayoria de las veces basta con realizar
una comprobacion de que los numeros de documento son correctos en GIR. Hay que
recordar que SIGAD valida el numero de documento (DNI o NIE) contra la letra para

comprobar su correccion.
Pregunta frecuente
El alumno X no me aparece en la pantalla.

SIGAD recoge estos datos directamente de GIR, por lo que, si no aparece en la pantalla, o
bien no esta en GIR o bien en GIR no estd matriculado en el curso en el que lo estas
buscando en SIGAD. Comprueba los datos de GIR. En caso de no solventarse la incidencia,

habra que llamar a la Asesoria SIGAD
Pregunta frecuente

¢, Cuando debemos de matricular a los alumnos por asignacion?
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En cuanto tengamos la matricula en la mano. No tenemos que esperar a que el alumno
promocione si lo tenemos en otra ensefianza ni a que lo den de baja del centro del que

proviene.

Resumiendo
¢ Qué alumnos se matriculan por “Asignacion” y cuales por “Promocion”

Se matriculan por “Asignacion” aquellos alumnos que acceden a la ensefianza a través de

un proceso de admisién regulado por GIR. Por ejemplo:
« Alumnos que acceden a FP (Grado medio, Grado superior y Basica).
¢ Alumnado de adscripcién de Primaria.
« Alumnado de ESO y Bachillerato y ESPA procedente de otro centro.

Se matriculan por “Promocién” aquellos alumnos que contindan estudios en la etapa en el
mismo centro salvo los alumnos que pasan de ESO a Bachillerato en el mismo centro (esto
NO incluye las secciones). Independientemente de esto, todos los alumnos tienen que ser
“ejecutados” en la pantalla de Promociéon (el resultado puede ser matricula, como los

anteriormente expuestos, o baja del centro).

Hay casos particulares de matriculas que no pasan por GIR y son provenientes de otros
centros. Véase las matriculas parciales, ciertos programas de FP Dual, los cursos de
Acceso a FP y algun caso mas. A estos casos se les considera “Matricula no GIR” y se
matriculan mediante el botén “Matricula no GIR” del menu “alumnado”. No lo trataremos en
este apartado.

2.1.5 Exportacion de datos al planificador de horarios para poder comenzar a
trabajar en él

Temporalizacion: Julio

Ambito curso de actuacion: En el curso a iniciar

Para poder importar a SIGAD mas adelante el horario obtenido en el planificador de horarios
es necesario que la informacion en el planificador sea acorde a la de SIGAD. La forma mas

sencilla es exportar estos datos de SIGAD a los planificadores.

SIGAD permite la generacién de un fichero XML acorde a las especificaciones de las

aplicaciones mas comunes: Pefalara y KronoWin.
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Como ya se vio anteriormente, la obtencion del fichero se realiza desde Utilidades —

Penalara o Utilidades — KronoWin.

Pregunta frecuente

¢ Es obligatorio rehacer de cero el trabajo en el planificador con el nuevo archivo obtenido

cada ano?

En Penalara no. Este curso siguiente en el que toca implantar muchos cursos con sus
materias es altamente recomendable hacerlo por la posibilidad de cometer errores debido
a la gran cantidad de novedades. El resto de los cursos, con un mantenimiento adecuado,
se puede lograr no rehacer el archivo continuamente. Basta saberse manejar con las
opciones de Pefalara, que son muchas, para modificar los Id internos que fija SIGAD y

aplicarlos adecuadamente en Pefalara.

De hecho, como ejemplo, la Asesoria SIGAD ha conseguido convertir horarios de centros
desde una estructura puramente IES2000 a una que se importe sin problemas en SIGAD

sin conocimientos técnicos informaticos destacables.

En KronoWin, estrictamente tampoco, pero el proceso puede ser mas complejo y farragoso
Tedricamente es posible reasignar los ID adecuadamente y desde la Secretaria General
Técnica ha hecho maravillas en algunos casos. Sin embargo, el trabajo es complejo y no
exento de errores. Tiene un mantenimiento dificil y siempre quedan flecos que hay que

arreglar manualmente en SIGAD.
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2.2. Arranque del curso
En este apartado vamos a ver las acciones tipicas que deben de realizarse en el inicio de

curso. En este caso, todas ellas se realizan en septiembre en el curso que se inicia en
SIGAD.

El orden propuesto para ello es el siguiente:
1. La configuracion de los grupos
2. La configuracion del centro
3. Laimportacion de datos desde los planificadores de horarios
4. Los horarios de grupos y profesores
5. La configuracién de los 6rganos del instituto
Comencemos por el primero.

2.2.1 La configuracién de los grupos

En la fase anterior ya se han debido de crear los grupos que tendremos este curso en el
centro. Si no fuera asi y nos faltara alguno, deberemos configurarlos ahora y tener en cuenta
que, si hemos exportado datos a un planificador, en este faltara este grupo (o su Id interna
no coincidira con el que vamos a crear) y por tanto debemos arreglarlo antes de proceder

a la importacion en SIGAD.
¢ Qué tipos de grupos tenemos en SIGAD?

e Estudio. Representa el grupo basico habitualmente ligado al grupo-clase. En SIGAD
lo relacionamos con el grupo-horario (la unidad que tiene la misma configuracion
horaria). En los centros en los que en la ESO tenemos los programas PMAR o PAI
divididos en secciones, la recomendacion es que cada seccion del programa

asociada a un grupo clase diferente represente un grupo de estudio propio.

e Apoyo. Este tipo de grupo se puede usar para agrupar alumnos con el objeto de

obtener documentos unificados de alumnos de diferentes grupos de estudio.

e Supergrupo. Grupos que tienen como integrantes grupos de estudio. El objeto es
poder determinar los grupos-clase funcionando en un centro cuando tenemos grupos

de estudio que no se corresponden con grupos reales (medios grupos en Bachillerato
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y programas divididos en varios grupos de estudio).

e Subgrupo. Estos grupos sirven para hacer particiones de grupos de estudio en

sesiones concretas del horario.

e Servicio. Asociados a los servicios extra que tenga el centro. Basicamente los de

transportes.

e Actividad/Experiencia/Programa/Proyecto. Son cuatro tipos diferentes de grupo que
se asocian con los registros introducidos en la pantalla “Curso escolar-> Actividades
y rogramas”. Hay que tener creado el programa/actividad para poder enlazarla en el

grupo correspondiente.

e Libre. Sin uso real enel dia a dia.

¢ Qué datos hay que configurar en los grupos?

« Enlos grupos de estudio y apoyo:
o Los alumnos que pertenecen al grupo.
o El tutor del grupo.
o Delegado y subdelegado del grupo.
o La hora de tutoria del tutor.

« En el resto de grupos:

o Su existencia (asociados a programas o actividades que se planifiquen o se

aprueben con posterioridad).
o Los datos relativos al grupo.
o Los alumnos que participan en el programa/actividad.

La pantalla de “Ficha de grupos” esta dividida en dos, como ya se ha visto. En la parte

izquierda debemos rellenar los datos de las cajas. Veamos los elementos a rellenar:
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La mayoria ya los hemos visto.

Datos del grupo

Informacién

Mombre: @ Q Curso escolar: 2015/2016 @ -
’ Tipo grupo: @ - |”
@ Ensefanza: @
Turno:
@ Subdelegado:
Servicio: @
@ Programa:

Tutoria

Descripcidn:

Tipo ensenanza:

Curso: @

Delegado:

Actividad: @

Aula:

Hora inicio:

Tutor: @ Dia:
@ Haora fin:

Los 4 a 10 son propios de los grupos de estudio y apoyo. El delegado y el subdelegado
conviene que se introduzcan en la pantalla. Existira un informe que liste los delegados y

subdelegados del centro.

Ademas, en los tipos “Apoyo” y “Estudio” es posible configurar al tutor. Para ello el tutor
debera de tener la estancia en el centro activa y se selecciona a través de la caja 15. Las
cajas 16 a 18 indican el dia y hora de atencion a familias que se carga directamente del

horario del tutor cuando se ha grabado adecuadamente la tutoria del grupo.

La configuracion del tutor en esta pantalla dota al profesor del rol correspondiente, lo que

es necesario para desarrollar sus funciones.

Los elementos 11, 12 y 14 estan relacionados a los tipos de grupo aludidos en la caja.
Merece la pena configurar aqui los grupos necesarios para poder tener registro de los
mismos en la plataforma (aparte de la obligatoriedad que algunas ordenes de convocatoria

establecen sobre esto).
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Los tipos “Proyecto”, “Libre” y “Experiencia” dan lugar a una ficha minima general.

En la parte derecha tenemos los “Integrantes” del grupo. Tanto profesores como alumnos.

La pantalla es como sigue:

Integrantes

Alumnos | Profesores @ @

=] Total Resultados: 020 | (O || €3 || & || @

APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMERE TELEFOND EMERGENCIA FECHA INICIO E
-
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015

@ 081072015
08/09/2015

08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
08/09/2015
23/09/2015
08/09/2015

-

En la parte superior (1) tenemos las dos pestanas de las que consta la subpantalla. De
forma predefinida se cargan los alumnos. Podemos ver los profesores asociados al grupo

clicando en la pestaia.

La mayoria del cuerpo (2) esta ocupado por los datos de los alumnos del grupo. La ultima
columna (3) llamada “Fecha de inicio” contiene la fecha en la que el alumno ingresé en el
grupo. Esta fecha es importante para algunos informes, puesto que comprueba la fecha de
ingreso en el grupo para decidir si se muestra el alumno. Un caso tipico es el de las actas

con fechas configuradas errbneamente.

Justo encima de esta columna estan los botones de edicion (4). Mediante estos botones se

afiaden alumnos o se eliminan. El boton de “Edicion” (el lapicero) nos llevara a la ficha del
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alumno. Clicando en el boton “+” entraremos en la pantalla de afiadir alumnos al grupo.

Esta pantalla es como la siguiente:

Asignacion manual
Datos grupo

Curso escolar Tipo ensefanza Ensefianza

Curso |29 - Turno Grupo
&Y

Alumnos
SELECCION NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 ENSENANZA CURSO TURNO ACNEAE INMIGRANTE REPETIH=]
v

En esta pantalla se mostraran los alumnos disponibles para insertar en el grupo. Si es un
grupo de estudio, s6lo se mostraran los alumnos sin grupo de estudio. En el resto de los

casos se mostraran todos los alumnos del nivel seleccionado.

Para insertar al alumno, se clica en el check que hay en la columna seleccion (se pueden

seleccionar varios) y se acepta la pantalla.

Los profesores en los grupos de estudio y apoyo se agregan automaticamente a partir del

horario del grupo. El resto de grupos no aceptan docentes.

Pregunta frecuente
¢, Coémo organizamos los grupos de PAl y PMAR?
Tenemos dos formatos principalmente:

Como grupo de estudio autbnomo: se crea un grupo de estudio que agrupara a todo el

alumnado del programa y se controlara mediante subgrupos en las materias que no son del
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programa donde debe encontrarse cada alumno en cada momento. En este modelo las
actas y documentos oficiales del programa estaran separados del resto de grupos y

computara un grupo mas de los reales.

Sin grupo de estudio autonomo: los alumnos del programa se graban en los grupos de
estudio regulares y se controla las materias conflictivas (las que hay grupo especifico de
programa pero la materia es la misma que fuera del programa) mediante subgrupos. En
este modelo en los documentos oficiales de grupo los alumnos de programa y de no
programa apareceran juntos y para obtener listados exclusivamente de los alumnos de

programa se debera crear un grupo de apoyo.

Se deja al parecer de cada centro la eleccion del modelo a usar. En su interaccion con los
planificadores, la solucién a adoptar varia pero pasa por crear en Pefalara los grupos de
programa por cada seccion (como se ha hecho hasta ahora) pero grabarles una clave

externa que apunte a un grupo de SIGAD u otro en funcién del modelo.

Ademas de configurar los grupos de estudio y apoyo y los de los distintos programas y
actividades, hay que configurar los grupos de servicio relacionados con el transporte y los
relacionados con el comedor escolar en caso de haberlo. En el caso del transporte, se debe

poner como nombre del grupo el nombre de la ruta.

2.2.2 L a configuracion del centro

Este apartado ya se vio en la parte anterior en el repaso general. Soélo recordar que hay
que configurar correctamente las opciones bilingues, los servicios de comedor y transporte
si los hubiera, la imagen del centro para que aparezca en los documentos y los datos de

contacto del centro.

2.2.3 La importacion de datos desde los planificadores de horarios
Este es uno de los puntos que puede ser muy sencillo de realizar si el proceso se ha hecho
con cuidado o un autentico infierno si el proceso no se ha hecho bien, ya sea por descuido

o por imposibilidad.

La accién de importacion es sencilla en si misma. Desde la pantalla Utilidades—Pefalara
o Utilidades—KronoWin se selecciona el archivo a importar como se explicaba en el bloque

anterior. Pero hay elementos que hay que vigilar:

« Profesores que el curso anterior no estaban. Estos profesores no estan en el
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planificador con si Id correcta. Y hasta que no estén en SIGAD, su migraciéon no va
a ser posible. ; Como podemos migrarlos correctamente? El departamento dio unas
instrucciones el verano que lo indicaban. El proceso varia de Penalara a KronoWin

y de nuevo en Pefialara es bastante mas sencillo de arreglar este punto.
« Las materias, grupos y espacios estan correctamente configuradas en el planificador.

« En el momento de escribir estas lineas se importaban en SIGAD las siguientes

sesiones:

o Lectivas con alumnos

o Guardias

o Reuniones de tutores

o Reuniones de departamento.

Para el curso siguiente se estudiara la posibilidad de importar mas sesiones directamente
del planificador a SIGAD.

2.2.4 Los horarios de grupos y profesores

Si el punto anterior ha funcionado bien, tendremos cargados la mayoria de las horas del
centro. Sin embargo, quedaran sesiones por configurar. Por un lado, la de los grupos
auxiliares que se vayan a utilizar. Pero sobre todo, el horario del profesorado que no se
haya cargado. En cualquier caso, hay que comprobar los horarios de los grupos y completar

los de los docentes.
Los horarios de los grupos

Es importante comprobar que los horarios estan completos en todos sus valores: dia,
sesidon, materia, profesor y aula. Es posible que se haya realizado una migracién que no
haya dado errores pero con datos erroneos que no se han guardado. Ademas, es posible
que se produzcan cambios en los horarios con posterioridad a la carga de los mismos en
SIGAD. Para la comprobacion de errores, lo menos tedioso es la autocomprobacion del
docente. Que cada docente compruebe en SIGAD si su horario coincide con el que debe
de ser. Ademas, esta comprobacion se va a hacer cuando se le de el horario a firmar, por

lo que hacerlo de forma previa ahorrara trabajo.

Modificar un horario es algo mas penoso por el sistema que lleva SIGAD. Una sesion creada
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solo puede ser modificada en los campos “Profesor”, “Materia” y “Aula”. Esto permite hacer
casi cualquier cambio, aunque seria mas potente poder cambiar también el dia y la hora.

Los cambios de este tipo se realizan en la pantalla de Grupo — Horario.
Los horarios de los profesores

Los docentes ganan automaticamente todas las sesiones lectivas en las que estén
configurados como profesores. Pero faltaran todas aquellas sesiones en las que el docente
no se encuentra con un grupo en el aula. Estas sesiones se configuran desde Personal —

Ficha profesor, aunque es mas comodo acceder desde Personal — Busqueda.

Para acceder al horario una vez en la ficha se clicara en la pestafia “Horario” que esta

enmarcado en la imagen:

T .
Datos Profesionales

formacion | Horario | Estancias

Infor

Una vez cargado, veremos una rejilla como la que sigue:

En el caso particular que vemos tiene ya configuradas nueve sesiones. Se interactia con

las sesiones de la forma habitual.

Total Resultados: 09 | (' || €@ || & || @

DiA SESION TIPO SUBTIPO E
Migércoles | 5 - 11:40 - Diurno Periodos complementarios Reunidn de Tutores

Jusves 7 -12:45 - Diurno Periodos complementaricos Atencién de familias como profesor de la mat
Jueves 8 - 13:40 - Diurno Periodos complementarios Guardias

Migrcoles 1 - 08:30 - Diurno Periodos lectivos semanales  Coordinacion de Tutores de un mismo curso |
Migércoles | 4 - 10:45 - Diurno Periodos complementarios Tutoria, atencion de familias

Viernes 8 - 13:40 - Diurno Periodos lectivos semanales | Seguimiento de FCT y proyectos

Viernes 7 -12:45 - Diurno Periodos lectivos semanales | Seguimiento de FCT y proyectos

Migrcoles 9 - 16:00 - Vespertino Periodos complementarics Reunidén de Departamento

Lunes 5 -11:40 - Diurno Periodos complementarios Guardias

2.2.5 La configuracién de los érganos del instituto
En la configuracion de los 6rganos del instituto se otorgaran los roles directivos y los de los
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jefes de departamento. Ademas, tienen expresion directa en el DOC, por lo que en
necesario que estén correctos para que el DOC pueda salir adecuadamente. A la pantalla
de configuracién de los érganos del centro se accede por Configuracion — Organos y

departamentos. La pantalla es como la siguiente imagen:

e - —_

Organos de Gobierno y Departamentos Organo/Departamento

(® Buscador Organos de gobierno unipersonales
Qe Nombre

@ Organos de gobiemo y coordinacion docente
@ Organos de gobiemo unipersonales

@ Conssjo escolar = Total Resultados: 07 | (& | €D | & | @
Consejo escolar
@ Comisiones NOMBRE CATEGORIA PERSONA FECHA INICIO FEE]
Comisién de convivencia escolar -
Comisién de coordinacion pedagdgica Director Profesor 01/07/2015
© Dspartamentos Secretario Profesor 01/07/2013 25109
© Departamentos Didacticas Secretario Profesor 28/09/2015
- Quimi
T'“a"' uimiea Jefe Estudios Profesor 01/07/2015
ecnologia
Vs < Jefe estudios Adjunto  Profesor 01/07/2013
usica
Matemt Jefe estudios Adjunto  Profesor 01/07/2013
atematicas
Lenguas propias Orientador Escolar Profesor 01/07/2015
Lengua Castellana y Literatura
Latin
Inglés »
Griego
Geografia e Historia Guardar érgane
Francés M

Veamos como se configuran los diferentes 6rganos del centro. Ya hemos explicado en el
anterior bloque que los registros que aparezcan en esta ventana no deben de borrarse, sino

insertar una fecha de fin.
Los 6rganos unipersonales.

En este apartado entran los cargos directivos y el orientados, que no es directivo, pero
queda encuadrado aqui. Para eliminar un cargo directivo, seleccionaremos el registro y

clicaremos dos veces para abrirlo. Se vera una ventana como la siguiente:
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Editar Integrante

Integrante

Organo:
Persona: Categoria: D tor
MNombre:
Fecha inicio: 01/07/2015 [ Fecha fin: E|

Observaciones:

Insertaremos la fecha de fin adecuada y aceptaremos el cambio. Insistimos: NO debemos

borrar el registro.

Para anadir un cargo directivo nuevo clicaremos sobre el boton “Afadir” y rellenaremos una

ventana como la anterior pero completamente vacia.

Cuando terminemos de editar y afadir los componentes deberemos de presionar el boton

“Guardar 6rgano” en la parte inferior.
Guardar érgano

Consejo Escolar

La pantalla que aparece es similar a la anterior. El procedimiento para eliminar y anadir
miembros es igual, con la salvedad de que ahora los miembros pueden ser cuatro tipos de

personas: alumnos, padres, personal no docente y profesores.

En cualquier caso, el proceso para rellenar la ventana es el mismo pero con alguna cuestiéon

propia:

« Personal no docente. Existen dos categorias: representante del personal no docente
y representante municipal. En ambos casos la persona tiene que existir en la pantalla

de Personal — Personal no docente.
« Alumnos: Permitira cualquier alumno matriculado en el centro.

« Padres: Permitira cualquier padre que haya sido configurado como tal en las fichas
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de los alumnos.

» Profesores: Tenemos cuatro tipos: Director, Jefe de estudios, secretario y
representante del claustro. Hay que configurarlos todos puesto que no los recoge de

los cargos directivos.
Comisiones

La Comisién de coordinacion pedagdgica (y otras comisiones que se creen) se rellenan
igual que los ejemplos anteriores en cuanto a sus componentes pero tienen como elemento
extra una pestafia en la que configurar la reunién de la comision. Se debe clicar en la

pestafa “Reunion” para configurarla.

Organo/Departamento
Comision de convivencia escolar
MNombre:
Integrantes | Reunidr
Tipo de periodicidad: Menszual - |" Primera reunidn: 04/09/2013 I
Hora inicio: | 18:00 ’ Hora fin:  20:00 ’

Puede configurarse una periodicidad “Ocasional” en el caso de no conocerla. La reunién es

obligatoria configurarla para poder guardar el érgano.
Departamentos

Tanto los departamentos didacticos como los de familia profesional como los estratégicos
se configuran igual. Las pestafias de componentes y reunion son iguales que en el anterior

caso, pero se afade una nueva pestana esta vez: “Materias”.

Materias | Reunidn

Cada materia se debe asignar a un soélo departamento o asignarse al no-departamento de
“Otras materias sin departamento”. Las materias de Religion y Tutoria deben de asignarse
al departamento “Otras materias sin departamento”. En caso de asignarse la misma materia

a varios departamentos obtendremos errores en el DOC
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Los profesores deben asignarse también a un unico departamento salvo los de Religion
que no seran asignados a ningun departamento, siquiera al de “Otras materias sin

departamento”.

Pregunta frecuente
Las materias LOE antiguas, ¢hay que borrarlas?

En estos cursos de transicion LOMCE-LOE, las materias que se dejan de cursar se podrian
suprimir de esta pantalla, pero el informe de pendientes por departamento depende de
estas materias, por lo que, si no es molestia extrema, se aconseja mantenerlas para poder

llevar el control de pendientes adecuadamente.
Pregunta frecuente
Los elementos del DOC 4y 5.1 y 5.2 no salen adecuadamente.  Qué ocurre?

Estos dos documentos estan intimamente relacionados con esta pantalla de configuracion,
por lo que si estan fallando estos documentos y los horarios docentes son correctos hay
que comprobar en esta pantalla si todas las materias estan adecuadamente insertadas. Ha
sido muy habitual el que faltaran materias de configurar, provocando la pérdida de horas en
el DOC.

Pregunta frecuente
Existen dos departamentos de orientacién. ;Hay que configurar ambos?

A dia de hoy, si. EI DOC depende en ciertas instancias de uno y en otras de otro.
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2.3. Entre evaluaciones
Entre evaluacion y evaluacion el trabajo burocratico desciende. Ganan peso las
convalidaciones y exenciones de FP en el primer tercio, la correccion de notas, historico y

datos y la gestion de ausencias de alumnos y profesores e incidencias de alumnos.

Evidentemente no hay un orden predefinido para las acciones, puesto que se deben de ir

ejecutando a demanda del trabajo encima de la mesa.
El plan del bloque es el siguiente:
1. Gestidon de convalidaciones, exenciones y otras situaciones de matricula
2. Mantenimiento y correccion del historico y los datos de alumnos
3. Las ausencias del profesorado
4. Las ausencias del alumnado
5. La convivencia del alumnado

2.3.1 Gestion de convalidaciones, exenciones y otras situaciones de matricula
El grueso de este punto se lo lleva la FP con las convalidaciones, exenciones y
reconocimientos de moddulos de dichas ensefianzas. Sin embargo, también cabe la

posibilidad de convalidacion y exencién en ESO y Bachillerato.

Primero empezaremos distinguiendo lo que son resultados de evaluaciones y deberian de
figurar como calificaciones en las evaluaciones y lo que son estados de la propia matricula

en las que el alumno no cursa la materia ni acude a clase.

En el caso de la situacion de los reconocimientos de moddulos cursados que sean
transversales a una familia profesional, hay que decir que la solucion ideal no esta
implementada todavia. El reconocimiento de médulos es un estado de matricula y como tal
deberia reflejarse en la matricula del alumno. De momento no hay manera de reflejar esta
situacion, aunque esta en estudio el cdmo hacerlo. Por tanto, cuando llegue la evaluacion
final, a falta de instrucciones diferentes, se debera calificar con la nota correspondiente en

la evaluacion.

Las convalidaciones y exenciones, sin embargo, estan adecuadamente tratadas en SIGAD,
salvo el asunto de los alumnos con FCT exenta pero que no superan los modulos

necesarios para promocionar a las FCT durante el curso.
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En cualquier caso, los estados de matricula se deben de insertar en la matricula del alumno

en la que esté matriculado en las materias/modulos a convalidar o quedar exento.

A la pantalla de matricula se accede desde Alumno — Matricula o desde Alumno —

Busqueda y editando el registro adecuado.

La pantalla de Matricula es como sigue:

Matricula

Datos generales

Curso escolar; N° expediente: Total Resultados: 015

MATERIA ESTADO BILINGUE
Nombre: Apellido1:
@ Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOMCE)
@ TRONCALES
@ Generales

Filosofia { 1) - HCS

Apellido2:

Id Alumno Centro: Id Interno Centro: Matricy ~ hd

Latin1(1°)—HCS

Ensefnanza Curso:

Lengua castellana y literatura | ( 1°) - HCS Matricy ~ -

Turne: Grupo:

Matematicas aplicadas a las ciencias sociales | ( 1° ) - HCS Matricu ~ -

Estado matricula Definitiva - Fecha matriculacién: 01/09/2015

Total Resultados: 00
Es matricula parcial: Fecha fin matriculacion:

MATERIAS PENDIENTES CURSO: ESTADO ENSENANZA:
Alumno/a ACNEAE: Fecha inicio ACNEAE:

Tipo ACNEAE:! Fecha fin ACNEAE:

SubTipo ACNEAE:

Y los estados de matricula se gestionan desde la columna “Estado” de la zona izquierda,

junto al nombre de cada materia/médulo.

En el caso que vemos en la imagen podriamos optar por modificar el estado de matricula
de la materia “Filosofia” de 1° de BTO de CC.SS.

2.3.2 Mantenimiento y correccién del historico y los datos de alumnos

Errores a lo largo del tiempo se cometen y mucho. Y luego afloran en los momentos mas
diversos. Un momento en el que estos errores se hacen evidentes es el momento en el que
hay que sacar los historiales, los expedientes y las certificaciones, ya sea por reclamacion

del ciudadano o por revision de oficio.

La correccion de datos del historico se realiza, para datos del propio centro, desde la

matricula del alumno, aunque esta se encuentre en histoérico.

Para acceder a la matricula, podemos proceder como en el punto anterior: Alumno —
Busqueda, pero en este caso abrir las cajas del buscador para buscar una matricula del
curso deseado.
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Al abrir el buscador en la pantalla Alumnado — Busqueda veremos algo similar a esto:

—
Busqueda Alumnado

¥) Buscado
Curso escolar. 2015/2016 |® Centro: Tipo de ensefianza: Ensefianza.

Gurso: Turna: Grupo: Q Materia: Q

1° Apeliido: 2° Apeliido: Nombre: N° documento

Ne Gir |Es|adn matricula: | Definitiva I@ ACNEAE Sexa: &Y

En la imagen se han remarcado dos opciones imprescindibles:

1. Curso escolar: hay que seleccionar el curso a modificar en el alumno

2. Estado de matricula: casi seguro que la matricula del alumno se encontrara de baja,

por lo que hay que seleccionar la caja vacia para realizar una busqueda general.

Una vez encontremos la matricula a modificar, la abriremos seleccionando el registro y

clicando en el boton azul de la esquina inferior izquierda con la leyenda “Ver matricula”

Esto nos llevara a la pantalla de ficha de la matricula, igual que en el caso anterior. En esta
pantalla debemos clicar esta vez en el boton azul de la esquina inferior izquierda como se

ve en la imagen:

—_—
Matricula

Datos generales

L Total Resultados: 015
Curso escolar: N° expediente &) c

MATERIA ESTADO BILNGUE  &]
Nombre: Q B e @ Bachillsrato de Humanidades y Cisncias Sociales (LOMCE)
@ TRONCALES
@ Gensrales
Filosafia ( 1° ) —~ HCS

Apellido2:

Id Alumno Centro: Id Interno Centro: Matricu

Latin I (1°) — HCS
Ensefanza Curso

Lengua castellana y literatura | ( 1° ) — HCS Matricy
Turno: Grupo:

Matematicas aplicadas a las ciencias sociales | { 17 ) -- HCS Matricu

Estado matricula: Definitiva Fecha matriculacién: 01/09/2015 e

E| Total Resultados: 00 O Q

Es matricula parcial: Fecha fin matriculacion:
MATERIAS PENDIENTES CURSO: ESTADO ENSENANZA: Q
Alumno/a ACNEAE: Fecha inicic ACNEAE

Tipo ACNEAE Fecha fin ACNEAE

SubTipo ACNEAE:

] — i v
Nos abrira una ventana emergente en la que deberemos elegir las evaluaciones a modificar.

Seleccionamos la evaluacion y clicamos en “Ver”’. Se cargaran entonces las materias y
podremos modificar las notas deseadas. Si hubiera que modificar notas en varias
evaluaciones, se debe de ir evaluacion por evaluacién guardando la ventana con cada

evaluacion por separado.

Ademas de modificaciones al historico, es probable que se deban introducir datos de

centros que no estan gestionados en SIGAD. Por ejemplo, cuando accede un alumno a una
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ensenanza desde un centro concertado o desde un centro de otra comunidad.

En estas situaciones hay que afadir las matriculas del curso, las materias de la matricula 'y

por ultimo las calificaciones de las materias. Veamos el proceso:
Anadir una matricula al histérico.

Accedemos a la ficha del alumno a través de Alumnado — Busqueda y doble clic en el
registro o a través de Alumnado — Ficha del alumno. Se nos cargara la ficha del alumno
con el historial de matricula en la parte derecha de la pantalla. Hay un botén “+” encima del
cuadro de histérico de matricula.

Histérico matricula

2 —totrResmterer—a-| O | &
CURSO ESCOLAR CENTRO ENSENANZA CURSO E
2015/2016 TUBALCAIN  Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOMCE) = 1°

Si clicamos sobre él se abrira una ventana emergente como la siguiente imagen con los

campos para rellenar siguientes:
1. Curso escolar. Hay que seleccionar el curso a insertar la matricula.

2. Centro. Seleccionar el centro en el que cursé el alumno. En el caso de los
concertados de Aragon, estan todos. En el caso del resto de centros del estado, no.

Si no estuviera, se debe solicitar su inclusién a Soporte.
3. Tipo de ensefanza. A elegir entre las opciones.
4. Ensefanza. El tipo concreto de ensefanza.

5. Curso. Curso de la ensenanza a insertar.

Formacion SIGAD 99



== GOBIERNO
=—<DE ARAGON

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

6. Turno. A elegir de los diferentes turnos configurados para la ensefianza.

Nueva Matricula

Curso escolar: @ : Centro: @
Tipo de ensenanza: @ Ensenanza: @
Curso: @ Turno: @
Plan Especifico: @ Plantilla:

Una vez anadida la matricula accedemos de nuevo a la ficha del alumno. Es posible que

debamos clicar sobre “Refrescar” para que aparezca el nuevo registro.

Localizado el nuevo registro, con doble clic accederemos a la ficha de la matricula creada.
Se abrira la ficha de matricula creada con el espacio de las materias vacio. Mediante el
botén “+” podemos ir anadiendo todas las materias. Cuando terminemos de afiadir materias

guardamos la ficha de matricula clicando en “Aceptar”.

Por ultimo, accedemos de nuevo a la ficha de matricula para insertar las calificaciones en
las materias y diferentes evaluaciones. En aquellos alumnos con matriculas creadas por
esta via solo hay dos evaluaciones, “3” y “4”. El proceso de insertar notas es igual que en

el caso anterior.

El procedimiento debe hacerse en el orden indicado sin obviar ningun guardado. En caso
contrario nos podemos encontrar con que la informacion se pierda y debamos repetir el

paso perdido.

En ultima instancia, los datos del alumno también pueden ser objeto de modificaciéon o
correccion. Los datos de un alumno pueden corregirse en la ficha del alumno siempre que

el alumno se encuentre con matricula activa en el centro.

Debe prestarse especial atencién a los alumnos que cumplan 14 y por tanto pasen a estar
obligados a tener DNI y a aquellos que cumplen 18 afos por la vigilancia de la proteccion

de datos en relacion con los padres.
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2.3.3 Las ausencias del profesorado
Las ausencias del profesorado se gestionan desde la pantalla Personal — Ausencias. Se

trata del boton sefialado en rojo en la imagen.

Configuracion Promocion y matricula Grupos Alumnado Personal Curso Escolar Utilidades
e
@ o Ausencias J Q .
& CO "
Blsqueda Ficha 13} sustituciones Sesiones Blsqueda Ficha
profesor personal

La pantalla se cargara sin datos. Para cargar datos de forma ihicial, debemos abrir el
buscador y establecer un criterio inicial de busqueda. Ahora la pantalla no trabaja enfocada
en un docente concreto sino que nos mostrara las ausencias de todos los docentes que
cumplan el criterio. De esta forma es mas sencillo gestionar las ausencias y determinar que

no nos hemos dejado ninguna sin grabar.

Clicando en el boton “+” se abrira la ventana emergente de edicion. El primer dato a insertar
es el docente concreto sobre el que queremos grabar la ausencia. El resto de datos a

rellenar son:

EEEN————
Edicién Ausencia

Motivo: Visita médica @
Fecha inicio: 04/11/2015 ﬁ;:ﬂ '® Fecha fin:  04/11/2015 ﬁ @
Hora inicio: 8:25 @ Hora fin: 10:30 @

Horas Lectivas: 1 Lectivas no justificadas:

Horas reduccion: o Reduccion no justificadas:

Horas complementarias: o Complementarias no justificadas:

Horas Computables Mensuales: Comp. Mensuales no justificadas:

1. Motivo de la ausencia. Hay que seleccionar un motivo entre los listados en el combo.
2. Fecha de inicio. Obligatoria.
3. Fecha de fin. No obligatoria pero necesaria

4. Hora de inicio. Igual que la anterior
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5. Hora de fin. idem
Esta pantalla tiene algunas caracteristicas especificas:
« La fecha fin no es obligatoria, pero sin ella no realiza el conteo de horas.

« Las horas de inicio y fin tampoco son obligatorias, pero sin ellas no hace el conteo

de horas.

« El conteo de horas solo se hace automatico adecuadamente si la hora de inicio y fin

coinciden con la rejilla horaria definida en el centro.

« Las horas de la columna izquierda las calcula la aplicacién de forma automatica si

los datos superiores estan correctamente insertados.

« Las horas de la columna derecha (no justificadas) se deben de insertar

manualmente.

« Las ausencias deben empezar y terminar dentro del mismo mes. Si una ausencia
empieza en un mes y termina en otro, se deben de crear tantas ausencias como

meses se extienda la ausencia real.

« El consejo es crear la ausencia en el momento en el que se pueda determinar fecha
de inicio y final, salvo para aquellas de extensién a lo largo de los meses. En este

caso al final de cada mes se debe de crear la ausencia correspondiente.

El parte de ausencias del profesorado se obtiene en la pantalla Utilidades — Informes bajo

el nombre “PROF-Parte mensual de faltas de profesorado”.

2.3.4 Ausencias del alumnado

Las ausencias del alumnado las insertan habitualmente los profesores titulares de las
materias a través de Didactica y el control y justificacion de estas suele correr por cargo del
tutor del grupo. Por tanto, no es lo habitual que el equipo directivo o el administrativo se

encargue de este aspecto de la gestion del dia a dia.

Sin embargo, si merece la pena conocer algunos elementos basicos como la creacion
masiva de ausencias del alumno o los informes mas utiles para la gestion de las faltas de

asistencia.

A las faltas de asistencia se puede acceder por dos caminos diferentes en funciéon de que

se quiera pasar lista al grupo o se quiera actuar sobre un alumno concreto.
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En el primer caso, el procedimiento es por la pantalla Grupos — Faltas. Hay que abrir el

buscador y cubrir los campos para poder cargar el grupo en el dia y materia deseado.

En el segundo caso hay que acceder a la pantalla Alumnado — Faltas. En la pantalla
deberemos seleccionar el alumno a trabajar en la caja con lupa. Seleccionado el alumno y

aceptado, se cargaran todas las ausencias de este en la rejilla.

Las rejillas nos permiten la exportacién de los datos y cierto nivel de trabajo sobre ellos.
Pero en esta pantalla lo mas util es la posibilidad de insertar una ausencia de un alumno de
forma masiva. Por ejemplo, una ausencia de una semana mediante pocos clics. Para ello

presionaremos el botdn “+” para crear la ausencia. Se abrira una ventana como la de la

"
Alta falta
) * Dia completo
Dia completo -
Sesion: Fecha:
Eecha Inicio 08/02/2016 " || sesion-hora-materia
echa Fin 08/02/2016 I Materia:
Justificado: Tipo:
Maotificada Tipo notificacion
QObservaciones:

imagen siguiente:

1. Nos permite elegir entre “Dia completo” y “Sesion”. El dia completo activara el area

(2) y la opcion “Sesién activara el area (3)

2. Esta area permite indicar el inicio y fin de la ausencia. Se crearan las ausencias en

todas las sesiones del alumno de dichos dias.

3. Esta area nos permite seleccionar los valores de la ausencia individual. EI combo

tipo alude a “Ausencia” o “Retraso”.

Ademas, antes de aceptar podemos indicar si la ausencia es justificada o no, para no tener

que modificar los registros creados.
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En el caso de emplear la opcién del area (2), generaremos tantas ausencias como sesiones.
Hay que tener cuidado puesto que se pueden duplicar las ausencias si ya habia algunas

creadas en el intervalo seleccionado.

2.3.5 La convivencia del alumnado
Lo primero que hay que destacar del apartado de la convivencia es que no esta adaptado

a la norma que rige en Aragdn sobre este aspecto.

Superado este aspecto, las incidencias se introducen mayoritariamente desde Didactica por
parte del profesorado que imparte las materias. Desde Académica puede ser mas cémodo
dependiendo de la situacion para los administradores y miembros del equipo directivo.

Veamos como se insertan las incidencias de convivencia.

Primero de todo, accederemos a la pantalla mediante Alumnado — Incidencias y debemos

seleccionar al alumno en cuestion en la caja de busqueda.
Se cargara una ventana como la siguiente:

—_—
Incidencias

Nombre Q
= Total Resultados:04 | G || @ || & || @
CURSO ESCOLAR PROFESOR MATERIA FECHA | TIPO VALORACION MoTIVO ]

-

2015/2016 Ciencias aplicadas || { Diumo, 2°) 16/11/2015  Faltar el respeto a sus comparieros Falta grave Mo definido
2015/2016 Ciencias aplicadas Il ( Diurno, 2° ) 16/11/2015 Desobedecer las instrucciones del profesor/personal del Centro Falta grave No definido
2015/2016 Comunicacién y sociedad Il ( Diumno, 2° ) 09/11/2015 Maltrato de material ¢ instalaciones del centro Falta grave No definido
2015/2016 Amovibles ( Diurno, 2% ) 23/11/2015 Desobedecer las instrucciones del profesor/personal del Centro Falta grave No definido

En ella se pueden ver las incidencias existentes hasta el momento y podremos afiadir

nuevas incidencias, borrar las existentes y editarlas.

Formacion SIGAD 104



== GOBIERNO
=—<DE ARAGON

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Para afnadir una incidencia a las existentes, clicamos sobre el botén “+”. Se abrira una

ventana como la siguiente para cubrir los datos necesarios.

_ .
Alta Incidencia

Fecha | 10/02/2016 | Profesor Q
Materia Q Tipo hd
Valoracion -|" Motivio -

Medida Aprobada -

Nofificada Tipo Notificacion

Observaciones Internas

Observaciones Padres

Varias puntualizaciones:
» Se recomienda encarecidamente NO usar un motivo distinto de “No definido”

« Las observaciones internas solo las pueden ver el tutor, profesor que la ha puesto y

equipo directivo y administradores.
« Las Observaciones padres ademas pueden verlas los padres de los alumnos.
« Los profesores rasos no pueden completar el campo Observaciones Padres.

« Los campos “Medida aprobada”, “Notificada” y “Tipo de notificacion” no son

obligatorios.

Desde el momento en el que una incidencia es creada esta es accesible desde Didactica
por los padres, por lo que hay que cuidar el mensaje que se emite hacia el exterior para

evitar posibles conflictos innecesarios.
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2.4. Las evaluaciones
Las evaluaciones son uno de los momentos clave del centro educativo. En SIGAD, por
suerte, la configuracién de las evaluaciones y la posterior calificacion de los alumnos no es

especialmente problematico.

2.4.1 Configuracién de las evaluaciones

Las evaluaciones se configuran desde la pantalla Curso Escolar — Evaluaciones.

lividades v | Evaluaciones Objeti
‘ogramas G.IM

Se accedera a una pantalla de rejilla con todas las evaluaciones que estén configuradas en
el curso escolar. Podemos filtrar entre las mismas para buscar con mayor facilidad y realizar

todas las acciones propias de una pantalla con rejilla.

Para anadir una evaluacion nueva, debemos presionar el boton “+”. Se abrira la ventana

emergente de configuracion que es como muestra la imagen:

Datos evaluacion

Infermacién

Curso escolar: 2015/2016 -|" Tipo de ensenanza: Sele @ -
Ensenanza: @ Curso: @

Ewvaluacion Fecha inicio
Fecha sesidn @ I Fecha publicacion @ I
Fecha final [ Boletin iara padres

Evaluacion final @

Evaluacidn extracrdinaria

Sk

&

Los elementos son los siguientes:
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Tipo de ensefianza. A elegir entre las disponibles.
2. Ensefianza. Igual que en la anterior
3. Curso: Elegir el curso dentro de la ensefanza.

4. Evaluacion: Hay que elegir un nombre para la evaluacion. Tenemos ahora seis

caracteres disponibles para usar en el nombre.

5. Fecha de inicio: Marca el momento desde el cual se pueden insertar calificaciones a

las materias

6. Fecha de sesion: Marca el dia en el que se realiza la sesidn de evaluacion y la fecha

hasta la cual se pueden introducir notas en las materias.

7. Fecha de publicacion: Marca la fecha a partir de la cual se pueden consultar las
calificaciones por internet por parte de los padres. También marca la fecha a partir

de la cual el tutor no puede modificar las notas.

8. Fecha final: Marca la fecha a partir de la cual las notas pasan a histérico y solo
podran ser modificadas por los administradores desde la ventana Alumnado — Ficha

de matricula — Evaluaciones.

9. Evaluacioén final/Evaluacion extraordinaria: Marca si las evaluaciones tendran dichas

caracteristicas.
10.Boletin padres: Indica si las evaluaciones seran observables por los padres.
Como cuestiones generales, observar las siguientes normas.

« Si no es necesaria mayor complicacion, optaremos por numeros para las
evaluaciones ordinarias y letras para las finales y las extraordinarias. Como ejemplo,

se propone que se usen las iniciales de meses o F (final) y X (extraordinaria).

« Salvo necesidad insalvable, las fechas de final de una evaluacion debe ser anterior

a la fecha de inicio de la siguiente.
« Las fechas de inicio, sesion, publicacion y final deben de ser dias distintos.

No es posible separar por turnos las evaluaciones, por lo que, en el caso de tener diferentes
turnos de una misma ensenanza, hay que ser cuidadoso con las fechas y, en caso de no

poder separar adecuadamente, informar al profesorado para que sea cuidadoso en la
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insercion de notas y no que cometa errores.

2.4.2 Introduccion de notas y GIMO

De nuevo, esta es una tarea que realiza habitualmente el profesorado de manera auténoma

desde Didactica. En cualquier caso, merece la pena conocer los procedimientos de

insercion de calificaciones alternativos a Didactica puesto que pueden ser utiles en alguna

situacion.

Se puede acceder a dos pantallas de insercién de notas diferentes en funcion del enfoque

que se utilice en dicha insercion: basada en el alumno o basada en la materia.

Enfoque basado en el alumno: lo que queremos es introducir notas de varias materias a un

alumno (o pocos alumnos) concretos. Entonces el proceso se realizara por Alumnos —

Ficha de matricula — Evaluaciones. Se trata de un botdn en la esquina inferior izquierda de

la pantalla.

—
Matricula

Curso escolar.
Mombre:

Apellido2:

Id Alumno Centro:
Ensenanza

Tume:

Estado matricula
Es matricula parcial:
Alumnoja ACNEAE:
Tigo ACNEAE!

SubTigo ACNEAE:

cargar los datos de calificaciones. Seleccionamos una evaluacién y clicamos en “Ver”.

Definitiva

[ Fotas |
Presionando dicho botén se abrira

Datos generales

N? expediente

Q Apellido:

Id Interno Centro:

Curso!

Grupo:

- Fecha matriculacion:

Fecha fin matriculacion:

Fecha inicio ACNEAE:

Fecha fin ACNEAE:

24/09/2015

= Total Resultados: 06 | (2
MATERIA ESTADO BILINGUE  &]
@ Electromecanica de Vehiculos Automaviles

@ GENERAL
@ General
Circuitos de fluidos. Suspension y direccién ( Diurno, 1°) — TMV202 Matric + -
Formacion y orientacion laboral ( Diurno, 1° ) — TMV202 Matrid - -
Mecanizado basico ( Diumo, 1° } — TMV202 Matrid - -
Motores ( Diurno, 1° ) - TMV202 Matric - R
3
= Total Resultados: 00 | €3 | @@
MATERIAS PENDIENTES CURSO: ESTADO ENSENANZA: ]
i v

una ventana emergente de evaluaciones en la que

Las materias se cargaran con sus calificaciones si las hubiera. No se mostraran aquellas

materias que tuvieran una calificacion positiva anterior en evaluacion final. Esta ventana

esta disponible en forma editable para los administradores.
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Datos evaluacion

Curso escolar:
Ensenanza:

Alumno:

Evaluaciones: | | /'*: VER

CURSO: NOTAS &]

Enfoque basado en la materia: Es el habitual para los docentes. Se accede a la pantalla por
Grupos — Evaluaciones. Hay que seleccionar el grupo a evaluar en la ventana emergente

y se cargara una ventana similar a la siguiente:

Evaluaciones

= ]—

@ Total Resultados: 00

APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE CALIFICACION Q

Hay que abrir el Buscador para poder cubrir los campos necesarios y filtrar para obtener los
alumnos matriculados en la materia que pueden ser evaluados. En este caso, tampoco nos
mostrara los alumnos que ya tienen una evaluacion final aprobada. Se insertan las
calificaciones alumno por alumno y se acepta para guardar. Aparecera un mensaje de

confirmacion que se debe de aceptar.

Ademas de las calificaciones, se deben de introducir los GIMO, al menos, de que aquellos
alumnos con Adaptaciones curriculares significativas. Ademas de las ACS, se puede
introducir la medida “Apoyo” y las observaciones del boletin. En este caso, el enfoque
siempre es por materia, por lo que aqui es necesario que el profesorado realice su trabajo
adecuadamente para no cargar de trabajo al equipo administrativo y directivo de forma
innecesaria. Para ello se accede a Grupos — GIMO y se selecciona el grupo en concreto.

Aparecera una pantalla como la siguiente:
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G..M.O

(® Buscador

= Total Resultados: 00

APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE CONCEPTOS GRADO INTERES MEDIDA OBSERVACIONES g

Debemos abrir el buscador, cubrir los campos Yy filtrar para cargar los alumnos. En esta

pantalla tenemos varias columnas rellenables:
« Conceptos. Sin uso
« Grado. Sin uso
e Interés. Medidode O a 4

« Medida. APO se refiere a apoyos de PT. ACS se refiere a Adaptacion Curricular

Significativa.

« Observaciones. Son las observaciones que luego van al boletin. En este caso,

tenemos diferentes observaciones en funcién que se trate de tutor o profesor normal.

Tras rellenar los campos correspondientes se debe aceptar para guardar. Aparecera un

mensaje de confirmacion y habremos terminado con el grupo.

2.4.3 Sabanas, actas y boletines

Puesto que este punto del trabajo docente es crucial, hay un informe especialmente
disefiado para el trabajo en la sesidén de evaluacion a semejanza de los que ya existian en
IESFacil e IES2000. En este caso se llama “EVAL-Calificaciones por grupo y materia”. Tiene
dos versiones diferentes, la que muestra materias pendientes y la que no. Evidentemente,

s6lo se debe de utilizar la version con pendientes si se van a evaluar las pendientes.

Las actas de las evaluaciones se deben obtener pasadas las evaluaciones y resueltas las
posibles reclamaciones que hayan podido interponerse. Las actas no son el documento de

trabajo adecuado para las sesiones de evaluacion por los formatos empleados.

En FP las actas incorporan las materias pendientes en igualdad de formato con las del
curso corriente. En ESO las pendientes tienen un acta aparte y en Bachillerato las
pendientes aparecen en el acta ordinaria y no existe acta de pendientes de bachillerato,

puesto que no lo establece la norma.

Por ultimo, los boletines han sido modificado para que sélo muestren columnas de
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evaluaciones en las que el alumno tiene calificaciones. De esta forma evitamos el problema
con la FP en la que podiamos tener tantas evaluaciones que las columnas ocupaban varias

filas destrozando el formato.
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2.5 Los informes y otras formas de explotar datos
El elemento mas valioso de una base de datos es, precisamente, los datos. Y la forma de
dar valor a una base de datos es la explotacion de toda la informacion que dicha base de

datos contiene.

En SIGAD tenemos dos formas de explotar los datos. Una a través de las pantallas de la
aplicacién y de las rejillas de la misma y otra a través de los informes que proporciona
SIGAD.

2.5.1 Uso de las rejillas para la exportacion de datos
Cualquier rejilla permite varias acciones para poder ordenar, filtrar y seleccionar con el

objetivo de exportar dichos datos a una hoja de datos y trabajar con ellos de otras formas.

Las rejillas tienen esta forma (independientemente de las columnas que tenga):

——
Busqueda Alumnado

(®) Buscador
= @ Total Resultados: 0681 | (' || &
APELLIDO1 APELLIDO2 NOMB ENSENANZA CURSO GRUPQ ESTUDIO OTROS GRUPOS TURNO CENTRO @“Q
TMW202 - Electromecanica de Vehiculos Automaoviles 1 Evi Diurna Tubaleain (L.E.S. Tarazona) 73"
HCS - Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (LOMCE) 1° B1B Diurno Tubalcain (LE 8. Tarazona) 210
ESO - ESO 4 4B Diurna Tubalcain (L.E.S. Tarazona) 781
ESO - ESO (LOMCE) 1° 1E Diurno Tubalcain (1LE.S. Tarazona)
ADG301 - Administracion y Finanzas 2° AYGZ Diurno Tubalcain (LE.S. Tarazona) Y3
CIE - Bachillerato de Ciencias 1° Bi1C Diurno Tubalcain (L.E.S. Tarazona) 217
ESO - ESO (LOMCE) 1° 1A RUTAS6ES | Diurno Tubalcain (LE S. Tarazona) 210
ESO - ESO (LOMCE) 1° 1E Diurno Tubalcain (LE.S. Tarazona) Y1
ESO - ESO 2 2A Diurno Tubalcain (1LE S. Tarazona) 78
ESO-ESO 2° 2D Diurno Tubalcain (LE.S. Tarazona) 217
ESO - ESO (LOMCE) 3 3B Diurno Tubalcain (1LE . Tarazona) = X4-
CyT - Bachillerato de Ciencias y Tecnologia (LOE) 2o B2D Diurno Tubalcain (LE.S. Tarazona) 73°
ESO - ESO 4 4ac Diurna Tubaleain (L.E.S. Tarazona) 213
IMAZ201 - Mantenimiento Electromecanico 2° IMAZ Diurno Tubalcain (LE 8. Tarazona) 73.
ESO - ESO 4 4ac Diurna Tubalcain (L.E.S. Tarazona) 73«
1° 1PBA 1PAB,RUTAS3 ES Diurno Tubalcain (1LE S. Tarazona) 78:

ESO - ESO (LOMCE)

1. Buscador. Depende de cada pantalla, pero todos permiten realizar filtros para acotar
busquedas. Ademas, permite realizar la busqueda intratexto. Evidentemente se

pueden hacer intersecciones de filtros para acotar todavia mas la busqueda.

2. Boton de exportacion. Clicando en este boton obtenemos una hoja de datos con

todos los registros que en ese momento tenemos presentes en la rejilla.

3. Botdn “Mostrar/Ocultar” . Permite ocultar o mostrar las diferentes columnas de las
que estd compuesta la rejilla. Al presionar sobre el aparece el listado de todas las
columnas. Si aparece un circulo junto al nombre, la columna esta visible. En caso

contrario esta oculta.

4. Cabeceras de columnas. Permiten dos acciones. La primera es modificar el orden
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de las columnas. Pinchando y arrastrando podremos mover a izquierda y a derecha
la columna seleccionada. Ademas, con doble clic en la cabecera forzaremos un
ordenamiento segun los valores de dicha columna. Podemos alternar el ascendente

y el descendente.

5. Celda de filtrado. Permite realizar un filtrado por el texto introducido teniendo en
cuenta que siempre se filtrara de derecha a izquierda. Es decir, que si se introduce

[1Pe ] (1P}

“a” filtrara las entradas que comienzan por “a”, no las que contengan “a”.

El correcto uso de estos elementos puede dar herramientas suficientes para realizar
busquedas muy finas e importaciones de datos asociadas con el fin de utilizarlas con otros

fines.

2.5.2 Los informes
Los informes son fundamentales para la explotacién de datos. SIGAD tiene en estos

momentos mas de 160 informes disponibles (no todos para todos los perfiles).

Como ventaja, los informes son relativamente rapidos de realizar, por lo que las sugerencias
de los centros son mas facilmente asumibles que en el caso de los comportamientos

erroneos de la aplicacion o la inclusion de mejoras.

Los informes puedes ser descargados en varios formatos, casi todos editables, pero para
garantizar el aspecto del formato el Unico valido es el no editable PDF. Los formatos
editables son .doc, .xls, .odt, .ods y xml. En todos ellos la generacion del informe da lugar
a una cantidad de celdas combinadas dificil de digerir por los programas. Por ello, salvo
necesidad no se recomienda la descarga en editable de los informes. Sin embargo, quedan

casos en los que no hay mas remedio que hacerlo asi para ejecutar las tareas.

Los informes empiezan por un prefijo que relaciona el informe con su cometido. Los prefijos

usados son:

e ABSEN. Informes relacionados con las ausencias de los alumnos y el absentismo

escolar.

e ALUM. Informes que dan informacion de los alumnos como agrupaciones, datos

personales y similares.

e CERTIF. Certificaciones de todo tipo
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DOC. Los informes del DOC de los centros.
ESTAD. Informes destinados para obtener estadisticas de evaluacion.

EVAL. Documentos relacionados con las evaluaciones de los alumnos (actas,

boletines u otros)
EXPED. Los informes que componen las diferentes del expediente.
FAMIL. Informes con datos de los familiares.

OTRO. Cajon de sastre en el que estan encuadrados los informes que no hemos

puesto en otro sitio.

PROF. Informes con datos de los profesores.

Veamos los informes mas interesantes:

ABSEN:

ALUM

ABSEN-Control Asistencia del alumnado por Profesor
ABSEN-Menores de 16 con mas de 24 faltas de Asistencia

ABSENT-Faltas de asistencia

ALUM- Alumnos que han repetido en ESO 0 BACHILLERATO
ALUM-Alumnos que cumplen 18

ALUM-Alumnos que cumplen 18 por Grupo

ALUM-Carnets Alumnado Por Grupo

ALUM-Carnets Alumnado Por Mes

ALUM-Carnets Transporte Alumnado

ALUM-Incidencias

ALUM-Incidencias - Resumen por periodo de tiempo y grupo
ALUM-Lista de Alumnos con direcciones y teléfonos

ALUM-Listado Completo de Alumnado con todos sus datos
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e ALUM-Listado de alumnos ACNEAE
e ALUM-Listado de alumnos con foto
e ALUM-Listado de alumnos con matricula
e ALUM-Listado de alumnos por grupo
ESTAD
e ESTAD-Alumnos de otras nacionalidades y estadistica
e ESTAD-Estadisticas calificaciones por departamento
e ESTAD-Estadisticas calificaciones por departamento Ciclos
e ESTAD-Informacion de la evaluacion por grupo y comparacion con el nivel

e ESTAD-Inventario de calificaciones por evaluacidn, ensefianza y materia

e EVAL-Boletin
e EVAL-Boletin extraordinaria
e EVAL-Calificaciones por grupo y materias (Actilla)
e EVAL-Consejo orientador de ESO
e EVAL-Titulacion ESO alumnos FPB
FAMIL
e FAMIL-Censo de Padres y Madres o Tutores por Alumno
e FAMIL-Censo Familiares Orden Alfabético
OTRO
e OTRO - Bolsa Empleo
e OTRO-Alumnos/as con AMPA
e OTRO-Alumnos/as con beca
e OTRO-Alumnos/as con Seguro Escolar

e OTRO-Control de convocatorias alumnos FP
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e OTRO-Control de Matricula por Curso

e OTRO-Departamentos didacticos y de familia profesional

e OTRO-Hoja de firmas de la Junta de delegados/as

e OTRO-Libros sin sustituto por centro/Tipo de ensefianza/Ensefianza/Curso
e OTRO-Listado de grupos por centro

e OTRO-Listado de grupos por centro y sexo

e OTRO-Listado de grupos/tutores/delegados del centro

e OTRO-Listado Ocupacion Aulas

e OTRO-Seguimiento de la promocion

e PROF - Listado de profesores con foto

e PROF-Carnets Profesores

e PROF-Certificado Cargo Tutor

e PROF-Cuaderno del profesor

e PROF-Datos del profesorado del Centro

e PROF-Hoja de firmas de Equipo Docente por grupo

e PROF-Hoja de firmas de la Comisién de Coordinacion Pedagogica
e PROF-Hoja de firmas del Claustro

¢ PROF-Hoja de firmas del Consejo Escolar/Social

e PROF-Horario de atencién a familias por parte de los profesores del Grupo
¢ PROF-Listado de profesores con foto por grupo

e PROF-Parte mensual de faltas del profesorado

e PROF-Profesores sustituidos / sustitutos

e PROF-Tutores y horarios de tutoria
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