Manual Xade

Procesos habituais nos centros de Ed. Infantil e Primaria

" CONSELLERIA DE EDUCACION

r'i- E ORDE,NACION UNIVERSITARIA
Secretaria Xeral

XUNTA DE GALICIA



INDICE

[1\N] L1 =R 2
DESCRICION XERAL .....oeiiieeeeeeee ettt et eaeete et et e e eteeae e ete et e et esseseeteetenseseateeteesenseneeeeas 5
ESTRUTURA DA APLICACION. ...ttt e e e e e e e et et eeteettttaa e s e e e e e e aaeaeeeeeaeetsbaa i oa e e e e e eeteeeeeesbbabanaaaaaeseeeeeaaeeeeennsnnes 5

ACCESO A APLICACION. ...ttt et e e e e et ettt ettt e e o e e e e e e e e e et eeeeetebaba e e oo e e e e eeeeeesetbe b anna e e e e e eaaeeeeeeesnsbnnnnns 5
ESTRUTURA DE MENUS. ... tttttee e e itttetee e e s sttt e e e s s ttteaas s sttt e e e e e e s aatbee e e e e e ansbae e e e e e e anbbeeeaeenntbeeeeeeeanbbbeeeeeennnnnees 6
AAXUDA ...ttt ettt oottt e e oot e e e e bt e e e e oLt e e e e e oAb ettt e e e e oAb b e et e et aaht et e e e e e R Eae e e e e e e e nbee e e e e e e nbbeeeeeennreas 7
PROCESOS NA APLICACION ..ottt mem ettt ettt ettt sttt ettt et ettt eseneseseneas 8
1. PROCESOS XERAIS .....ooiiiiiiiiiitie ettt ettt a4 ettt e e e e sttt e e e e ansb b e e e e e e e nbbbeeeeesanabeeeeeesannneeas 8..
1.1 ANO ACADEMICO EANO DE TRABALLO.....ettettitttiteeesiaitttteeeesattteeeeesssteeeesssanbbeeeeesaansbseeeessanntreeeesssnnsens 8
1.2.1 AVANZAT CUISO ESCOIAT .......ciiiiii i s ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e nb bt e st e eeeeeeeeas 8
1.2.2 Cambiar 0 ano académico de traballo ... .. ccvveeeeeeiiiiiiiie e 8
2. CONFIGURACION DE PERMISOS E PERFIS DE USUARIOS.......c.ociiiieieeeeeeeeee e 9
2. I MANTEMENTO DE PERFIS ...etttttuutiateeeaeateetittttttta s e s e e e e e aaaeeeteeeessbaba e s e e e e eaaaeeeessteabanaaaaeaaseeeaaaeaeeessnnes 9
2.1.1 Procedemento para dar de alta NOVOS POIfiS.cc..iiiiiiiiiiiiieiiciiiiiie s 9
2. 2MANTEMENTO DEUSUARIOS. ...t teieiiiieeetettttae e e e e e e e e et eeeaeeaastbbb s e e e e e aaaeeeeesenbbbb e e aeaeeaaaaaaeaeaeeneses 10
P2 I = g = Lo [T U] U 10 = U4 o 11
2.2.2 Cambio do usuario principal da aplicacion KEBLOI/a)..........cceeeeeeeiiiiieiiccierrre e e 11
2.2.3 Volver a dar de alta un USUAIIO NO CENIIO ce...uuiiie ittt e e s e e e e 11
3. MATRICULA E ADMISION DO ALUMNADO .......cociiiis ittt esssssenesesesesenns 12
3.1.PASOS PREVIOS AO PROCESO ORESERVA, SOLICITUDE DE ADMISION, ASIGNACION DE PRAZAS E
IMIATRICULA . ettt ettt ettt e e e sttt e e e 4 n ettt e o4 4m e bbbttt e e e e nn b e e e e e annt bt e e e e e e annbbe e e e e e eannbbeeeeeesannbees 12
70 0 R @ V7= o o = TP PUOOPPRR 13
N I [0 4 1= T (o o Lo o V2 T SRR 13
R T IS O T 1 {0 IS Ao £ o | (o 1P EURRURPRRRT 14
I @) =Ty v= Mo (S @] o] €= 1AV TSR 14
3.1.5 DAtOS PO AEFECLO ...coeeiieeeeeee ettt ettt et e e e e e e e aaaaeeaeeaesaaaannnnnns 14
3.1.6 Copiar datoS A0 QN0 ANTEIION .......i et ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e aaaaaaaaaaeaaeaaaaannnenes 15
3.2.PROCESOS DE ADMISION DO ALUMNADORESERVA E SOLICITUDE DE PRAZA ....cvvviieeeiiiiiieeeeseiiieeeee e 16
I R 2 (TS AV 7= W [ o - V.- USSR 16
TS Yo [Tt 48 o [0 Lo o] - V2= LSRR 19
3.2.3 Asignacion de prazas
B.3.MATRICULA ..ot e bbbttt
3.3.1 Consideracions iniciais para todas as ENSHBEN............ccuvrrereeriiurrreeeesisrremmmmnrreeeeesssnrrreeeesan 22

3.3.2 Matricula dos alumnos con solicitude de admig reserva rexistrada ( E. Infantil, E. Primayi&5

3.3.3 MALTTCUIA MASIVA. ... ..teeeiutiiee ittt ettt ettt ettt e ettt e e sa et e e be e e s ehbe e e sttt e e e bt e e e snbbeeeanbneeesnnneas 26
3.3.4 Matricula EAUCACION INFANLIL ...ttt 28
3.3.5 Matricula EAUCACION PHIMAIIA. ..........eeeeeeitiii ettt e sb e b e e e sbae e e sbn e e snbeeeaaes 29
3.3.6. Modificacion d& MatITCUIA .........ueii ettt e e e 29

4 GRUPOS E HORARIOS ... .ottt etttk ekt b e st b etttk e b e ettt e s bt e e 31
L LGRUPOS ...ttt ettt ekttt ettt b et R e b a bR R bRtk £ e Rt R e e e Rt e AR et e b et e b et b et be e be e a b e ane e 31
4,02 GIUPOS SIMPIES .oeteeieieeiieeeeeee e e e e eeeeeeeaaaaeaaaaesaesaasaaaassstasaaaareeeaaeaaaaaeessessssanansssssnssennnnnenees 31

Paxina 2 de 64



4.1.4 Profesorado aSigNadO 80 GIUPO ...... . aaaaaaaeeiaaaaaaeuetetteeaeeeeeeeeaetaaaaaasaasaaaasnnnsanbesseesseeeeaaaaaaaaans 31

.05 GrUPOS MIXEOS . ...iii i i iiieittuttttteeieeeesesssaaeeeebeeteeseeeeeeeeaaeaaaeaeessesaaansssssannaeeeeeeetaeaaeeeenessesannannnnnen 23
L 2HORARIOS. ...ttt ettt h etttk bt st b et b e b oAb R e ARt E e eR e e e bt nh bt e e h et ek bt e he e e nhe e be e bee e 32
4.2.1 Horarios base 0U franXas NOTAIIAS. .....ccueerrriiiiiiiie et 32
A o] = T o o L= Y0 | 1] o o SRR 33
5 AVALIACION E FALTAS ...ttt ettt ettt ettt s st e et ess et e te e st se et naessesess et ate et st essssenseseseneseneas 35
5.1ESTABLECEMENTO DAS DATAS DE AVALIACION. .....uttitititeteteeiteesteesibeesibeesieessseesiseessbeessneesbneennneanneeens 35
5.2 AVALIACION DO ALUMNADO .....eiiiiiiiiieiiitiitttsse et ettt et te e s s e s s s e e e s e e ettt e et e e aeeeeeeesesssaannrsenrnnneees 35
5.2.1 Unidades e Capacidades avaliables ... .o 35
5.2.2 Avaliacion CONtINUA POT GIUPO ..........ueecmseereereessasseseeeessansssseeeessasssseessssssssseeessanssssessessansssseeees 36
5.2.3 Avaliacion continua POr MALETIAS .......ceeeeceeiiurrrireesiiittreteessattreeeessssseeeessassraeeaesassssrreeeesssnsees 37
5.2.4 Medidas de atencion & diVEISIHAUE .....cccueevriiieeiiiiiiiee et e e s et e e e et e e e s snrrae e e e s snneneeeas 38
5.2.5 Avaliacion inicial do @lUMNO.........ooiierriiiiiiie et 38
5.3FALTAS DE ALUMNADO .....tttiuttteitttatetasteeaateeasteaasteesa bt s aaeesabeeasbeeasbeesab e e sab e e ebb e e sbe e e nbe e eateesbbeenbbeennneebeeas 39
5.3.1 Faltas por AIUMNO € GIUPO .......cceeeeieeeeeeietiriieeteeerrereeaaaeaeeeeseasasssssaanaeeeeereaaaaaaeaeeseassssaaannnnnnnns 39
Lo T =1 = TS o L] gl 1 =1 =1 1T USSR 40
LG TG B o o T= R0 [ - ¢= LSRR 41
6 SERVIZOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS ...t 42
6. L TRANSPORTE ESCOLAR .....uutttttttterteetttetteetaeeaaeasasiaasasssrsesseeettetteetaeaeseasassassaa s s rrrrreeetesaeeeeeessessanns 42
6.2 COMEDOR ESCOLAR ......ciiiiiiiiiittitresres ettt et taeeeeeeaassaa e s e r e e e e e e et e e et e et e e e eeeeeeeesessaaasan e s se s s st et e aenaeaeeeeeens 42
6.3 RESIDENCIA ESCOLAR. ...ttt ittt ettt et e e e e e e e e e s e ettt e e et e e e e e e e e e e e e e s s s b r s s n e et e e et aaaeeeeeeenenns 42
B.4 UTROS ...ttt e e et e e e e et e et ettt e et e e e e e e e e e e e —E et ettt e et e e e e e e e e a e e e 42
6.5ASIGNACION DOS SERVIZOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOSGAALUMNADO .....cceeeiiiniiiniiiiinenrenneeeeees 43
7 HISTORICO DE ALUMNADO ......ooviiiuiiteitecieeeeete ettt ettt et te e e s eaeete s aseeteetesaneeteeteesensereeees 44
7.1BUSCA DE ALUMNADO NO HISTORICO. ...t eutetentteasieeeteeeateeabeeasbeesseeesseesabeeanbeesaneessbeesabeessseenbneensneeans 44
7.2 CONSULTA DE DATOS XERAIS ... .utteutttetteeitetetetanteeaaseeasteeaseeasseesbesaabeeasbeesabeeasbeesbeeenbbeesseesneesineetnas 44
7.3MATRICULA DENDE OHISTORICO .......ciiutititieiitie ettt sttt ettt ettt et ene e 45
7.3.1 Consulta da MATCUIA .........coiiii e e 45
7.3.2 Engadir unha matricula dun @lUMNO......cccceeiiiiiiiiiicicccee e 45
7.3.3 Modificar unha matricula dun alumnO....ccecc.ieiiiiiiei s 46
7.3.4 Dar de baixa unha matricula dun @lUMNO . veeeeeeiviiee e e e r e e a7
7.3.5 Dar de alta unha matricula dun @lUMNO .cccccovvviiiee e e e e e a7
T A EXPEDIENTE ...ttt ettt ettt e et e e e e e e e s e e o a e ettt et e et e e e e e e et e e oe e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 47
7.4.1 ConSuUlta dO EXPEAIENTE ........uuuieiiiiiiiiieee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e neeeeeee s 48
7.4.2 Modificar 0 expediente dO @lUMNO ... oo a e e e e e e 48
8. PROFESORADO ... .ottt bbbttt ettt et e et e e e e e e e e e e 41 s aa e b e e e se e et ettt e eaeeaeeeeseesaesanaannnnnne 49
8.1MANTEMENTO DOS PROFESORES DO CENTRO....c.utteiuteeuteesuteesireestseesireesiessseestseesssessiesesseeansessnnessnnesns 49
8.2 CONSULTA DEDATOS PERSOAIS. ....c.uteeiuteeiuteeauteesuteesistestseesssesseesietesbseeabsesabeeaabesanbeeabeesnbeesseeanneennnes 49
8.3 DATOS PROFESIONAIS ... ..ttetttetteestttesteeetseeateeesbeeeaeeeabeeabe e e abe e eabe e ea b e e e bt e aabe e eabeessbeebeeaabeesbbeessbeenineen 49
8.4DAR DE ALTA UN PROFESOR NO CENTRQ. .. .ttteutteestitestetateeanteesstesateessseesssesssseesseseseesnseessnessnnessnseesans 05
8.5DAR DE BAIXA UN PROFESOR NO CENTRO.....euttteutttatreastetasteeaateesaseessseesseessseessseesaneessseessnesssneensessnseesnns 50
8.6 HORARIO COMPLEMENTARIO DO PROFESORADQ. ¢...ccvtttiittieeaeeeasasiaassiisisrssrssssesseeeeseessssssssssssssnsnnsnneees 51
8.7CONTROL DE ASISTENCIA DO PROFESORADD......ccttttitttietaeettaiiisisssiinisrsrsssssessesseseasssssssssssssnsnnnsnnssseees 52

Paxina 3 de 64



9. PERSOAL NON DOCENTE

................................................................................................................. 54
9.1 MANTEMENTO DE DATOS PERSOAIS. .....etuteiteeateeateateasteanteaneeaneesseesseasseaseeaneesseessessseenseessesnseansesneenns 54
9.2MANTEMENTO DE DATOS PROFESIONAIS ... .ttuttttesteeaueanteesteanteasseansesneeseeanseassesnsssssessessseesseensessseansend 45
LS TR T [0 . TSP 55
9.4 CONTROL DE ASISTENCIA DO PERSOAL NON DOCENTE. ... teeutteuttaneeaneeseeesneesteesueesseeneesneenseeseeaneeaseesneees 55

10, SECRETARIA ...ttt ettt b sttt 57
10.1INVENTARIO DE CENTROQ. .. tcttteteeteateanteaneeaneeasesameesseamesaseesseesseanseasseaseeanseaseesseessessenansessessneensesnees 57
10.2AXENDA —ENTRADAS = SAIDAS ....oitiiiiiiiiiiiiiiies ittt e e e e e e e s s e s e e e e e e e e raeaeeeeaenaaannes 57
LO.BREUNIONS ...ttt ettt e e e e e e e ettt ettt e e e e e e e e e e e s e s e bbb e e e et e e e e eeeeeeeesesna s e e neee s 58

L1 INFORMES ...t e e e e e et e ettt bttt oo e e e e e e e e e e eeebbbbab e e e e e eeeaaaeeeanaens 59

Paxina 4 de 64



DESCRICION XERAL

Xade é unha aplicacién de xestién administrativadiecacion para as ensinanzas de nivel
non universitario en entorno web.

E accesible dende calquera equipo con conexiotemét.

O unico que se precisa é o Internet Explorer etolale documentos PDF Acrobat Reader,
ambos actualizados & ultima versién dispofiibleyfewconta de usuario autorizado (a conta
de correo de edu.xunta.es)

A aplicacion inclue: xestion de alumnado, profedora persoal non docente, xestion de
secretaria, informes predefinidos e xerador denmés.

Estrutura da aplicacion

A figura inferior amosa unha pantalla que podeiselerexemplo para describir como esta
estruturada toda a aplicacion. En xeral, todgmatallas da aplicacién axustanse ao patrén
seguido por esta.

: Menu 55123 |[1=5 Cenive de curees 15 e
:“1": XUNTA DE Gi prlhelpd _ | S G do oo 451 | EREE | ] ano acod. ERISTETTT)
Re et oo wige [ ] wew [ Mentfuncional ——— Anot-ab. EIZEID
Busca alumnado \1
——
&lbels Vilasanchez, Earbara - Alumno/a e

Alonso Cazal, Laurs capeice [ Zonapestanas T ] were [ ]
Chao, Aida Codigo M. expedients DNI/Pas. l:l

Pérez, lago
. Nadosntresdats [ B eadss [ |@ T |-~

Arias Aguiar, Lorena

Arnosc Pérez, Fernando

Barranco Vivero: Miriam Esther

Grupo
itez Ra = i p—— i T = >
Bobites Ranoso: Jessica Cenvocatoria 0 Ensino | Educacin primaria vl
Blanco Schiaveni, Alejandro
= = Curso |-- vl Grupo

Cabanas Fita, Javier .

A Grupo mixto |—- v|
Cabezdn Domingo, Antén
Cancelos Gémez, Lucia — LiSta

Carunchc Ramirez, Maryi Liceth _

Ceraiio Garcia, Daniel

0 |Alumno/a Ano Gr. Dt.nado
Collado Sequeiro, Nuria 5 5 =
- Llbels Vilasanchez, Sarbara 2¢ Educacion primaria 2007/2008 A 01/12/1998
Corral Lopez, Ines Alonzo Casal, Laura 50 Educacidn primaria 2007/2008 A 2 5 02877
Cortabitarte Diaz, Ivan Aneiros Chao, Aida 1® Educacién primaria A 297
Cortizas Arribi, raic Zraujo Pérez, lago 6% Educacién primaria A =
Couts Pifieirs, Andrea Arias Aguiar, Lorena 1° Educacion primaria 2007/2008 A
= e Arnoso Perez, Fernando 40 Educacian primaria 2007/2008 A

Curras Zasera, Sara : 2 Z 4 5
el 5 Barranco Vivero, Mirlam Esther 3° Educacion primaria 200772008 A

HIDe SO Benitez Raposo, Jessica 62 Educacien primaria 2007/2008 A
Diaz Landrove, Pable Blanco Schiavoni, Alejandro 4% Educacién primaria 2007/2008 A
Diaz Nufiez, lage Cabanas Pita, Javier 69 Educacion primaria 2007 L
Diaz Rico, Desirée Cabezén Domings, Antén 40 Educacién primaria 2007/2008 A

~
Cancelos Gomez, Lucia 20 Educacién primaria 200772008 A L 5 43 E

Acceso & aplicacion

No Portal Educativovfww.edu.xunta.es) atopase o enlace & aplicacion.

O enderezo web de acceso directondw.edu.xunta.es/xadépddese engadir un atallo no
escritorio para a sta comodidade. Instrucions:esol@scritorio, co botdn dereito do rato,
novo, atallo ou “acceso directo”).
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b Consulta de Centros P Caixa de correos kBuscador
A - i a Buscaa

b Platega

XADE ﬁ XUNTA DE GALICIA

L. .. . ‘s CONSELLERIA DE EDUCACION
Xestion administrativa da educacion E ORDENACION UNIVERSITARIA

Usuario/a: Sen identificar

Entrada a aplicacion (3

Tecles o usuarlo e contrasinagl da sua conta de correo de edu.xunta.es

Usuario
| @edu.xunta.es
Contrasinal
[ | (iAtencion ao uso de mailsculas e mindsculas!)
EHTRAR BORRAR

Para calquers aclaracion ou dublda pode pofierse en contacto coa Unidade de Atencidn a Centros chamando
a0 numero 902 90 54 45, ou mediante correo slectrdnico no enderezo uac@edu . xunta.es.

No campo “Usuario” pofieremos o identificador dataale correo de edu.xunta.es (o nome
gue vai antes da @) e a continuacion o contradiesd conta de correo.

Se 0 usuario esta autorizado para acceder a maisetitro, abrirase a continuaciéon unha
nova pantalla na que introducira o cédigo do cemtrque desexa acceder.

XADE T XUNTA DE GALICIA
o s r s "4 3] CONSELLERIA DE EDUCACION
Xestion administrativa da educacion -1 Beruamphnalinsaaditan

Usuario/fa:

Seleccién de centro

Centro

Para calquera aclaracion ou dubida pode pofierse en contacto coa Unidade de Atencion a Centros chamando ao numero
Q02 90 53 45, ou mediahte correo electronico no enderezo Uac@eduy . xunta.es.

No momento de entrar na aplicacion, temos accesera@o de Novas, que amosa por orde
as ultimas novidades da aplicacion publicadas @olaselleria de Educacion e O.U.

Pode regresar en calquera momento a pantalla @ pogmendo a tecla F5.

Estrutura de menus

O acceso as distintas funcions da aplicacion &s#ia través da barra de menus (menu
principal) presente en todo momento na parte supeéa mesma.

+ Alumnado  Profesorado » Non docente » Mantemento

Unha vez que se fai clic en calquera das opciohs{hado, Profesorado...) despréganse os
submenus asociados, destacando en cor brancadam @eééccionada, que da acceso a novos

submendus.
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¥estion alumnado
nimision slumnaco- - [Epp—
Grupos } Solicitude admision
Actividades Asignar prazas
Historico alumnado Matricula

Unha vez seleccionada a opcion que desexamos apargtha nova barra de menuds (o menu
funcional) embaixo da barra de menus principaisideesla teremos acceso os menus de
traballo dispofiibles.

Profesorado Non docente Secretaria Informes Mantemento utilidades

Datos Xerais Matricula Faltas Avaliacion Exnpediente Reserva

IMPORTANTE: Como pauta xeral de traballo coa aplicacién, delseier en conta que
semprese solicita unha confirmacion no momento de intoirdnovos datos ou modificar os
existentes. Para iso, teremos que empregar osshosdtAceptar’ ou “Cancelar’os cambios.
Mentres non o fagamos dara a sensacion de qudallpasta “bloqueada” xa que non
responde botdn algun mais que o de “Aceptar” ontekar”.

Axuda

Actualmente, e mentres non se complete esta opeigosible acceder dende ela a unha web
de noticias e procedementos asociados a aplicaméracceso a manuais en formato PDF.
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PROCESOS NA APLICACION

1. Procesos Xerais

1.1 Ano académico e Ano de traballo

Cando se entra na aplicacion, existen dous parasietndamentais que determinan o
funcionamento da mesma:

= Ano académico € o ano académico ou curso escolar actual, estdblpola
Conselleria.

= Ano de traballo: un ano académico no que se esta a traballar oomento dado.
Tefa en conta que a aplicacion lle permite movweosempo, retrocedendo para
corrixir datos ou avanzando un ano para ir adialtantraballo administrativo.

Ambos amdsanse na parte superior dereita da gar€ahdo non coinciden o ano de traballo
amosase en cor vermella recordandolle ao usuagimgu esta a traballar no curso académico
actual.

. Nondocente: . Secretaria v Informes Mantemento

ford

XUNTA DE GALICIA BN oc0e:105 Jltes cantede airens 10 | Ano académico EXTEVETTES
*' CONSELLERIA DE EDUCACION = R FETE

WL £ ORDENACION UNIVERSITARIA Usuario,  [dir 1 | patal 1/i0 | Anotraballe  EITIERLE]

1.2.1 Avanzar curso escolar
Ruta: Utilidades > Configuracion > Avanzar curso @dar

Aparecera unha pantalla na que se indica o an@aged no que se atopa o centro (“Ano
académico actual”) e tamén 0 ano académico seg@atprememos sobre o botdn “Avanzar
curso escolar” a aplicacion establecera como nowvaaadémico o seguinte ao actual.

IMPORTANTE: SO se pode avanzar a partir do 1 denskto, e s6 un avance por curso.
Unha vez avanzado un ano académico non é positii@cge o proceso.

NOTA: para 0s centros que soO imparten infantil e/oyprimaria o avance de curso escolar
faise de xeito automatico desde os servizos infortibs da Conselleria de Educacion o
0.U. o dia 1 de setembro. O resto dos centros debcelo desde a pantalla habilitada
para tal efecto, segundo se explica nos paragrafasteriores.

1.2.2 Cambiar o ano académico de traballo
Ruta: Utilidades > Xestiéon > Cambiar ano académide traballo

Pdodese establecer libremente calquera ano deltrapérior ao ano académico actual. S6
permite situarse nun ano de traballo posteriortrgk 1 de xufio.

Pulse o boton “Modificar”, e seleccione no men(pdegable o ano académico de traballo
que desexe.

IMPORTANTE : Debe ter en conta que sempre que se pecha aaficcando volva a
entrar de novo o ano de traballo volvera a setabksido como ano académico actual.
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2. Configuracion de permisos e perfis de usuarios

A través do menuMantementbaccédese as funcions xerais de mantemento egcoadion
de usuarios.

Se no seu centro acaban de comezar a manexacacapil, deben ter en conta algunhas
consideracions:

A primeira vez que se usa a aplicacion, o Unicanswue esta dado de alta é o director do
centro (identificado pola sta conta de correo) pple o primeiro que deberian facer é:

» Establecer os perfis dos demais usuarios: defijielas funcions que podera facer
cada un (secretario, xefe de estudos, titoresepoots, etc.) dentro da aplicacion.

+ Dar de alta aos demais usuarios do centro.

2.1 Mantemento de perfis

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis > Perfis

O perfil determina as funciéns ou pantallas dacaplon as que poden acceder os usuarios, e
0 modo en que poden acceder a elas: lectura, racidin ou non ter acceso.

Os perfis estan asociados aos Grupos de usuadogiriistracion, Docencia,..) establecidos
pola Conselleria; cada perfil debe ser asociadodeses grupos. Os grupos non seran
modificables polo centro.

Por defecto, existen na aplicacion tres perfise®or, Secretario e Perfil predefinido de
acceso total. Este ultimo esta especialmenteidiirizo uso por parte do persoal
administrativo do centro.

IMPORTANTE: S6 o director do centro pode determinar os pesrdgoacceso e polo tanto
el (ou a persoa na que delegue) sera o Unico ext@adp mantemento de perfis.

En calquera momento o director pode modificar admiehr un perfil premendo nos botons
correspondentes.

Recoméndase engadir, entre outros, os perfis pomdentes a: Xefatura de Estudos, ,
Orientacion e Docentes (profesorado e titores)eRoear ademais todos aqueles perfis que
precise o seu centro dependendo das suas caradsrimrticulares.

2.1.1 Procedemento para dar de alta novos perfis
Prema “Engadir”

2. Teclee un “Cdédigo” (abreviatura de duas letras efdilppor exemplo: XE, SE, PR,
OR...). Non pode haber dous perfis co mesmo codigo

3. Teclee a sua “Descricion” (Xefatura de Estudosfé®arado, Orientacion...)
No menu despregable “Grupo” seleccione o grupoedpguitence.
NOTA
Para os perfis dgrupo de docentegpode establecer:

=  “Modificacion s6 do seu alumnado® € o valor por defecto, permitira ao
profesor modificar datos UNICAMENTE das materiags gquparten aos seus
alumnos (é preciso que estean introducidos osiberarasignados 0s
profesores as suas materias)
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Por defecto, os titores (cando estean asignados tales na aplicacion 0 seu
grupo) poderan modificar datos relativos a faltasalificacions de todas as
materias do alumnado do grupo do que é titor.

= “Modificacion de todo o alumnado”. Podera acceder a todos os alumnos do
centro.

Detalle do perfil
codign [ |

Desc, |

Grupo

" Modificacidn 56 do seu alumnada

F Modificacidn de todo o alurmnado

5. Seleccione en “Grupo de funcions” as funcions sabrgue vai establecer os
permisos (Xestion alumnado, Informes alumnado, i¥estecretaria etc.).

Pulse “Establecer permisos” .
Estableza os permisos para o perfil:

= Marque a cela “L./M.” para aquelas funcions nasltguere dar acceso total
(Lectura e Modificacién).

= Marque a cela “L.” para aquelas funcidns nas queulere dar acceso so en
modo consulta.

= Non marque ningunha das celas nas funciéns asajuquere que acceda en
ninglin modo. (0 usuario non chegara sequera aliziaua pantalla)

8. Pulse “Aceptar”. Vera como o novo perfil € engadidaboa de perfis.
Tamén se pode Modificar ou Eliminar un perfil prexi@ nos botons correspondentes.

2.2 Mantemento de Usuarios

Un usuario é unha persoa individual que pode ent&raplicaciéon identificado cun nome e
unha contrasinal (o da sua conta de correo de wahla.es). Cada usuario ten asociado un
perfil que determina os seus permisos dentro deaabn.

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis> Usuarios

Dende aqui podera realizar o mantemento de uswdwiosntro. Esta tarefa s6 pode ser
realizada polo Director do centro ou polas perspesel autorice.

IMPORTANTE:

= SO poderan ser rexistradas como usuarios da aplicpersoas fisicas que dispofian
dunha conta de correo na Conselleria de Educdosinbre que o nome e contrasinal
de acceso a Xade seran 0s mesmos que 0s da camaate

Nota: non € posible dar de alta como usuario a contaeo do centro e contas
xenéricas similares.
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= En todo momento existira un Gnico usuario activgedil deDirector, pasa 0 mesmo
co perfil deSecretario A alta dun novo usuario nun destes perfis supora
automaticamente a baixa do usuario anterior.

2.2.1 Engadir un usuario
Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis> Usuarios> Eauir.

1. Teclee, no campo “Usuario”, 0 nome de usuario @pmecede & @edu.xunta.es). Ao
sair deste campo a aplicacion validarao no rexdgsrosuarios da Conselleria de
Educacién. Se esa validacion € correcta amosaeaseitth automatico o nome e
apelidos no campo correspondente.

Seleccione un perfil para o usuario.

Se 0 usuario se corresponde cun profesor prem#t@oa lista despregable
“Profesor” e seleccione o seu home de entre ogpooés do centro

4. Prema “Aceptar”. Vera como o0 novo usuario € engaditista de usuarios.

A partir dese momento o novo usuario podera acad@de dende calquera equipo con
acceso a internet.

Tamén se pode Modificar, dar de Alta/Baixa ou BEhianiun usuario existente, nesta mesma
pantalla, premendo nos botons correspondentesicA& @rcepcion é a do director que non
esta permitido eliminalo xa que en todo momentadstistir no centro un director activo.

2.2.2 Cambio do usuario principal da aplicacion (Di  rector/a)

Esta operacion so a pode realizar o director queegar nas suas funcions. Basta con engadir
un novo usuario no perfil “Director”, automaticanea aplicacion dara de baixa ao actual.

2.2.3 Volver a dar de alta un usuario no centro

E o caso de docentes que xa estiveron algunhaovegntro, e foron dados de baixa como
usuarios ao cambiar de destino. Ao retornar de aoweentro, non temos que crear novos
usuarios sendén simplemente dalos de alta.

1. Seleccione na tdboa de usuarios o que desexa déade
2. Pulse “Modificar”.

3. Pofa en branco (borre) a data de baixa.

4. Prema o boton “Aceptar”.
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3. MATRICULA E ADMISION DO ALUMNADO

3.1. Pasos previos ao proceso de Reserva, Solicitud e de admision,
Asignacion de prazas e Matricula.

Antes de comezar a matricular aos seus alumnos, \dettede asegurarse de que ten o curso
completamente ben configurad®ara elo tera previamente que revisar e modifsmifose
preciso, alguns aspectdduendas, Numero de prazas, Oferta de optativasoDabdr defecto

etc

Todos eles os atopara no meniMitemento

Estas revisibns podera facelas sobre a convocaotiaal ou a seguinte dependendo de en
gué convocatoria vaia a facer a matricula.

En calquera caso unha boa parte da configuracidreaiiso serviralle para o seguinte, xa que
Xade permite copiar os datos do curso antéRarta: Mantemento> Convocatoria actual >
Copiar datos da convocatoria anteripr

A continuacion amosamoslle un cadro completo nopmpae ver resumidas as
funcionalidades que pode atopar no men¥ldatemento

Ruta: Mantemento > Convocatoria (actual ou a segt@érsegundo sexa 0 seu caso)

Nesta introducion falaremos unicamente daquelas queon necesarias e previas aos
procesos de solicitude de praza, reserva e matrieuFixese nas que aparecen sinaladas en
negrina)

Funcién Pestana Apartados

Copiar datos Copiar datos da convocatoria

3 anterior
.S Horarios Horarios
an Quendas
a Quendas e prazas Numero de prazas
-g Avaliacions
) .
# Ensinanzas Oferta de
2 Configuracion da oferta optativas
S Duracion de modulos
5 Unidades
O Capacidades
T\'o Adscriciéns

Comedor escolar
S
ks] Centro Residencia escolar
g Outros
= Datos por Datos xerais
% defecto Matricula
O Faltas Topes de faltas
g Xestion
C ~7
8 Transporte escolar E%’Zf anias

Paradas
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3.1.1 Quendas

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico dlgeinterese) >
Ensinanzas>Quendas e Prazas

No combo Ensinanza despregue as ensinanzas eicgeéeaque vai a configurar

r

I Quendas e prazas | " configuracion da oferta

C\Despregue e seleccione

Educacian infantil
i

|Educacion secundaria cbrigatoria
e g Bacharelate (LOXSE)

= Bacharelato (LOXSE) (Rexime de adultos)
| Ciclos formativos

Vespertine |Ciclos formativos (Réxime de adultos)
¥ornada colMivel TIT - Educacion secundaria (Rexime ?E adultos) e

¥ornada partida |F| 'F‘ 'F‘

Ensinanza

A continuacién seleccione Bipo de xornadacontinua, partida, vespertino ou nocturno e o
Réxime de asistencipresencial, semipresencial ou a distancia

Repita o proceso para o0 resto de ensinanzas does#to. Lembre que se non estan
correctamente establecidas as quendas non podérare matricula.

A aplicacion obrigara a que a quenda para educdoiantil e primaria sexa a mesma e
ademais s6 podera ter unha quenda configuradasrasaanzas.

Por outra banda, a aplicacion impedira que vodtede unha quenda cando exista alumnado
matriculado ou grupos creados coa devandita quenda.

3.1.2 Numero de prazas

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico dleeinterese) > Ensinanzas >
Quendas e Prazas >(prema sobre a pestana) Prazas

-

Quendas e prazas - ‘Configuracion da oferts

Despregue e seleccione

1% Educacidn primaria ¥ornada continua
2% Educacién primaria Xornada continua
3% Educacidn primariz ¥ornads continua
4% Educacién primariz Hornada continua
5% Educacién primariz Haornadz continua
50 Educacién primaria Heornzda cantinuz

7~

Nimero de prazas. A frecha extende
o nimero cara abaixo
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Antes de poder asignar prazas as solicitudes desixinfeitas para o seu centro, debe
previamente indicar, para cada ensinanza e cumsdmero de prazasofais) dispofiibles no
centro. Seguindo a ruta especificada elixa no coErminanza e prema no botbtodificar
para introducir o numero de prazas desa ensinanza

3.1.3 Centros Adscritos
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico dleeinterese) > Centro >Adscricions

Dende esta pantalla podera comprobar (NON modjficarcentros que ten adscritos e o
centro o cal esta vostede adscrito. E necesariogjaatos recollidos sexan 0s correctos para
poder facer correctamente o proceso de Reservieada. p

3.1.4 Oferta de Optativas

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico qlle interese) > Ensinanzas>
Configuracion da oferta > Oferta de optativas

Dende esta pestana podera controlar cales serami@sias que apareceran na venta de
matricula para cada ensinanza.

Optativas oficiais

Na parte esquerda da pantalla poderé indicar satés as optativasiciais que se impartiran
no centro.

En Ed. Infantil e Primaria s6 se contemplan agraté/as de idioma estranxeiro e relixion
que oferte.

Para marcar as materias ofertadas, seleccioner@aens e curso, logo prema sobre o boton
Modificar e unha vez seleccionadas co rato as opcions dEsexinalmente prema sobre
Aceptar.

Configuracion da oferta \

Cultura clasica
Taller de inicjativas emprendedoras
22 Lingua estranxeira - Aleman

[ 23 lingua estranxeira - Francés
F 22 Lingua-estranxeira - Grego

[W] 22 Lingua estranxeira - Inglés

28 Lingua estranxeira - Italianc

I Lingua estrapxeira - Francés

[ | Lingua estranxeira - Inglés

I~ | Lingua estranxeira - Italiano

Detalle da materia

I Lingua estranxeira - Fortugues

Cptativa wenerica

Mome abreviado I:l Mome abrev. (castelanlel

Diescricion | loiro de Lectura |

Dezcricion {casteldn) |- Erde e

3.1.5 Datos por defecto
Ruta: Mantemento >Datos por defecto
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Dende aqui ten ddas opciénsnodificar os datos xerais que apareceran poctiefe a mais
interesante: establecer a configuracion por defggtmatricula.

1. A aplicacion abrirase directamente sobre a pesferf@atos Xeraisco que vostede
podera establecer unha serie de valores por defertdle poidan aforrar traballo
durante as tarefas de alta dun alumno novo. Nirpscampos por defecto € de
introducion obrigatoria.

2. Matricula: Para modificar a configuracion por défecda matricula prema
directamente sobre a pestanslatricula (Ruta: Mantemento >Datos por
defecto>Matricula)pode deixar marcadas aquelas materias que portadefeere que
aparezan sempre xa seleccionadas cando se acgad@aiéa de matricula.

3.1.6 Copiar datos do ano anterior

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico debillo) > Copiar datos

Esta opcion resultaralle moi util de cara ao virmaiurso, xa que moito do traballo de
configuracion feito ata o de agora sufrira pouaasaeions, e podera copialo directamente.

Na venta que aparece seleccione aquelas entradaesgexe copialo ano anterior

Tefa en conta queando xa existen datos, na convocatoria actualdiguberto o “check” da
columna da dereita non é posible copiar datos co obxectivo de nonrgder os actuais

r Copiar datos da convocatoria anterior '1

vocatoria actual

Copiar datos da convocatoria anterior Existen datos na co
’F‘ Transporte escolar

’F‘ Alurmnado - paradas

|F| Harario base (bandas hararias)
] @uendas

’F‘ Oferta prazas centro

’F‘ Unidades avaliables

,F‘ Capacidades avaliables

] oferta de optativas

’F‘ Duracidn madulos

’F‘ Matricula por defecto

JI93T9T9T9

Paxina 15 de 64



3.2. Procesos de admision do alumnado (reserva e so  licitude de
praza)

Para realizar a matricula do alumnado non é impditte realizar o proceso de admision
completo, pero, debe saber que a correcta execut#éte procedemento evita ter que
introducir de novo todos os datos do alumnado guedlice a matricula no noso centro,
simplificando o proceso de matriculacién.

O proceso de admision en Xade abarca as ensinaezasfantil e primaria, educacion
secundaria e bacharelato.

Nota: nesta manual tratanse unicamente as corr@sptms as ensinanzas de Infantil e
Primaria

IMPORTANTE

Nos procesos de matricula o ano de traballo de Xadepre ten que coincidir co curso
académico no que se vai a formalizar a matricula.

Sen embargo nos procesos de admision de alumnader{a e solicitude de praza) sempre
se realizan dende un ano de traballo anterior sb@cadémico para o que solicita praza ou
se fai reserva.

Exemplo:

Para reservar ou solicitar praza para un alumnosguguere matricular no curso 2008/2009
No NOso centro o ano de traballo do Xade ten que 2@07/2008

Mentres que para formalizar a matricula o anoaleatto sera @008/2009.

3.2.1 Reserva de praza
Ruta: Alumando >Admisién alumnado > Reserva

Normativa que regula o proceso de admisibecreto 30/2007, do 15 de marzo, DOG: 16 de
marzo e Orde do 17 de marzo do 2007, DOG: 19 deonar

Mediante o proceso de reserva o usuario indica@heacion cales son 0s alumnos que van
a continuar no centro, ou nun centro adscrito ap&a o vindeiro curso.

Paxina 16 de 64



r Reserva '1

Reserva de praza para o ano

Seleccion de alumnos/as

Matricula | 1® Educacién primaria > Grupo | A m

Alumnofa Grupo D. nacemento Reserva realizada Centro

Aneiros Chao, Aida A 11/10/1999

Arias Aguiar; Lorena £ 24/07/1599

Caruncho Ramirez, Maryi Liceth A 03/12/1995

Diaz Sanjurjo, Brunc A 23/08/1999

Dopico Gonzalez, Soraya A 27/06/1999

Fernandez Diaz-Robles, Jorge A 20/08/159%

Fernandez Purrifios, Daniel A 08/09/1999

Fonte Paz, Adrian A 07/11/1959

Frade Cano, \ictor A 30/10/1999

Garcia Delgado; Suzana & 18/10/1959

Garcia Landeira, Raul A 19/05/199%

Lépez Porta, Nuriz A 28/08/1959

Lorenzo Prieto, Lucas A 2371141999 =
£ aefnsftodo d

I & wa

Reserva para

Centro 22000123-1ES Centro de cursos 123 x

Reserva para | 2° Educacion primaria b

Matricula Oficial ¥ | Quenda ¥ornada continua » | Reéxime de asistencia | Presencial e

Na ruta especificada teremos que:

1.9 Paso:Seleccionar o curso e o grupo do que se van adsaeservas (Combos

Matricula — Grupo)

2.° Paso:Premer eBusca. Aparece enton a lista dos alumnos seleccionados

3.° Paso:Premer erseleccionar todofPara desmarcar aos alumnos que non continuaran

no centro ou que repiten curso basta con premes igeledando entdn non

seleccionados

4.° Paso:Cubrir os campos da zoReserva pardCentro, Reserva para, Matricula,

Quendae Réxime de asistencia
5.° Paso:Premer no botoReservar

Unha vez que se fai a reserva para os alumnosapat&ce cargada na columna Reserva

realizada. Para os alumnos que ainda non tefiewaessta columna aparece en branco.
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8 Reserva ‘]

Reserva de praza para o ano
Seleccion de alumnos/as
Matricula | 12 Educacidn primaria - Grupo | & - i
Aneiros Chao, Aida ¥4 11/10/1999 20 Educacién primaria 22000123 |«
Arias Aguiar; Lorena Py 24/07/1959
Caruncho Ramirez, Maryi Liceth A 03/12/1999 20 Educacién prirmaria 22000123
Diaz Sanjurjo, Brunc i 23/08/19%9
Dopice Gonzalez, Sorava o 27/06/1999 20 Educacion primaria 22000123
Fernandez Diaz-Robles, Jorge i 20/08/19499 20 Educacion primaria 22000123
Fernandez Purrifios, Daniel A 08/05/199%
Fonte Paz, Adrian A 074111955 20 Educacion primaria 22000123 L
Frade Cang, Victor A 301071999 2° Educacién primaria 22000123
Sarcia Delgade, Susana & 18/10/15%9 22 Educacion primaria 22000123
Garcia Landeira, Raul A 13/05/1999 20 Educacieén prirmaria 22000123
Lopez Porta, MNuria Fas 28/0%/1994 2% Educacion primaria 22000123
Lorenzo Frieto, Lucas A 2371171999 20 Educacion primaria 22000123

= 1 1 A FEfrusfToon 20 Edviemmian meima sei s E
Reserva para
Centro 22000123-1ES .Centrc de cursos 123 b
Reserva para | 2° Educacidén primaria -
Matricula Oficial ¥* | Quenda | ¥eornada centinua v Rexime de asistencia | Presencial bt

5

Unha vez introducida a reserva dun alumno podésénalr, seleccionando ao alumno e
pulsando sobre o botdtliminar reservada pantalla.

No caso de alumnos que repiten curso hai que lesearlreserva de praza para 0 mesmo
curso.

No caso de centros adscritos, actualmente o pr@gradndeixa rexistrar reservas para Centros
de Primaria ou Secundaria adscritos a un Cent&edandaria.

Non é posible rexistrar reservas de centros dedsilut Infantil a centros de Educacion
Primaria, por carecer a Conselleria dunha basais dormalizada con esta informacion.

Cando un centro adscritbllp) a un de secundaria rexistra as reservas parzamdi¢éo centro
(cabeceira).na aplicacion o centro de secundaria accederéatitamente ao rexistro
informatico de todo o alumnado procedente dos senisos adscritos, tendo unicamente que
confirmar a matricula no caso de que o alumnado fgja.

3.2.1.1 Reserva individualizada

Existe outra posibilidade para rexistrar as resedeapraza do alumnado

Ruta: Alumando > Xestion Alumado > Busca AlumnadoReserva

Desta forma realizamos unha reserva individualizadacamos o alumno na ruta
especificada, seleccionamolo e imd3eservano menu funcional.

Unha vez cubertos os datosRieserva pardCentro e Curso para o que reseiMalricula,
Quendae Réxime de Asistengiprememos eReservar, deste xeito quedara rexistrada na
aplicacion.
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‘iProfesorado Non docente - Secretaria

Busca

XUNTA DE GALICIA [22000125 |[IES Centro de cursos 123 |[dirzzs [iseoms] Lo o 2007!?
CONSELLERIA DE EDUCACION : [pri= [2007/2008

Alumno/a

£ ORDENACION UNIVERSITARIA s Froaimanun T T R e Ano trab.

Barrance Vivers, Miriam Esther
Cortabitarte Diaz. Tvan

Couto Pifieire, Andrea Reserva de praza para o ano

Ciaz Nifez, Iago

Fabuena Vifa, Cristing Reserva de praza realizada polo/a alumno/a

Ferndndez Castromil, Seraic Al 0 fxk - Grupo  D. nacemento Reserva realizada
Barranco Viverc, Miriam Esther B 18/06/1557

Fernandez Fernandez; Jorge

Fernandez Sandino, Sabels

Garcia Diaz, Adam

Garcia Fernandez, Rafael

Gian Arroie, Diego

Gil Prieto. Ismael

Guizan Redriguez, Lucis

Landeira:Gonzalez, Lucia

Longa Rodriquez, Tago

Meidoul Grandal, Alberta

Morterr: Lalesiamx Adxiin |~ Cubrimos os datos da reserva

Navarro Pérez. Rocid
Patterson Rivera, Marta
Roca Rodriguez, Enrigue

Ruiz Bello, Daniel

Reserva para

Centro 22000123-1ES Centro de cursos 123 hd

Salutrequi Roque, Alberto

Reserva para 4% Educacién primaria -

Secane Selana. Francisco

Veiga Blanca, Angel Luiz = Matricula Oficial ¥ | Quenda Xornada continuaix| Rexime de asistencia | Presencial -

HEEE

3.2.1.2 Informes relacionados coa reserva de praza

ALOO5-Reserva de praza

Obtense un listado por curso dos alumnos que @s@naza para o vindeiro ano no centro, e
inclbe a relacion do alumnado susceptible de masiise en cada un dos centros aos que
estean adscritos (relacion que hai que enviar atr&€e que se esta adscrito na 12 quincena
de febreiroPunto 3 do artigo 7°da Orde do 17 de maio do 200Gdo 19de maijo

ALO52-Prim: prazas non cubertas

So para infantil e primariaRecolle as prazas vacantes resultantes trasaemptazo da
reserva de praza do alumnado do centro. Relaciégiuque publicar no taboleiro de
anuncios do centro o 1 de Marzo, asi como os desspictos que figuran pointo 3 do
artigo 14° da devandita Orde

ALO51-Reserva

Recolle un listado en formato .xlIs do total do ataaio do centro que ten rexistrada reserva
para o curso vindeiro.

ES988-Estatistica reservas
Mostra unha estatistica de reservas do alumnaddaitil e primaria

3.2.2 Solicitude de praza
Ruta: Alumnado > Admision alumnado > Solicitudes ddmision > Datos xerais

A solicitude de praza seran presentados polos a@lsmue se queren trasladar de centro para
o vindeiro curso ou polos alumnos de nova escaleiGn.
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Cada solicitante presentara unha Unica soliciti@@rimeiro centro, relacionando nela por
orde de preferencia ata un total de seis centregjue solicita a praza.

Na pantalla deSolicitudes de admisiotemos duas posibilidadesngadir con cédigoou
engadir sen codigo

Sempre que sexa posibtecentro tratara de conseguir o cédigo do alumnmo caso de que
este estivera nalgunha ocasién matriculado nalgatr@ usuario de Xade, xa que 0 proceso
de rexistro da solicitude sera moito mais sinx@ler mais adiante o punt3.1.1.Engadir
con codigd

Unha vez introducidos e aceptados os datos perdoasumno solicitante de praza (ben
mediante a sUa recuperacidBngadir con codigoben introducindo nos mesmoEnrgadir
sen codige aparece a pantalla de rexistro da solicitudegughai que cubrir a ensinanza e o
curso para a que solicita praza asi como os cepaos 0s que se solicita por orde de
preferencia.

f Solicitude
Centro m e 1
e | ||I | Centre non galego
Procedencia Educacion primaria ¥ | 20 Educacién primaria bl
Solicita 4% Educacién primaria - Cata 15/02/2008 EJ
| Comiins Al
W | Cofiecemente do medic natural, social e | Lingua Estranxeira - Inglés
v'| Educacion artistica I | Lingua Estranxeira - Frances
v Educacidn fisica Alte: . --'i.:
| Lingua castela e literatura v | Relixicn Catélica

lm Lingua galega e literatura Act. &lt. Ens. Relpadn: Qutras &ctividades

,;?‘ Matematicas

Premendo na lupa buscamos os centros
solicitados

b

Centros solicitados |.,

1501364

5
o

=]

.
=}
oo
=}

NaRuta: alumnado> admisién alumnado> solicitudes démision> Buscaemos unha
pestana que proporciona filtros para a busca dasstes de admisién que se tefian
rexistradas na aplicacion.

As solicitudes podense modificar ou eliminar, nsocgue fose necesario.

3.2.2.1 Baremacion

Cando o numero de demandantes de praza supera o kéede prazas do centroé
necesario introducir na aplicacion os datos derbacen

Ruta: Alumnado > Admisién alumnado > Solicitudes ddmision > Baremacion
Despregando os menus iremos cubrindo as circunasatha solicitante.
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Baremacion ‘]

Datos baremables

6n ort:
s no cen 2 x [ 7]

rm.
Traballader no centro - - l:l
Proximidade o domicilic familiar ou
lugar de traballo do pai, nal ou titor Domicilic en drsa limitrofe & centro b l:l
legal
Familia numercsa = v l:l
B e i o e = = x |
E‘Eed'ii.a"“al da unidade familiar Ingresos superiores ao IPRENM e inferiores ac:du ¥ l:l
ros) = z
Ma nal E
Me pal El
Siscapacidad o 1
Mo titor legal El
Na alumneo ou alumna El
Irmaéns con discapacidade 1 * I:l

Total puntuacicn l:l

3.2.2.2 Busca de solicitudes, mantemento e modifodans
Ruta: Alumnado>Admision Alumnado>Solicitude de adsidn>Busca

Pddense estableceniterios de busca para visualizar as solicitudeadimision rexistradas na
aplicacion e o seu posible mantemento ou modificeen caso que fose necesario.

Nota: a aplicacién non permite introducir unha solicitutieadmision cando o alumno ten rexistrada
unha reserva ou unha solicitude de admision naatntro

3.2.2.3 Informes relacionados coas solicitudes ddmision do alumnado

AL996- Solicitudes de admision

Recolle en formato .xls o total do alumnado quertetistrada unha solicitude de praza no
centro para a convocatoria seguinte.

ES987-Est. solicitudes admision
Mostra a estatistica de solicitudes de admisioalaimnado de infantil e primaria

3.2.3 Asignacion de prazas
Este proceso asigna as prazas no centro de carassguinte ano académico.

Do mesmo xeito que as reservassalicitudes de admisionque se rexistran un ano son de
cara a obter matricula mindeiro curso académico

Para poder asignar prazas € necesario ter:

1.° As reservas e solicitudes de admision rexistradaspuntos 3.2.1. e 3.2.2
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2.° Establecer as prazas dispofiibles para o seguiate an
(Ruta:Mantemento>Convocatoria seguinte>Ensinanzas>¢pdas e prazas>Prazas
tal como xa se explicou no apartado 3.1

Ruta: Alumnado>Admision alumnado>Asignar prazas

r’ Acignacien de prazas 1
=
Seleccionar 0 curso no gue vou a
Asignacion de prazas para a convocatoria establecer as prazas e Buscar
Lista de solicitudes de admisién ou alumnado con reserva de Wraza
Enzinsg solicitade | 2¢ Educacidn primaria Xornada continuz
I+ Dlopico Gonzalez, Soraya a Mon matriculagola
= Fernandez DHaz-Robles, Jarge RES G a Mon matriculado/a
I= Fonte Paz, &drian RES (2] 0 Men matriculadofa | —
I= Frade Cang, \icker RES 6] u] Men matriculado/a
Cd Garcia Delgado, Susana RES (] ) MNen matriculado/a
i Garcia Landeira; Raul RES (1] i Meon matriculads/a
e Lépez Parta, Nuria RES a 8] Man matriculade/a
[ Lorenzo Prigto, Lucas RES a 0 Mon matriculadela
I~ Mufiiz Caride, Claudia RES i} fu} Mon matriculadea
I Ortegs Fernandez, Daniel RES o} o Mon matriculadoda
= Badran Uriz, Silvia Maria RES a8 1} fon matriculado’a
I+ Zarta Lorenze, Pedro RES o ful Man matriculade/a | ||
I+ Saawvedra Péna, David RES 5] a Man matricolado/a
= Santalla Pazos. Cristing RES e 0 Men matriculadofza
¥ Teijo Uria, Paula RES o 0 Men matriculado/a E
‘\' Alumnos gque tener reserva ou solicitude de admision rexistrada
Totais para ese curso
Mam, de prazas ofertadas 25 Mum. prazas asignacas 20 Num, zlumnos/as preres sen praza asignada K
%, A

Os alumnos de reserva tefien, por defecto, a prsigaadla para a vindeiro curso e a
aplicacion non permite desmarcarlla.

Para asignarlle a praza ao alumnado procedentadidéude de prazéai duas
posibilidades, segundo se prema en cada un domtEghbotons:

Establecer prazasA aplicacion asigna as prazas automaticamenteaso, que
houbera mais solicitudes que prazas ofertadagigrgma asignara as prazas aos
alumnos que obtiveron mais puntuacion no barenswlicitude de admision.

Establecer prazas individualment® usuario pode asignar manualmente praza ao
alumando que presentaran solicitude. Esta formagedsar en combinacion coa
anterior.

3.3. MATRICULA

3.3.1 Consideracions iniciais para todas as ensinan  zas

A aplicacion XADE identifica aos alumnos por ¢ddigo unico(combinacion de niameros e
letras) que se crea a primeira vez que se rexistra matricula en Xade.

Dito codigo acompafara ao rapaz ao longo de toda a sua etapauedtiva non
universitaria en Galicia, naqueles centros usuariode Xade

O codigodebe ser Unico e non sera modificable
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Debe ter isto en conta antes de matricular a umada no seu centro, xa que,
na maioria dos casos, xa tera un cédigo asociazlo,Unico que tera que
facer sera introducilo para recuperar automaticareetodo o seu expediente
académico.

Se non dispdén do cédigo, pofiase en contacto coocdeatprocedencia do
alumno para solicitar este dato.

A matricula en XADE podera realizarse de dous zeito

Na ruta:Alumnado > Admision de Alumando > Matriculaparecen ddas opcions na
parte inferior esquerda da pantalla.

El Rewistrar enderezo El Enviar correspondencia

A0A | | Enderezo :
Pais l:l‘ | Provincia [l':
Concello I_lE:ﬁl | Localidade l:lE
C. postal | | Tifno. [ | Tifno. mebil l:l Corr

- -'Elixir unha das
‘- duas opcidns

3.3.1.1 Matricula con cédigo (Engadir con cédigo)

Se o0 alumno xa estivo algunha vez matriculado emtre con Xade, dispora dun cédigo que
deberemos introducir na pantalla unha vez premarasis opcion.

Cando o alumno xa estivo matriculado en anos @mésno noso centro podemaos recuperar o
seu codigo ddlistorico do AlumnadgRuta: Alumnado > Historico > Busca > Datos
Xerais)

1.° Introduza dito cédigo no campo correspondente & ¢tig co rato.
2.° Automaticamente apareceran recollidos os datosutonado
3.° Faga as modificaciéns oportunas (cambio de endgeted&fono, etc.)

4.° Finalmente confirme (prema solkeeptar) Os seus datos persoais recupéranse
automaticamente e tamén o seu expediente académico)

5.9 Unha vez confirmadogasase directamente a pantalla de matriculasedeben
cumprimentar as materias que vai cursar, entra auftirmacion solicitada.
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Datos persoais

P 2. Caixa para introducir o cédigo
Cédiga ' Noespediens [ ]

1% apelida |Ca|‘.-n | 2% apelido |,C-J'dan | Mame |Car|cs |
Sexa Home (= Macionalidade |E|| f |

Tlfne mabil l:l Corras zlact | |

Nacemento
Data 1z/082002 E Bais lﬁlm ==p.3n= Brovincia |E|| oo |
Canczlle |15D3U|B|- ZHi | Localisadz=_| El |

Telf. de Urxencia

Familiar @i N3 Titar I:ro E Mum, teléfono Extensidn l:l

R-:—xistrarenﬂerr:zc Enviarcorrespondencia

AR Fam. * |Ca|-.ro Dizz | Enderszo |RL'|5 Imaxinacion 5n
Pais E | Brovincia | Sy

Concelle  [25038] B[ | tocalidads [1503613 [Fl[=:

C. postal |154EI4| Tlfna. |‘3991].11].1 Tline. mabil I:l Corren elect |

3. Para rematar premer en Aceptar

,,.——- 1. Prema en Engadir con cédigo

r

No caso de que o alumno mantivera unha matrictieawoutro centro con Xade, o sistema
advirte do feito e informa do teléfono do centroga@ chamaremos para que dean a baixa
ao alumno e asi podelo matricular, ou de ser o, @a@$aren a situacion.

TTSETTETIT TS TS T TS T TIPET T TTETT TEPTE

I Alternativas de lingua estranxeira

¥ | Lingua ira - Inglés

Erro: Ma data da matricula, este alumne ten unha matricula activa no centro 22000123 - para o curso 1° Educacién primaria. © teléfono do devandito
! centro & o sequinte: 981220123
Cédigo: 693

Acepkar

3.3.1.2 Matricula sen cédigo (Engadir sen codigo)
Son alumnos que se matriculan por primeira vezaragdtcacion.

Neste caso o centro debe cumprimentar unhas Enakvias de datos persoais, antes de
chegar a pantalla de matricula. O propio sistemenamento de premer na opcién advirte
coa seguinte mensaxe:
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Nacemento

="-." Frovincia ||

() Disponse vostede a introducir un novo alumno no sistema. Aseglrese de que introduce correctamente os seguintes datos porgque non serén
X modificables posteriormente: "Mome do alumnofa” e "Primeiro apelida”, "Data de nacemento”, "Mome do pai' e "Primeiro apelido”, "Mome da nai' e
"Primeiro apelida”. Se non dispdn de datos para "Mome do pai” & "Primeiro apelido” introduza “"Mon consta” nestes campos.

Acepkar

L

‘ [_|Rexistrar enderezo {_| Enviar correspondencia

Hai polo tanto queofier especial coidado no momento de introducir aatos persoais
xa que en funcion deles a aplicack@arara o cédigo unico

No caso, moi comun en E. Infantil e Primara, de@a&imno non tefia DNI, fixese que
pode elixir a opcién dre° de expedienteCando remate o proceso a aplicacion asignara
automaticamente un codigo e un n° de expedienéesepd tameén o identificador do
alumno.

NOTA: non pofia nunca o DNI de algun dos pais comadgose o DNI do rapazou

intente introducir un namero inexistente,como o0 99999999R ou similares, xa que xerara
vostede un codigo incorrecto que poderia chegaosaupir confusions nos expedientes dos
alumnos que se atopan no sistema.

Cando remate de cumprimentar os datos (os ama@hogbrigatorios) saltara
automaticamente a pantalla de matricula.

Os datos non se gravaran ata que non realice coriatnente a “Matricula”, de
producirse un erro (como por exemplo unha configureién de matricula incorrecta)
tera que volver a comezar dende o principio

Dende a pantalla de matricula podera tamén asagnalumno ao grupo o que vai pertencer
(sempre que xa tefia os grupos debidamente creagmstalla correspondenter
apartado 4.1 deste manyal

Unha vez finalice o proceso de matricula correctdena aplicacion xerara
automaticamente o codigo do alumno e o0 seu n°pkdénte.

3.3.2 Matricula dos alumnos con solicitude de admis ion e reserva
rexistrada ( E. Infantil, E. Primaria)

Ruta: Alumnado > Admisién alumnado > Matricula > Biga Solic/resev.

Os alumnos procedentes de reserva son alumnosuanaente estan matriculados no
centro ou en centros adscritos, e formalizan aiowddr para o vindeiro curso.

Os alumnos de reserva nas ensinanzas de Primafanél matriculanse polo procedemento
chamadamatricula masiva que pode ver mais adiante.

Os alumnos que solicitan admisién no centro somiahis doutros centros non adscritos que
no correspondente prazo solicitan praza no nosmocpara o vindeiro curggnformacion de
como rexistrar estes procedementos no punto 3.3.2.2)

Deste xeito matricularemos os alumnos con solieidel admision rexistrada para as
ensinanzas de Infantil e Primaria.

1.° Paso:Na pantallaBusca Solic/Reda ruta especificada arriba, introduza o ensioo e
Curso para o que quere matricular ao alumno. Qlartcaballo ten que coincidir co
curso académico no que se vai a rexistrar a mirfRuta: Utilidades > Xestion >
Cambiar ano académico de trabgllo
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XUNTH DE GALICIA Gentro, | [22000123 |[1ES Cantro ds cursos 13 Ano académico

‘yt Usuario af] 3 Data | = 200E
CONSELLERIA DE EDUCACION | \ [2008/2009 |
£ ORDENACION UNIVERSITARIA P e Ty ———— LR UL LI 2008/ 2009

Busca de solicitudes de admision ou alumnade con reserva "]d(') ano de traballo ten que colncidir co

curso académico no gue se matricula

Alvarez Alvarez, Manusl

As Marismas Redondela, Ana Alumno/a

Bowman Gonzalez, Oscar 1° apelido l:l 2° apelida [ ] nome] |
Davila NUfA R

Davila Niflez, Ribén Nadao entre a data l:l.g eadaa l:lg

Fernandez Vézquez, Francisco

Garcia Estevez, Sandra Datos da solicitude

Gonzalez Vazgquez, Sandra Ensing Bacharelato (LOXSE) b

arillo, lola

Curso 19 Bacharelata -

Ledesma Dosil, Adrian

Riri At ) T - . . poy
Lopez-Rire, Jugn:Antenio Alumnos/as reserva Solicitudes admisién I Alumnos/as automatricula [ ] Alumnos/as ciclos [ DRSS ‘

Lépez Grandal, Rita Maria

1 Solicita Dt. nacemento  Cod. alumno/a
Alvarez Alvarez, Manuel 2° Bacharelato CC. da natureza 21/05/1985 AVVPAALLMADOLX
As Marismas Redondels, Ana RES (A}-19 Bacharelato CC. da 14/12/1992 JABWARSEANDOLG

Manrigue Sudrez, David

Martin Negrito, Iria Marfa

Matos Diaz, Maria

Bowman Gonzdlez, Oscar RES 2° Bacharelato CC. da natureza 1 73URZ3
Medina Looez, Oscar Carlos Calvo Revuelta, Irene RES 20 Bacharelato CC. da natureza 427LRO32UM23
Orizales Ruocca, Carlota Davila Nofiez, Rubén RES 2° Bacharelato CC. da natureza 56E023
redondela redondela. pedro Fernandez Wazquez, Francisco Enngus RES 2% Bacharelato CC. da natureza SAE3SRA23

Garcia Estevez, Sandra RES 2@ Bacharelato CC. da natureza 1 LCG350023

Santos San Jose, Lara - : o - K N o
arels EaratE e ‘»ardﬁ Go.r!zalez Vazquez, Sandra i_ES 20 Bacharelato CC. da natureza 890627PCADTOL23

= - grillg, lola RES 1% Hacharelato Humanidadese 1 2KTRGZRAZLOOOLY
YaflgzNazaues, Deear Ledesma Dosil, Adrian RES 20 Bacharelato CC. da natureza 0 800401 GRASEUAZS
Lista de alumnados con reserva Lépez Aira, Juan Antonio RES 2° Bacharelato CC. da natureza

ou solicitude de admisién no Lépez Grandal, Rita Marfa RES 2° Bacharelato CC. da natureza 1
centro para o curso 2008/08 = = - 2 o S

2.° Paso:Seleccione o Ched®olicitudes de admision

3.9 Paso:Pulse sobre o bot@uscar Aparecera a esquerda e ao final da pantallaaa lis
de alumnos ordenados alfabeticamente que cumpmndgion impostas.

Ao marcar s6 o chedReservaaparecen os alumnos que fixeron reserva paraso cur
sinalado; marcando s o chestilicitude de admisiéaparecen os alumnos que
solicitaron admisién no centro para ese curso:rea@eamos 0s dous checks a vez,
teremos o alumnado con reserva ou solicitudes ohésaih.

4.° Paso:Sinale ao alumno que quere matricular e vaia@sdarsoais. Se precisa
modificar ou completar estes datos, prema no bigtddificar e logoAceptarou
Cancelaros cambios realizados en calquera das pestanas.

5.9 Paso:Rexistre a matricula dvlatricula.

Nota: en caso de solicitar praza para un curso distintogae finalmente se ten que
matricular, o programa deixa facer estes cambigsantalla deVatricula nomeada no quinto
paso.

3.3.3 Matricula masiva
Ruta: Utilidades > Procesos > Matricula masiva

Este proceso esta dispoiiible dended® xufioe serve para matricular aos alumnos que
contindan no centro para o vindeiro curso acadénfiée de aplicacion para as ensinanzas
de Educacion infantil e Primaria.

Para que o proceso de matricula masiva se leveba carrectamente hai que revisar
previamente:

1. A avaliacién do alumnado, indicando na pantalladaliacion no camppromocion
qué alumnado NON promociona.

Ruta: Alumnado > Xestion alumnado > Busca...... yaliacion
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Busca

-1:'.1‘ XUNTA DEGALICIA [2a600155 |iEs Contrs d= sumon 13 Heim o= fztiearzoos

’* T = Ano acad, [ILEAR
ot Alumne 8. [draojz Fires lazc £5 Do
CONSELLERIA DE EDUCAGION
LS £ ORDENACION UNIVERSTARIA S rEprmem——— Y i e —— Ano trab.  PILAEIT
- - -

Araujo Benitez, Luis

Aradjo Lopez, Juan Pablo

Araujo Ferez, lago

Ap avaliar a convocatoria ordinaria

activase o combo de promociona para
introducir Si ou Non

Dt pramocién [21/02/2008 ML uperscidn ohxetivos E|

Media (conrel-senrel} [ | Bramociona | BF 'V I Prop. titula | - . T Mat hanra
1

|'-_' FLE AR | _ _

2. A reserva feita dos alumnos, para 0 curso seguiintecaso que o alumno repita tera
gue reservaraselle para 0 mesmo curso

3. Tampouco se rexistrara a reserva de alumnos queasaden a outro centro (Ver
apartad@.3.6.2)

4. E necesario ter guenda introducida no curso para o que se quere que se traslade a
matricula dos alumnos. O centro debe ter unha w@pieada para Educacion infantil e
Educacién primaria que ademais debe ser a mesraap(Wito 3.1.1)

4 Quendas e prazas Configuracion da oferta

-
Ensinanza |E

Nimero de prazas

Presencial ‘Semipresencial
Mocturng |F| lﬂ IF‘
Vesperting [l Il / ™
¥ornada continug IF' Im IF'
Mornads partida ™ ™ ™

5. A matricula por defecto para o curso que se queempasar as matriculas ten que
estar cuberta para todos os cursos de educacamtilrd primaria.

Feita a matricula masiva quedara matriculado ndr@etodo o alumnado de infantil e

primaria. E necesario realizar unha posterior iémislestas matriculas para asegurar a sta
correccion e adecuacion a normativa vixente.
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Aclaracions sobre o calendario de aplicacion da LOE

REAL DECRETO 806/2006, de 30 de junio, por el questablece el calendario de aplicacion de la nueva
ordenacion del sistema educativo, establecida adwmely Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

O calendario de aplicacion da LOE, geea un ambito temporal de cinco anosrexerase
polo disposto neste real decreto.

2007-2008 2008-2009 2009-2010

1° e 2° Ciclo de E.I.

1°e2°deE.P. 3%e4.°de E.P. 5.°e6.°de E.P.

3.3.4 Matricula Educacion Infantil

Ruta: Alumnado > Admision de alumnado > Matricula BEngadir con cédigo (ou o que
corresponda)

Introduza o cédigo no lugar correspondente e pram@aceptar, automaticamente apareceran
recollidos os datos do alumno. Faga as modificacijue sexan oportunas (cambio de
enderezos, teléfonos, etc.) e finalmente premamaiz emAceptar.

Saltara automaticamente a pantalla de matricula daera marcar as opcions que
correspondarProcedencigEnsino e Curso) e na opciéuatriculaseo curso para o que o
alumno se matricula (no despregable aparecen &nepn funcidn das anteriores
variables).

Ademais se € 0 caso (consultar a normativa quevesiete nese momento) pode que haxa
que sinalar as alternativas correspondentes.

Finalmente prema sobre o bot&oeptarpara que a matricula quede rexistrada no sistema.

r Matricula .".-:: Taxas :-@F.:'r-.::'.- .:-.-l_ r _- O NS : lid al :- 2 .-?.!'

Cod- alumnc|:| M. expedients I:l Diata matricula 17/02/2008 EJ
e

Procedencia | Educacicn infantil w | | 49 Educacién infantil

Matricilase | 5% Educacién infantil ¥ | Grupo --lw Repite | Non repite'w

,1‘7‘ Identidade e autonomia persaal
[W] medio fisico & social
lﬁ‘ Comunicacidn € representacidn

ternativas de lingua
HT| Lingua Estranxeira - Inglés
] Lingu i
[T Relixion Catélica
,F‘ Act. Alt. Ens. Relixion: Outras Actividades

Data baixa I:l Causa da baixa

Observacidns
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3.3.5 Matricula Educacion Primaria
Ruta: Admisién de alumnado > Matricula > Engadir aacédigo (ou o que corresponda).

O procedemento € similar ao descrito anteriormentE&ducacion Infantil: introducir o

codigo, facer as modificaciéns oportunas aos dgiescarga a aplicacion e aceptar. Na
pantalla de Matricula hai que ter en conta quelxenate as materias comuns xa apareceran
sinaladas (de non ser asi seleccidneas) e teréesm@ptie que elixir algunha das opciéns para
as alternativas deelixidbneldioma EstranxeiroPor ultimo premer eAceptarpara que a
matricula quede gardada correctamente.

En canto a pestana ddodificacibns a matriculatefia en conta queon existen nin
exencions, nin validacions, nin renuncias, nin emfantil nin en Primaria .
3.3.5.1 Aclaracions sobre as modificacions introdigtas pola entrada en vigor da LOE

Segundo se desprende da propia LOE ©die do 23 de novembro de 2007 pola que se
regula a Avaliacion na educacion primaria na Condade Autbnoma de Galicia

= Dende @2007-08desapareceu en 1° e 2° a materiAsjgctos comuns das linguas

= Dende o curs@009-2010en 6° de Primaria introducirase a materi&dacacion
para a cidadania e os dereitos humanos

= A alternativa a relixion (de oferta obrigatoriapaa seAtencion educativalo
seguinte xeito:

i. 1°e 2°de Primaria dende o curso 2007-2008
ii. 3°e 4°de Primaria dende o curso 2008-2009
iii. 5°e 6° de Primaria dende o curso 2009-2010

3.3.6. Modificacién de Matricula

Ruta: Xestion de alumnado > (busca do alumno o patcisamos modificarlle a sta
matricula) > (unha vez seleccionado o alumno) Matila > boton Modificar

Busca.

XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE EDUGACION

E ORDENACION UNIVERSITARIA

- L) AN .. 2001 |

Podemos considerar tres casos diferentes:

Paxina 29 de 64



3.3.6.1 Modificacions por erros na matricula, optavas, etc

Cando debido a algun erro, ou simplemente por mbiade opcidén nalgunha alternativa,
deba rectificar os datos propios da matriciipo de matricula, Xornada, Quenda,
Repeticidon ou non, curso no que se matricula, gteneig incluso ogrupoao que esta
asignado o alumno, materias elixidas, etc, deliearto boton “Modificar”.

Tera que ter en conta que o alunmom pode ter notas introducidasnese caso tera
previamente que ir as avaliacions correspondenesrar todas as cualificacions e datos
introducidos (decision de promocion, etc), feito igrema sobr#odificar e faga todos os
cambios que precise. Finalmente prema sfbeptarpara gardar as modificacions.

Nota: fixese que sempre que se fai unha modificaciomakeicula o alumno queda féra do
grupo ao que estaba asignado, polo que feitas ddicacions, debe volver a asignalo en
Alumnado>Grupos>Grupos simples.

3.3.6.2 Baixa dunha matricula

Nese caso basta simplemente con premer sobre 0 Baig, indicar a data oficial
correspondente, e o motivo. Pode tamén cubrir dagmde observacions (indicar por
exemplo o centro ao que se traslado o alumno,quecestime oportuno)

Matricula

S e ) c— e I EEEE
Procedencia | Ciclos atheo d .

Matricdlase | Administracion & finanas E Grupo | & Repite

Matriculz 3 {2 e ciclos Quends rnada partid Asistencia

Anoinicic

Formaci
Productos e

Broxecto smpra

[T, (SRR

Proxecto integrado

p Cubriremos os campos
‘ Data e Causa da baixa ST poraeict

E Data baixa ‘ |E Causa da baixa

3.3.6.3 Exencions (EX), Validacions (VA) e RenunggRE)

Fixese na opcion do meMatricula atdpase unha pestana que indica expresamente
Modificacions & matriculaEsta pestana serve para introducir as exencioldagi@ns e

renuncias. Tefla en conta q4ON EXISTEN ningunha das tres opcions para as ensinanzas

de Infantil e Primaria.
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4 Grupos e Horarios

4.1 Grupos

Ruta: Alumnado>Xestion Alumnado>Grupos

Esta opcién soporta o0 mantemento (consultas, diédsas e modificaciéns) dos grupos de
alumnado configurados no centro para o ano delkbalavidese en tres funcionalidades:
grupos simples, grupos mixtos e subgrupos.

4.1.2 Grupos simples

Ruta: Alumnado>Xestién Alumnado>Grupos>Grupos sirepl

Na parte esquerda aparece a lista de grupos ceadiggino centro para o ano de traballo.
Dende aqui poderemos consultar, engadir, elimitvar modificar un grupo existente.

A modificacion dun grupo permite indicar o profegoe sera titor dese grupo, a aula que
ocupara, o horario base e tanasignar e desasignar alumnos a ese grupé importante ter
en conta que, ainda que unicamente exista un grupaivel é necesario telo creado, en caso
contrario, non se poderian realizar correctamewitasidas funcions bésicas, como avaliar,
porfier faltas, obter informes, etc

IMPORTANTE

No comboHorario situado na parte superior dereita, debe elixaradh horaria que asociara
a este grupo. En caso contraddi®N podera mais adiante elaborar o horario docente do

grupo.

4.1.4 Profesorado asignado ao grupo

Consta dunha unica pestana. Nela realizase a agigrde profesores que imparten algunha
materia no grupo.

Paxina 31 de 64



4.1.5 Grupos mixtos
Ruta: Alumnado>Grupos>Grupos mixtos

Esta opcion permite 0 mantemento (consultas, dtasas e modificacions) dos grupos
mixtos de alumnos configurados no centro para adartoaballo. Un grupo mixto € o que
xeralmente cofilecemos compidades mixtasagrupamentos de grupos simples podendo ser
estes de diferentes cursos ou niveis. Como normad, sen Utiles en Educacion Infantil e en
escolas nas que conviven nunha mesma aula alundeadwrios niveis distintos.
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4.2 Horarios

4.2.1 Horarios base ou franxas horarias
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico debhllo) > Horarios

Establecer o horario base é o paso previo e impdibte para a elaboracion de horarios dos
grupos.. Con esta opcidn configuranse os horaees to centro (Bandas ou franxas
horarias) para o ano de traballo.

A pantalla consta dunha taboa onde se amosan®dalemana e as sesions (con hora de
inicio e fin) para cada dia.

O formato da hora € HH:MM (p.e: 16:30, 12:00, efchora de fin debe ser superior & de
inicio.
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Podense utilizar os botonEstender a todos os digs>)situados na primeira columna da
semana (luns) para aplicar os valores introduaidss sesion a todos os dias.

En funcion das necesidades do centro pédense oaarfidiferentes horarios base (p.ex.:
Didarno, Nocturno...).

Enduracion sesion (minutog) posible establecer un valor por defecto da domeadée cada
sesién, de maneira que unha vez establecida albanécio, a aplicacidon cubrira de xeito
automatico a hora de fin de cada unha das sesions.

r Horarios 1

Detalle do horaric base

Descricién |H:'a rio 19 Bac | Duracidn sesidn (minutos)

] 20)t a a[02:z0
2] 4 a a|10:10
[Ell [+ a a11:20
1 [ a a|iz:10
1 [ a a|13:20
[E] = [ a 13:20| 5 [12:10
71 a 4 a a

[ 1 a1 T el
[ERl a 4 a a

[ial 1l e T a1 a1
[i1] 1 I Y I R I Y
[iz] 1l e T a1 a1
[5] !_\ EU |_| o I e Y
— | [— 1

4.2.2 Horario de grupos

Ruta: Alumnado > Grupos >Grupos simples> (selec@amgrupo que lle interese) >
Horario

Dende esta pantalla realizase a elaboracion e icedin do horario dun grupo. E moi
importante ter en conta que previamente debe asigmada unha banda horaria para o grupo
(tal e como se explicou o final do apartado 4.1.2).

e e i T G s
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Hai varios elementos importantes :

* Dous botdns de seleccion (+ e -) para engadir Brsupnaterias (ou unidades e
tamén recreos) a sesion seleccionada.

* Un botdén de lupa que, cando se preme, abrese @ofu@ipa venta para rexistrar 0s

datos:
Sesion 17
Aula |.|5.11 _Z|
Subgrupe I.ﬁ. _ "_I
m m flurnnado - Profesorado -

Paxina 33 de 64



* Menu despregable "Sesion”: para indicar a sesigglercionar a materia/unidade.
* Menu despregable “Aula”: aula onde se impartiréadenia.
* Menu despregable “Profesor/a”: profesor/es da naater

e “Subgrupo”: subgrupos para a definicion de desdof@m@mo norma xeral, 0s
subgrupos non se utilizan nas ensinanzas de infaingi primaria).

» “Alumnos/as”: ao premer no boton amosaranse osradg asignados ao
subgrupo/grupo que estean matriculados da matedidee Dende esta ventéion se
poden realizar modificacions, se a lista de alunguesse visualiza non fose correcta
haberia que dirixirse 4s opcions de grupos simqplesibgrupos ou matricula para
facer as modificacions oportunas.

Elaborados os horarios dos grupos e asignadastadgasao profesorado correspondente,
cada profesor tera automaticamente o seu horadockncia directa co alumnado cuberto
(Ruta: Profesorado>Xestion profesorado>Horariotasrén apartado 8.6 deste manual)
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5 Avaliacion e faltas

Antes de comezar cos procedementos de avaliadaitas de asistencia sera preciso ter
configurados alguns valores na aplicacion.

5.1 Establecemento das datas de avaliacion

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico deballo) > Ensinanzas >
Configuracion da oferta > Avaliacions

Permitenos establecer dous tipos de calendarieedtes:

Inicio e fin avaliacion (Faltas)

E de utilidade para recoller a informacion dasagatio alumnado nos boletins para
informacion as familias.

Con esta opcidon poderemos establecer as dataai®fi@ inicio e fin do periodo que
comprende cada avaliacién do curso académica,defgue se poda recoller nos boletins de
cualificacions de cada avaliacion o numero corredpote de faltas..

Inicio e fin de avaliacién (Cualificacions)

Permite establecer as datas entre as que estalitaialo permiso para rexistrar ou

modificar cualificaciéns nas distintas avaliaciongara a maioria dos usuarios, € dicir entre
qué datas poden os docentes pofier as notas nespmrdentes avaliacions; pasada esa data a
aplicacién non admitira modificacions agas se @sdinice o director ou 0 secretario.

A parte inferior da pantall&fsinanzas con multiples sesions de avaligoide uso
exclusivo para as ensinanzas de ciclos formativoX3E.

5.2 Avaliacion do alumnado
5.2.1 Unidades e Capacidades avaliables

5.2.1.1 Unidades

Con esta opcidén configiranse as unidades avaliphlescada unha das materias de cada
curso no ano de traballo.

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico tibtllo) > Ensinanzas >
Configuracion da oferta > Unidades

L S T T T

J
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Podense engadir, eliminar ou modificar as unidad®s valoracions que desexemos.
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As valoraciéns podense ir introducindo ao tempoajaamos unha unidade, ou tamén
podemos dar de alta primeiro todas as unidadespoideengadir as distintas valoracions de
cada unha de elas.

Engadir unha unidade

Seleccione o curso.

Seleccione a materia concreta para a cal quereumnba nova unidade.
Prema “Engadir”

Teclee unha “Abreviatura” e unha “Descricion”

o bk w0 DbdRE

Se 0 desexa pode introducir agora as distintasa@éms como se describe no
apartado seguinte.

6. Prema “Aceptar” para gravar a nova unidade
Engadir unha valoracion

1. Seleccione a unidade.

2. Pulse “Engadir valoracion” (+).

3. Nos campos de detalle da valoracion (posible doatifon desa unidade), introduza
unha “Abreviatura” e unha “Descricion”.

4. Pulse “Aceptar” para gravar a hova valoracion desdade.

5.2.1.2 Capacidades

Con esta opcién configlranse as capacidades alealipara cada un dos niveis impartidos no
centro no ano de traballo, asi como as valoragéars cada unha delas. O funcionamento é
similar ao da pantalla de unidades.

5.2.2 Avaliacién continua por grupo

Ruta: Alumnado>Xestion Alumnado>(realice a buscagdalumnos que lle interesen, por
exemplo os do grupo do que é titor)> AvaliacionSe(eccione a avaliacion na que vai
pofier notas)

Desde esta pestana realizase a avaliacion comtozualumnos seleccionados (fixese na
columna da esquerda) ao longo do curso para cdwadas materias, unidades e capacidades
que estean establecidas.
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Para poder introducir as notas ao alumno que &&acsonado (aparece resaltado en azul) é
necesario que previamente escollamos a avaliac@ombo que figura na parte inferior
esquerda da pantalla.

Feito isto, a columna correspondente a dita avalieactivarase permitindo introducir notas.
Unha vez que remate, debe premer nos botoAselgtarou Cancelarpara confirmar ou non
0S cambios.

Cando corresponda, avaliacions ordinarias de fieaCiclos e avaliacion ordinaria de 6° de
Primaria, lembre que debe pofier tamén a decisigmaieocion e a data de superacion de
obxectivos.

5.2.3 Avaliacion continua por materias

Alumnado > Grupos > Grupos simples> (seleccionecsdumna da esquerda o grupo que
queira avaliar) > Avaliacion > Materias >Despregum combo de materias aquela que lle
corresponda avaliar.

Esta funcion permite realizar, para todos os alsmwogrupo, a avaliacion continua por
materias, e tamén das unidades (asociadas a unéadangs concreto) ou capacidades.

Na columna da esquerda figuraran tédolos grupadlesidos no centro.

Na pestana que se desprega na parte central ddlpardualizase a lista dos alumnos que
forman parte do grupo seleccionado. Enriba desfzaed un combo onde podera despregar as
materias que se imparten en dito grupo.

No combo da parte inferior da pantalla debe sed@ecia avaliacion na que vai introducir
cualificacions para que se active a columna cooredgnte, permitindo introducir as notas e
as medidas (reforzo educativo ou adaptacion cuarsignificativa) que se consideren.

As unidades figuraran a continuacion da cada uabarthterias as que se refiren polo que se
avaliaran con elas.

Unha vez rematado o traballo como sempre prema saeptarou Cancelarpara confirmar
ou non os cambios introducidos.

Para avaliar as capacidades débese premer no®@apatidades. O proceso é moi similar o
anteriormente descrito.

AvslSacitn «ontise |

SEED- &

[Siarssan da naturaca =

Garadas [glesise, Par

E|
HEE N

T fn ] T keapta Caicih

As valoracions de materias vefien dadas por defestablécense desde a conselleria,
atendendo & normativa vixente), as das unidadapacidades tefien que definirse na mesma
pantalla desde a que foron rexistradas (ver apaBadl deste manual).
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5.2.4 Medidas de atenciéon a diversidade

Dende a propia avaliacion (tanto por grupo comonpateria explicados nos dous apartados
anteriores) podense establecer medidas para o @Jyrara cada materia e para cada
avaliacion.

Xunto ao combo das cualificaciéns da cada unharddsrias e para cada unha das
avaliacions preséntase unha lupa que se activawazhavaliada a materia.

Na venta que se abre ao premer nela pédense aexiwdidas de atencion a diversidade
como son as adaptacions curriculares significa(if&sS) e os reforzos educativos (RE), o
profesor encargado e, se o desexa, as observaadimentes.

As primeiras reflictense, unha vez rexistradas,samdo a lupa en cor vermella mentres que
cando se ten rexistrado un reforzo educativo afigpaa en cor amarela.

wateri] = [

Wedida [REZ] Frofesor/a [Hamusl Genzaloz Parez El o e [[2AEAIH0] Bl Him, ros, srirad- [FR0905500

Obzeryanidng

[ Acoster [ Pocher |

5.2.5 Avaliacion inicial do alumno.

Ruta: Alumnado> Xestién do Alumnado > (realice untsca do seu grupo ou dos
alumnos que lle interesen) > Avaliacion > Avaliacionicial

Consta dunha serie de campos de texto libre quéwsin o informe nunha serie de
apartados predefinidos. Dende esta pestana é @osKistrar e realizar un informe inicial ao
principio de cada curso sobre as caracteristicasi@cions de cada alumno. Estéa dividida en
catro pestanas: Desenvolvemento das competena@sianformes previos, Medio
sociofamiliar e Observacions.

Nota: ver informe predefinido do alumnado relacionad®®7-Avaliacion inicial

B~ Avaliacion inicial Y A a

G limite para cada campe & de 500 caracteres maximo.

Desenvolvemento competencias basicas
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5.3 Faltas de alumnado

Lembre que para que esta opcion estea dispofibipréscindible que previamente os
grupos e os seus horarios estean perfectamenigu@alos.
5.3.1 Faltas por Alumno e Grupo

Ruta: Alumnado>Xestion alumnado>(faga unha selecgide busca dos alumnos que lle
interesen)> Faltas

Con esta opcidn realizase o mantemento de faltaaldmno, de todas as materias do seu
horario, tanto faltas de asistencia como de faléasonduta.

Unha vez feita a seleccion do alumnado na partgeedq vera a columna co alumnado
seleccionado, e na parte central unha venta cempé®anas de detalle: rexistro de faltas,
resume de faltas e faltas de conduta.

5.3.1.1 Rexistro de faltas

Rexistro de faltas de clase (asistencia, puntugdideustificadas ou non).

Para engadir, consultar ou modificar as faltasldmao seleccionado (na columna da
esquerda) seleccione a semandipade faltamarcando nun dos botdns da parte inferior da
pantalla.

A tdboa amosara as faltas do alumno para a serigida.e

™ i i i
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5.3.1.2 Resumo de faltas
Permite consultar o resumo das faltas do alumngedsdos establecidos.
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5.3.1.3 Mantemento de faltas de conduta

A pantalla consta dunha taboa que presenta as tdtaonduta do alumno durante o ano de
traballo. Na parte inferior da pantalla realizasexastro das mesmas, ademais maéstrase o
detalle de cada falta rexistrada na lista superior.

o

5.3.2 Faltas por materia
Ruta: Alumnado >Grupos > Grupos simples> (selec@amgrupo que lle interesa)> Faltas

Esta funcién permite rexistrar, para os alumnosgtupo, as faltas de asistencia e
puntualidadd®’OR MATERIAS . O funcionamento e semellante ao descrito anteente
para faltas por alumno.
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5.3.3 Topes de faltas
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico dballo) > Faltas

r Topes de faltas ‘l

Detalle da sancion

Ensinanza |Educacic’n zecundaria obrigatoria v| Maome 19 Aviso

Descricion

Topes de faltas para a sancion

1 sesion por semana 9 zesidns por semana

2 =ezidns por SeEmana 10 =esidns por semana

3 =esions por semana 11 sesions por semana

4 =sesions por semana 12 =esions por semana

5 =ezidns por Semana 13 =ezidns por semana

£ =esions por semana 14 sesions por semana

7 =esidns por EEmana 15 =ezidns por semana

HOOOHEEE
AR[RIR[RIRININ

8 sesions por semana 16 sesions por semana

Os datos rexistrados nesta pantalla recollensefaome AL954- Tope de faltadlel podemos
ver unha relacion dos alumnos que superan os tipfdtas establecidos nesta mesma
pantalla.

5.3.3.1 Introducion de topes de faltas

1. Engadir. Escollemos o tipo de ensinanza e 0 noragjgaremos para a sancién ou
aviso.

2. Introducimos o numero de faltas que causan a sanuaba a materias que tefien unha
sesion semanal, ddas, tres, catro....

3. Aceptar cambios.

Para un mesmo tipo de ensinanza pode haber varnia®ss diferenciandose unhas sancions
de outras no numero de faltas que as causan.
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6 Servizos educativos complementarios

6.1 Transporte escolar

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico debhllo) > Transporte escolar
Desde esta opcion pddense engadir, en cada unt@sigestanas, os datos relativos a:
= Compaiiasempresas encargadas de realizar o transporteedoaentro.

» Lifas aqui rexistranse as lifias (rutas) que son estdhkedende a Delegacion
provincial e estan asociadas a cada compaifiia.

» Paradas cada unha das lifias fai un recorrido realizarsdpasadas (lugares onde o
alumnado sube ao autobus) que se rexistran nesta@g.

B Crawellerin de Ffapacicn o Dedanasiin Usivsiiarie  Mecrmsofl Indersed Leplarer

|meralie do oo panin
|zsdina

6.2 Comedor escolar
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico deballo) > Centro > Comedor
escolar

Nesta opcion pode indicar que existe servizo deecdmmno seu centro e indicar o tipo de
xestion e as quendas. Por outra banda, tamén pod&ar se o alumnado doutros centros
acude ao comedor do seu ou ben se existen outte=dooes aos que pode asistir o alumnado
do seu centro.

6.3 Residencia escolar
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico debillo) > Centro > Residencia
escolar

Nesta opcion pode indicar que existe residencial@&soo seu centro e indicar o tipo de
xestion.. Por outra banda, tamén podera indicarademnado doutros centros acude a
residencia do seu ou ben se existen outras resdede que pode asistir o alumnado do seu
centro.

6.4 Outros

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico dgbtllo) > Centro > Outros

Nesta opcion pode indicar se o centro ofrece sexdgzapertura antes ou despois do horario
lectivo.
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6.5 Asignacién dos servizos educativos complementar oS ao
alumnado

Ruta: Alumnado > Xestion alumnado >Datos xerais>SEC

6.5.1 Transporte escolar

Configuradas as opciodns de transporte escolarraseleesignar como usuario de transporte
escolar marcando o check correspondente na pamftatlantinuacion pédese asignar a cada

dia da semana, mafa e tarde, a parada que o alomsegara coller o transporte que o trae
ao centro escolar.

E posible usar os boténs “Todo”, “S6 mafia” ou “Mdméde” ou as frechas que permite
estender a mesma parada a todos os dias da serjamad mafna e 4 tarde).
6.5.2 Comedor escolar

Para asignar ao alumnado a quenda do comedor iegaeldle corresponda, s6 hai que
marcar o check “Usuario de comedor escolar” e ardaicquenda no despregable
correspondente. E posible tamén engadir outrasniaitions de interese (receptor de axuda,
dieta especial, observacions)

6.5.3 Residencia escolar
De xeito similar ao explicado nos dous apartadoarimes, € posible asignar o alumnado
como usuario da residencia escolar.

6.5.4 Apertura ou peche fora do horario lectivo

Do mesmo modo, pédese indicar aqui que o alumrsidi®ao centro fora do horario lectivo
e rexistrar informacion complementaria que se cmmsi

res |

Transporte escolar
Usuario de transporte escolar  Modalidade
Mafid ida Maftd volta Tarde ida Tarde volta

Luns EET EEv =Ev
Martes BE B
Mércares EE> EHE

Xoves BE O
EE- =]

Observacidns

Comedor escolar Receptor de axuda Qbservacisns
Usuaric de comeder escolar
GQuenda

Dieta Especial

Residencia esco lar Observacitns
Usuarie de residencia escelar Receptor da axuda

Situacién

Apertura ou peche féra do horario lectivo Observacidns

Usuario da apertura ou peche Receptor de axuda

Notas
* Ver o apartado 3.1.6 deste manual a opcién de tdatas do ano anterior

* Ver no apartado 11 deste manual os informes reladims cos servizos educativos
complementarios.
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7 Historico de alumnado

Esta € a parte mais delicada da aplicacion xa lgual@as das modificacions feitas poderian
ser irreversibles, podendo afectar & integridadedatos almacenados nos expedientes dos
alumnos.

NON faga modificaciéns no histérico se non estaddehente autorizado a facelo (s6 o
director ou o secretario do centro) e sobre todwseten unha certeza completa sobre os
cambios que vai realizar.

Na maioria dos casos 0s centros sO acoden ao ielispiara completar expedientes
académicos, necesarios para realizar propostasilibes t conseguir que a aplicacion calcule a
media da ensinanza, etc.

NON deben realizarse nunca modificacions de daosopis do alumnado desde o Histdrico.
Ruta: Alumnado>Historico alumnado

Esta opcidn soporta o mantemento (consultas, baixasdificacions) dos datos relativos aos
alumnos histéricos do centro, € dicir daquelestgiien ou tiveron alomenos unha matricula
no centro. (O alumnado matriculado no ano actuaétase pode atopar polo tanto no
historico).

A estrutura xeral das pantallas de mantementoldomas matriculados aparece na figura e
componse de catro entradas (funcioBsisca, datos xerais, matricula, expediente

o E

7.1 Busca de alumnado no historico

E a funcion que permite realizar buscas sobreursrads histéricos do centro.

Todas as funciéns do mantemento de alumnos hisgdfizatos xerais, Matricula,
Expediente) estan referidas aos alumnos obtido® cesultado da ultima busca realizada,
gue estan presentes en todo momento na lista smasuda esquerda.

Isto significa que calquera operacion no histédomeza sempre cunha busca.

7.2 Consulta de datos xerais

Correspondese coa entrddatos xeraisdo menu funcional. Con esta opcion é posible
consultar os datos persoais dos alumnos.

Estes datos estrutiranse en tres pestanas ded#dtdls persoaigdatos familiares estudos
cursados
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7.3 Matricula dende o Historico

7.3.1 Consulta da matricula

Esta opcidn prevé un mantementonpleto (consulta, alta, baixa e modificacion) de todo o
historial de matriculas do alumno, non so as radéig no centro de traballo.

Componse dunha Unica pestaiMatricula’ que contén as seguintes columnas:

“Convocatorid: contén unha entrada por cada unha das matriqukasealizou o
alumno ao longo do seu historial, non so as reddig@o centro de traballo.

“Estudos realizaddsestudos realizados o ano que formalizou a cpoedente
matricula.

“Data altd’: data de alta da matricula.
“Centrd’ centro no que realizou a matricula.
“Data baixd: data de baixa da matricula.

Na esquina inferior dereita, a través do enlader.’tetallé, é posible ver o detalle da
matricula completa seleccionada na lista de maascu

Para volver & lista de matriculas debe premePecHar detall&

7.3.2 Engadir unha matricula dun alumno
NOTA: s6 se poden engadir matriculas das que o setndefitn xustificacibn documental.

1.

Seleccione na lista de alumnos (lista da esquerda)mno ao que quere engadirlle
unha matricula e prema co rato o botngadir’. Vera como se activan os boton
“Aceptar” e “Cancelar” e se desactivan os demais.

2. Seleccione o ano académico da matricula (despetsin” )

3. Seleccione o nivel da ensinanza que correspondai(oespregableEstudos).

Estableza o centro de matricula:

a. Se é un centro de Galicia: prema o boton de buscamtro (a lupa) e
seleccione na lista o centro de matricula.

b. Se é un centro de fora de Galicia: marque o ch€ektro non galego®
teclee un nome para o centro de matricula. Selee@grovincia e concello
nos que se atopa o centro.

Estableza a data de formalizacién de matriculaadoocde Data mat”

6. Seleccione o valor adecuado no menu despregRlelgits.

Marque o tipo de matricula no despregable “Matald“Quenda” e 0“Réxime de
asistencia’que corresponda

Marque/desmarque as celas adecuadas da lista deasata conseguir a
combinacion de materias cursadas polo alumno ndaulat Asegurese de que o que
esta a rexistrar se corresponde coa configura@dnatricula correcta, segundo a
normativa vixente no ano académico elixido.

Na figura seguinte pédese ver o detalle dunha auddrno historico onde caben destacar
algunhas peculiaridades.
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Historial de matriculas -} ~

Ano Estudios !EE Educacidn primaria w |

Centro e v | Centro non galego Pais
v
|

Provincia l:ll | Concello :\
Data mat. |23/04/2008 E Repite iNcm repite \_'| Convalidacién curso completo
Matricula ‘OFiciaI | Quenda | Xornada continuz le Reéxime de asistencia -
I nin | Alternativas de lingua estranxeira  E/V/R [
’F‘ Cofiecemento do medic natural, social e lF‘ Lingua Estranx =T -
’F‘ Educacion artistica lF‘ Lingua Estranx =
’F‘ Educacidn fisica lﬁ Lingua Estranxeira: Al
’F‘ Lingua casteld e literatura F‘ Lingua Estranxeira: Italianc
] Lingua galega e literatura || Lingua Estranxeira: Portugués

I | Matematicas

I | Relixien Catdlica
| Relixion Xudea
| Relixidgn Isldmica EI

Drata baixa l:la Causa da baixa | v

Chservacidns |

» Na parte superior dereita hai un check que indredidacion curso completa@ue se
marca cando un alumno, procedente do estranxein@@ios casos excepcionais, ten
validado un curso completogcion moi util sobre todo no bacharelato

Nestes casos eecretaria>Titulos aplicaciérpermitird introducir a nota media
directamente, xa que de xeito automatico non éfmeiseu calculo.

= A dereita de cada materia figura a opd@N/R (exencion/validacién/renuncia) que se
marca cando unha materia esta exenta, validadai obxXecto de renuncia na
matricula correspondente. Lémbrese que non exéstemcions, validacions e
renuncias en educacion infantil e primaria.

* Na parte inferior da pantalla figura a opci@utras materias Premendo er abrese
unha pantalla de detalle na que se poden introchatierias que non figuren nos plans
de ensino galego e que deban incluirse no histpaca completar o expediente
académico do alumnado que realizou estudos foGatieia

;
CUFED - w | Tipo marena |, ~ |

Descricidn |

7.3.3 Modificar unha matricula dun alumno

NOTA: s0 se poden modificar as matriculas das que oesdto tefia xustificacion
documental.

O procedemento para modificar algunha ou variasggsopiedades é o seguinte:

1. Seleccione na pantaftdatricula” a matricula que desexa modificar e premavem
detalle” (esquina inferior dereita)

Prema co rato o botémModificar’ e faga as modificacion que precise.

Rematadas as modificacions, premfecéptar” ou”Cancelar’ para confirmar ou non
a operacion realizada.
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7.3.4 Dar de baixa unha matricula dun alumno

1. Seleccione na pantaftatricula” a matricula que desexa modificar e premavem
detalle” (esquina inferior dereita)

2. Prema no botonBaixd'. Vera como se fan modificables os campos de leatal
“Baixd’ (Data, Causa e Observacions) e tamén como sétaalus botons
“Aceptar/” Cancelat e non se habilitan os demais.

3. Estableza a data e causa da baixa e, se o0 deabraocapartado observacions.

7.3.5 Dar de alta unha matricula dun alumno
Este proceso s6 é aplicable a matriculas que paratn estaddBaixd'.

1. Seleccione no menu despregalfeleccione matriculaa matricula que desexa dar de
alta.

2. Pulse co rato o botorAtta’. Vera como se inicializan (quedan en branco)amsmos
de detalle daBaixa’ (Data, Causa e Observacions) e tamén como séthalus
botons ‘Aceptaf/” Cancelaf e non se habilitan os demais.

7.4 Expediente

Da acceso ao expediente completo do alumno.

Fapredutet de)n slanm 6

& ez, Do =

=l

EEEE

Como se observa na figura, a pantalla contén, ria jpéierior da imaxe, o vinculo/er
detall€’, no que aparece o seguinte:

Paxina 47 de 64



-

Expedientes do/a alumno/a |
~
| acinf. | somf. ] coint. W 1oeri W 20 | acpri [ sopri § 6opri
[ 22ver || gaver [ acver [ sever | ives | yaves J saver [ 92ver
[ |
Centro [ 1 Ana |
CMNSC = [<] o]
a = <] B
ad = <] =
R = <] |
B B B
Mat =] <] B
ngl =] o] o]
RELC = B B
|Med\a (con rel.-sen rel.) I:l Promeciona Prop. titulo Mat. hcnra‘
Sclecdons svaimcén — 9] [Coemr ]
v,

Nesta pantalla aparecen botons, un para cadadawatsinanza seleccionada.

A suia vez, cada nivel esta dividido en varias pestgpara conter cada unha das posibles
repeticions de curso.

7.4.1 Consulta do Expediente

Para consultar o expediente do alumno so hai quenrs® polos diferentes cursos, premendo
nos botons correspondentes.

7.4.2 Modificar o expediente do alumno

NOTA: s6 se poden modificar as cualificacidns das gseuocentro tefia xustificacion
documental.

O procedemento para modificar as cualificacionssteadas para o alumno no seu expediente
€ 0 seguinte:

1. Situese na pestana correspondente ao curso negexadrealizar algunha
modificacion.

2. Seleccione a avaliacion e prema no botéwdliar’ na parte inferior esquerda da
pantalla. Vera como os despregables da columnaaasog avaliacion elixida pasan a
ser modificables.

3. Seleccione nos despregables de cualificacionshtias polo alumno en cada
materia.

4. Prema enAceptaf ou “Cancelal segundo queira ou non gravar os cambios.
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8. Profesorado

A través do menuProfesorad® accédese a todas as funcidons de xestion de prafis.

Este menu consta de catro opciédestion ProfesoraddepartamentosHistorico
profesorado

8.1 Mantemento dos profesores do centro

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado

Ao seguir esta ruta, aparecera o menu funcidPadfésoradd no que se accede as seguintes
opcions:Datos PersoaisDatos profesionajgHorario e Control de asistencia

Na esquerda da pantalla aparece a lista do prafésogue amosa os profesores que tefien
relacion co centro durante o ano de traballo. Atgmas de detalle presentan os datos
relativos ao profesor seleccionado nesta lista.

Os datos persoais e profesionais do profesoradertteos publicos son aqueles que constan
nas bases de datos $abdireccion Xeral de Persoal da Conselleria de Eacion e O.U,
polo quenon son en ningun caso modificabledesde Xade

O cambio dos datos persoais dos profesores sorpaliarse na aplicacion
www.edu.xunta.es/datospersoaiso polo interesado.

Calquera outro cambio nos datos debera ser solicii@ polo interesado aos servizos de
persoal de primaria ou secundaria, segundo correspda.

O profesorado destinado no centro figurara de »aitomatico no listado da esquerda. S6 se
poderan engadir profesores que, non tendo desbticemtro, se atopen impartindo clase no
mesmo (profesores que comparten horario entre @ounsis centros e situacions
semellantes).

Para engadilo é necesario que o profesor se atojpgdo na base de datos de Persoal, polo
que, so6 indicando o seu documento de identifica@df), a aplicacion recuperara todos os
seus datos persoais e profesionais.

Os centros privados e os non dependentes da Gaseleé Educacion e O.U. deberan
engadir o profesorado e todos os seus datos peespabfesionais.

A diferenza do que ocorre para 0s centros publicoles estes datos seran modificables
desde o propio centro privado.

8.2 Consulta de Datos persoais

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> (seleogan profesor da columna da
esquerda) >Datos xerais

Con esta opcién pode consultar os datos persgafidas, nome, sexo, nacemento,
nacionalidade, etc.), asi como os enderezos deuwradas docentes.

8.3 Datos profesionais

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> (seleogan profesor da columna da
esquerda) >Datos Profesionais
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Con esta opcidn accédese aos datos relativosagisituprofesional dos profesores do centro.
Este datos estrutiranse en catro pestanas desdetall

Corpo e destine- Traballo no centro Especialidades- Titulaciéns- Datos administrativos

Na pestana d€orpo e destinono apartad&ubstituciénrecollese a informacion do
profesorado substitut&stes campos apareceran cubertasdicando o profesor ao que
substitie e o periodo de datas para o que estéadome

Todos os datos apareceran xa cubertos posto gaedlen das bases de datos da
Subdireccion Xeral de Persoal da Conselleria de Edcion e O.U, e non seran
modificables.

O Unico apartado que ten que cubrir obrigatoriamerdentro e &ervizo activo no centro
(Ruta: Profesorado>Xestién do Profesorado> seleogaun profesor da columna da
esquerda >Datos Profesionais> Corpo e destino >v&eractivo no centro)

Se non esta cuberto ou ten data de baixa, a aplicantendera que o profesor esta ou estivo
destinado ou vinculado nalgin momento do ano daltaco centro, pero que na actualidade
non o esta

Este feito implica que na listaxe da esquerda o presorado figurara ao final da lista e
cun asterisco e non intervira nos informes relative a profesorado.

E conveniente revisar periodicamente o listadordé&eporado e, concretamente, o apartado
de Servizo activo no centro.

Na pestana déraballo no centraexistrase se o profesor € membro dos diferemges0s e
comisions (Comisién de Coordinacion Pedagdéxica, i€idm Econdmica e Consello Escolar).
Rexistrado este dato, a aplicacion contabilizaraatawamente as faltas ao Consello Escolar,
sempre que no apartaBecretaria>Administracion>Reunions>Consello Escatanste a
convocatoria e a duraciéon do mesmo (ver apartadbdeste manual).

A ket e
[ Corpo & desting . @RIFTTITNTRSTI0 T Especi

4

| = |
B
Ah]
(A
i
=
i
[
’5‘ |
B
o
H
1

T s =
Zomesion de coordinacdn pedagoxca

Comigion gcondmics

Consells zsoclar

8.4 Dar de alta un profesor no centro
Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> selecaam profesor da columna da
esquerda >Datos Profesionais> Corpo e destino >v/&eractivo no centro

Tras premer en Engadir, teclee o DNI do profesmtematicamente xa se cubriran todos os
datos persoais e profesionais, agas o aparteiwizo activo no centtala pestana Corpo e
destino de Datos profesionais que, como xa seati@riormente, debe cubrirse desde o
centro.

8.5 Dar de baixa un profesor no centro

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> selecaam profesor da columna da
esquerda >Datos Profesionais> Corpo e destino >v/&eractivo no centro

Prema no bot6Baixado cadro Servizo activo no centtpe cubra o campdata de baixa
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Servizo activo no centro
Realiza ou realizou servizo activo no centro

Corpo

Especialidade | Biolokis & «zold
oatsaks [FATETEIE _oota boix

Desde ese momento, o profesor seguira aparecertanda esquerdaa parte final da
mesma e cun asterisg@ta que finalice o ano académico de traballo

Finalizado este, pasara ao historico de profesorado

8.6 Horario complementario do profesorado

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> (seleogan profesor da columna da
esquerda) > Horario

Consta de duas pestanblarario do profesor e Substitutos

Horario do profesor

Dende esta pestana configUrageoario complementario do profesor xa que o horario
docente (de clase co alumnado) esta xa determpwddorario dos grupos de alumnos nos
gue o profesor imparte clase (ver apartado 4.5&deanual).

Para engadir debe premerse o boton +, mentresagaesfiminar unha sesién complementaria
debe premerse o botén -.

3 s Mt #a Livrachds o Drdnes dp Uil rerats . MK sl Slersl Laphes

O B O B OF B O B QOE B
= |

Substitutos

Dende esta pestana € positipiar o horario, titoria, asignacion a grupo... do profesor
titular ao substitutono momento do inicio da substitucién

Cando a substitucion finalice o profesor titular recuperara a situacion antexisubstitucion
despois de premer no botéReécuperar horarios e titorias do profesor titular

Se fose necesario, sempre é posible modificar arileanon docente do profesor substituto,
unha vez copiado do titular, sen que isto tefiarceg&n ningunha no horario que
posteriormente recuperara o titylgue sera idéntico ao que tifia antes de ser tuidsti
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8.7 Control de asistencia do profesorado
Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> (seleoc&an profesor da columna da
esquerda) >Control de asistencia

Componse de duas pestan&existro de ausenciaPermisos
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Rexistro de ausencias

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> (selecgan profesor da columna da
esquerda) >Control de asistencia> Rexistro de ausas

Para rexistrar unha ausencia seleccione o proégsouestion e prema no botdangadir’.
Encha os campos ébetalla da ausencia”(Data de inicio..).

Para modificar os datos dunha ausencia (ou elimit@mos que seleccionala e utilizar os
boténsModificar ou Eliminar, aceptando os cambios a continuacion.
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Permisos

Ruta: Profesorado>Xestion do Profesorado> (seleogan profesor da columna da
esquerda) >Control de asistencia> Permisos

Desde esta pestana realizase a xustificacion das@as rexistradas na pestana anterior e
gque tameén apareceran nesta.

Para xustificar a ausencia hai que seleccionataragr en Modificar’, indicar o permiso ou
licenza que corresponda, a data de inicio e ande i hora de inicio e de fin, de ser o caso.

Cubertas as ausencias e 0s correspondentes peatiseszas, recolleranse os devanditos
datos no informe correspondente as faltas do pdds: PR996 - Parte de faltas do
profesorado.

Nota: hai que ter en conta que calquera ausencia ngtifigada na pestana de permisos
figurara no PR996 contabilizada na columndSkn xustificar”
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9. Persoal non docente

A xestion de persoal non docente refirese ao mamende datos relativos a dito persoal
durante o ano de traballo.

A taboa inferior especifica as funcidons que se padalizar dende a aplicacion.

Non docente | Datos xerais Datos persoais
Datos profesionais Datos profesionais
Horario Horario
Control de asistencia | Rexistro de Ausencias
Permisos

9.1 Mantemento de datos persoais

Ruta: Non docente>Datos persoais

Desde esta opcidn pode engadir o persoal non aonertentro ou modificar os datos
persoais do persoal xa rexistrado.

9.2 Mantemento de datos profesionais

Ruta: Non docente>Datos profesionais

Cando engade un persoal non decente, unha veraeois os datos persoais, debe rexistrar
nesta pantalla os datos profesionais corresporgiente

Desde esta opcion tamén pode modificar os dataswes a situacion profesional dos non
docentes xa rexistrados no centro.
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9.3 Horario

Ruta: Non docente>Horario

Desde esta opcidn rexistrase o horario de entrad&la para cada dia da semana dos
membros do persoal non docente.
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9.4 Control de asistencia do persoal non docente

Ruta: Non docente>Control de asistencia
Consta de duas pestanBgxistro de ausenciaPermisos
Desde a primeira realizase o rexistro de ausedomson docentes.

Na segunda pestana rexistranse os permisos edggoe xustifican as ausencias recollidas
da pestana anterior.
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Cubertas as ausencias e os correspondentes peais@szas, recolleranse os devanditos

datos no informe correspondente as faltas do penmsoadocente: ND999 - Parte de faltas
non docente.

Nota: hai que ter en conta que calquera ausenaoixusiificada na pestana de permisos
figurard no ND999 contabilizada na columna de “Sestificar”

Paxina 56 de 64



10. Secretaria

Na opcidn deSecretariaenglébanse unha serie de tarefas vinculadas eekade tipo
administrativo.

10.1 Inventario de centro

Ruta: Secretaria> Administracion> Inventario

Premendo no botdBngadir, pode rexistrar artigos para confeccionar o iramenide material
non funxible do centro.

Premendo eModificar, pode modificar datos relativos a artigos xa inaegados (cubrirlle o
correspondente ao apartadol®m, aData retirada Observacionsetc)

Pode extraer toda a informaciéon aqui rexistradarwlat o informe predefinido SE999-
Inventario.
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10.2 Axenda — Entradas - Saidas

Ruta: Xestion de secretaria> Administracion> Axend&ntradas - Saidas

Con estas opcions realizase o rexistro de enteadailas de correo no centro. Inclie tamén o
mantemento dunha axenda de enderezos e teléforeos pantro.

A esta axenda electronica de contaténgd acceso desde as pantallas de rexistro de
entradas e saidas de corre@ permitiralle acceder para engadir remitentedestinatarios
rexistrados con anterioridade na devandita axenda.

Compre destacar que un rexistro de entrada ou safdpode ser modificado nin eliminado.
Cando prema eNlodificar a aplicacion mostrara un novo rexistro co mesnuBe°o
modificado e este figurara cun * para indicar gexau de ser valido.

En Informes>Informes predefinidos>Secretaria atop#ormes utiles que lle permitira obter
todos os datos rexistrados nestas opcions:

SE996-Axenda de contactos
SE997-Rexistro de Saidas
SE998-Rexistro de Entradas
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10.3 Reuniéns
Nestas pantallas realizanse os rexistros das reudeClaustro e Consello Escolar
celebradas no centro durante o ano de traballo.
Existen dlas entradas no mend Reunions:
= Claustro: rexistro das reunions de Claustro celebradas tkimano de traballo.

= Consello Escolar:rexistro das reunions de Consello Escolar durasteo de traballo.
Inclie tamén o rexistro de integrantes do Congsdimlar

Debe indicarse a duraciden minutos)das reunions (claustro e consello escolar) pagaaqu
aplicacion sexa capaz de contabilizar as faltgsrdfesorado e reflectilas maforme PR996

E importante ter presente que a aplicacion sé datites cada 60 minutos comple{@® min
=1 falta)

Na pestanéntegrantes® posible visualizama parte superior, unha lista cos integrantes do
consello escolar: profesorado, pais e nais, persmabocente e representantes do concello e
de organizacions empresariais e institucions labora

Estes dous ultimos engadiranse na parte inferipadéalla onde figura o detalle, premendo
enEngadir.

O resto dos membros indicaranse nas correspondmariésias:
Docentes:Profesorado>Xestion profesorado>Datos profesionaigaballo no centro

Persoal non docentePersoal non docente>Datos profesionais.> Cargosdgsefiados no
centro

Alumnado e pai/nai/titor: Alumnado>Xestion alumando>Datos xerais> Cargos
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11. Informes

Ruta: Informes > Informes predefinidos

Cada médulo da aplicacion ten asociados unhadeligormes predefinidos.

?\“ﬁ‘i.“’x%ﬁ?r"m g Obter informe predefinido 1
s et ——— B

ALO0Z-Acta
i cédige 002 ] Home [
ALOOS-Reserva de alumnado

— Descricidn
ALOO7-Avaliacion inicial

ALO09-Boletin
ALO010-Boletin cap.funi,

ALO13-Cert. ciclos Primaria Eriterion du seleccion

Ensinanza | --

ALO15-Prim.:Combin. matricula =
e

alladas Avaliacidn 3L Data I:lﬂ
;a:;\jtj'h:a\\zado
REee B E Tales
ALD4D-Farts mensual de faltes

EAE

Grupo

ALOSO-Acta de pendentes
ALOS1-Reserva

ALOS2-Prim.: Prazas non

AI_.DSG‘_—Para\_jq_s _du ah:lmnadu

ALOS9-Promocidn 4 Secundaria

ALO7S-Faltas por materia
ALO76-Faltas por sesidn e
ALISO-Certif, ciclos gran medio Presentacidn do informe

AL351-Hon admitidos Datainforme [ ]E]

ALISZ-Acta resumo adultos I:]

EE B E

[1dentificacidn do informe no buzén de listaxes [

.

No menu funcional estan os modulosatlemnado, profesorado, non docente, secretaria,
estatisticas e xeradofonde se visualizan os informes creados no xede arformes).

Os informes dispoiiibles estan na lista da esquerda.

Alguns informes precisan parametros. Os que selagatorios apareceran destacados en cor
amarela.

Os informes serén presentados nunha nova pamaiide onde poderé imprimilos.

En xeral, os informes obtéfiense en formado .pdfleague hai algins que se obtefien en
formato .xls.

Co obxecto de evitar sobresaturacion no sistemialal@s numerosas peticions de informes,
especialmente en certos periodos como o de aaliaeitamén para evitar a perda dos
mesmos, todas as peticions iran dirixidabaoon de informes

O Buzén de Informes persoal (cada usuario accede ao seu propio lmmtpode ver e
xestionar as peticions feitas)

Na seguinte tAboa podese ver unha listaxe porarddsglos informes predefinidos existentes
neste intre (febreiro de 2008).

Esta lista € susceptible de sufrir modificaciéesgjsions e ampliacions en calquera momento,
especialmente se temos en conta que han de ssmdesiperiodicamente para adaptalos a
normativa vixente.
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Categoria:

Informes Predefinidos do Alumnado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria (ESO e BAC)
g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
(EPA)

AVALIACION

Nivel
educativo

S

S

S

T T T T T T T
©

gc
gcC
gcC
gc

a

a

a

a

Codigo
AL002
ALOO07
ALO09
ALO10
AlO16
ALO19

ALO31
AL0O50
AL952

AL959

AL964
AL968
AL972
TI1001

AL983

AL985

AL988
AL989
AL991

AL992

Nome

Acta

Avaliacion inicial
Boletin

Boletin cap./uni.
Historial académico

Traslado alumnado
Informe de aval. final

Acta de pendentes

Acta resumo adultos
Etiq. cualificacions

Alumnado promocion.

Certificacion de
modulos

Acta asistencia aval.
Propostas titulos

Etiq. acreditacion
pdx.27

Ficha resumo aval.

Cualif.mat. suspensas
Cualif. materias
Etiq. libro ESO

Etig. pendentes libro
ESO

Descricion

Actas dos alumnos.

Avaliacion inicial do alumnado.

Boletin dos alumnos.

Boletin de capacidades e unidades.
Historial académico da Educacién Primaria
Informe persoal por traslado do alumnado

Informe de avaliacion final de curso (ESO) /ciclo (2° e
4° primaria) / etapa (6° de primaria)

Actas de pendentes de ESO.
Acta resumo cuadrimestral de educacion de adultos

Etiquetas das cualificacidns (non estd permitido o uso
de estas etiquetas nos libros de escolaridade e de
cualificacions).

Relacion de alumnado promocionado.

Certificacién dos médulos aprobados (para ciclos
formativos).

Acta de asistencia a avaliacion.
Propostas titulos.

Etiquetas adhesivas de acreditacién da avaliacion.
Paxina 27 do libro de escolaridade da Educacion
Secundaria Obrigatoria.

Ficha resumo de avaliacién e promocion nas distintas
ensinanzas.

Cualificacions materias suspensas alumno.
Cualificaciéns materias alumno.
Etiquetas adhesivas libro de escolaridade ESO.

Etiquetas adhesivas pendentes libro de escolaridade
ESO.
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Categoria:

Informes Predefinidos do Alumnado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)
g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
(EPA)

MATRICULA
:;Zila tivo Cédigo Nome Descricion
psgcaALO03 Admisién Admision: listado oficial alumnos admitidos (vindeiro
curso).
p s g ¢ a ALOO5 Reservade alumnado  Reserva de alumnado.
Prim.: Combin. Alumnado de Infantil e Primaria con cada unha das
p ALO15 z . ey ,
matricula posibles combinacions de matriculas
p s g c a ALO51 Reserva Reserva (unicamente en formato XLS).
p ALO52 Prim.: Prazas non Admisién: prazas non cubertas Infantil e Primaria.
., . Listado do alumnos de 6° de Primaria que promocionan a
P ALO59" Promocion a Secundaria 1° de Educacién Secundaria Obrigatoria.
p s g ¢ a AL962 Centros procedencia Centros de procedencia do alumnado.
p s g ca AL966 Subgrupos alumnado Relacién de subgrupos con alumnado asignado.
p s g c a AL967 Alumnado por subgrupo Relacion de alumnado por subgrupo.
p s g ¢ a AL969 Alumnado de baixa Alumnado dado de baixa.
p s g ¢ a AL970 Exencions galego Exencions galego.
., . Relacion das opcidns de matricula do alumnado: tipo de
p s g ca AL986 Opcions de matricula matricula, modalidade, idioma, materias, etc.
p s g c a AL987 Alumnos por materia Alumnos por materia.
p s g ¢ a AL995 Libro de matricula Libro de matricula.
AL996 Solicitude de praza Solicitude de praza
Categoria: p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)

Informes Predefinidos do Alumnado

g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
(EPA)

FALTAS

Nivel
educativo

psgc
psgc

p c

p

s g

s g c

T © T T
Q@ @ @

Codigo Nome

ALO30 Faltas detalladas

ALO37  Carta faltas

ALO40 Parte mensual de faltas

ALO75  Faltas por materia

ALO76 Faltas por sesion e
materia

AL954  Tope faltas

AL965 Faltas de conduta

AL971  Parte diario de faltas

AL981  Parte faltas en branco

Descricion

Faltas detalladas dos alumnos.

Carta de comunicacion ds familias de faltas de
alumnado.

Parte mensual de faltas do alumnado.

Faltas por materia.
Faltas por sesion e materia.

Alumnado que supera topes de faltas.
Faltas de conduta.
Parte diario de faltas (en branco).

Parte de faltas en branco.
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Categoria:

Informes Predefinidos do Alumnado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)
g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos (EPA)

CERTIFICACIONS
Nivel -
educativo Codigo
p ALO13
s AL950
p s AL960
g AL963
S AL990
s AL993

p s g ¢ a AL997

p s g ¢ a AL998

Nome

Cert. Ciclos
Primaria

Certif. ciclos
grao medio

Expediente
académico
Certificacion de
PGS

Certif.
académica ciclos
SASUGA
Certificacion
matricula
Certificacion
académica

Descricion

Certificacion de ciclos de Primaria.

Certificacion académica ciclos grao medio. E necesario que
os alumnos seleccionados tefian a proposta de titulo
confirmada.

Expediente académico dos alumnos.

Certificacion dos PGS
Certificacién académica ciclos. E necesario que os alumnos

tefan as taxas introducidas e a proposta de titulo
confirmada.

SASUGA

Certificaciéon matricula.

Certificacién académica.

Categoria:

Informes Predefinidos do Alumnado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e
BAC)

g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed.
Adultos (EPA)

Listaxes, etiquetas...

Nivel
educativo

Cédigo Nome

Descricion

Listaxe por grupo de datos persoais dos

a AL047 Listaxe de grupo
alumnos.
Lista Listado pais/nais/titores con alumnado
a AL953 . . )
Pais/nais/alumnado asociado.
a AL956 Datos xerais Excel Datos xerais do alumno en Excel.
a AL957 Censo Pais/Nais Censo de Pais e Nais.
a AL961 Alumnado repetidor Alumnado repetidor.
a AL973 Etiq. enderezo familiar Ethuetas adhesivas end_erezo familiar para
envio de correspondencia.
a AL974 5;1;:75 ecemEn Datos de nacemento do alumnado.
a AL979 Servizos Edu. Comp. Servizos Educativos Complementarios.
a AL980 Taxas seg. escolar Taxas seguro escolar.
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p s ¢ ¢ a AL984 Etiq. enderezos alum.

p s ¢ ¢ a AL994 Datos persoais

Etiquetas adhesivas enderezos do alumnado para
envio de correspondencia.

Datos persoais.

Categoria:
Informes Predefinidos do Alumnado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)
g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
(EPA)

Transporte

Nivel

educativo Codigo Nome

psg AL053 Paradas do alumnado

p s ¢ X AL955 Trans. escolar

Descricion

Detalle do itinerario do transporte escolar dos
alumnos.

Listado de Transporte Escolar.

Categoria:
Informes Predefinidos do Alumnado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)
g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
(EPA)

Outros

Nivel
educativo

Codigo Nome
p s ¢ ¢ a AL958 Actividades
p s ¢ ¢ a AL978 Horario por curso

p s g c a AL982 Orla grupo

Descricion

Alumnado asignado d actividades.
Horario por curso.

Orla grupo.

Categoria:
Informes Predefinidos do Profesorado

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e
BAC)

g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed.
Adultos (EPA)

Nivel

educativo Codicoplns

p s ¢ ¢ a PR996

p s ¢ ¢ a PR997 Prof. por departamento

p s ¢ ¢ a PR998
p s g ¢ a PR999

Persoal docente activo

Horario dos profesor

Descricion

Parte faltas profesorado Parte de faltas do profesorado

Profesores por departamento
Persoal docente activo

Horario por profesor

Categoria:
Informes Predef. Persoal non docente

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)
g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
(EPA)

Nivel

educativo Ctep os

p s ¢ ¢ a ND998 Persoal non docente

p s ¢ ¢ a ND999 PFarte faltas non doc.

Descricion

Lista de persoal non docente

Parte de faltas do persoal non docente

Paxina 63 de 64



p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e BAC)

Categoria: . .

Informes Predefinidos de Secretaria ?Elf,f)s / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed. Adultos
NSl . Cddigo Nome Descricion

educativo

p s ¢ ¢ a SE994 Conv. reunion Consello Convocatoria reunién do Consello Escolar

p s ¢ ¢ a SE995 Conv. reunidon Claustro Convocatoria reunién do Claustro de Profesores

p s g ¢ a SE996 Axenda de contactos Axenda de contactos

p s ¢ ¢ a SE997 Rexistro de saidas Lista dos rexistros de saidas de correo

p s g ¢ a SE998 Rexistro de entradas Lista dos rexistros de entradas de correo

p s g ¢ a SE999 Inventario Lista dos rexistros de inventario do centro

Categoria:
Informes Predefinidos de Estatisticas

p> Infantil e Primaria / s> Secundaria(ESO e
BAC)

g>PGS / ¢> Ciclos Formativos (CF) / a> Ed.
Adultos (EPA)

Nivel

educativo Codigo Nome
p s g c a ES987 Estatistica solicitude de
praza
p s ¢ ¢ a ES988 Estatistica reservas
p s g ¢ a ES989 Est. Matricula
p s g ES990 Est. alu. transp. por lifia
p s g ES991  Est. alu. transp. lifa/ens.
p s ¢ ¢ a ES992 Al cualificacion
p s ¢ ¢ a ES993 Al materias av. neg.
s g ¢ a ES994 Al prop. titulo
p s g ¢ a ES995 Al sen decision prom.
p s ¢ ¢ a ES996 Al. non promociona
p s g ¢ a ES997 Al. promocion obr.
p s g ¢ a ES998 Al promocion pos.
p s g c a ES999 AL repite

Descricion

Estatistica de solicitude de praza

Estatistica de solicitude de praza de alumnos

Estatisticas de matricula por ens, cur, gr,
quenda, pais nac, data nac, 19 lingua est., alt. d
relixion e materias

Estatistica xeral de alumnos/as transportados/as
por liha

Estatistica xeral de alumnos/as transportados/as
en cada liha segundo as ensinanzas

Estatistica do alumnado por cualificacion

Estatistica do alumnado con materias con
avaliacion negativa

Estatistica do alumnado proposto para titulo

Estatistica do alumnado sen decision de
promocion

Estatistica do alumnado que non promociona

Estatistica do alumnado que promociona por
promocion obrigatoria

Estatistica do alumnado que promociona con
avaliacion positiva

Estatistica do alumnado que repite
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